Zarzgdzenie Nr >G5 | L0 L,

Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia OS5 .07 Jo\ 7y

w sprawie: Polityki rachunkowosci obowigzujgcej w  Urzedzie Miejskim
w Swigtochlowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), na podstawie art. 4, S i 10 ustawy dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 ze zm.) oraz na podstawie
Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz, Min. Fin. Nr 15, poz. 84
z pozn. zm.).

zarzagdzam:

§1

1. Wprowadzi¢ do stosowania ,Polityke rachunkowosci” w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach.

§2
Przyjaé nastepujace zatgczniki do Polityki rachunkowosci:

1. Plan kont dla Budzetu Miasta Swigtochlowice — zatacznik nr | do niniejszego
zarzadzenia.

2. Plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach — zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosei
budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta Swigtochtowice -
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcj¢ obiegu dokumentéw  finansowo-ksiggowych Urzedu Migjskiego

w Swietochtowicach — zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4,1 Wzory podpisow o0so0b  zatwierdzajacych  dowody  ksiggowe  oraz
odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym — zatacznik nr 4.1 do niniejszego zarzadzenia.

42 Wzory podpiséw osob odpowiedzialnych za sprawdzenie 1 zatwierdzenie
dowodow ksiegowych oraz deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonujace wstepnej kontroli zgodno$ci zaciaganych zobowigzan
wynikajacych z zawieranych uméw, za sporzadzenie dokumentow placowych
oraz list diet - zatgcznik nr 4.2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Kontrola finansowa ~ stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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6. Wykaz programéw informatycznych stosowanych w Wydziale Finansowym -
zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Dokumentacja opisujgca sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych w systemie
informatycznym — zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

8. Instrukcja postgpowania na wypadek awarii lub nteprawidtowego dziatania systemu
informatycznego — zatacznik nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatéw
oraz samodzielnym stanowiskom Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach.

Osoby wymienione w pkt. I zobowiazane sa do zapoznania z postanowieniami
zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw oraz odpowiedzialne za jego
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéw shuzbowych.

Czynnosci okreslone w niniejsze] instrukcji dla poszezegélnych stanowisk wszystkich
wydzialdw 1 referatdw winny by¢ odzwierciedlone w zakresach czynnoscl
poszczegdlnych pracownikow, ktérym czynnoscl te zostaly powierzone.

§ 4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta

§5

Traci moc:

1.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochtowice Nr 2 /07 z dnia 2 stycznia 2007 roku
w sprawie: planu kont dla budzetu Miasta Swietochtowice, polityki rachunkowosci
i zaktadowego  planu  kont dla  Jednostki  Budzetowej Urzad  Miejski
w Swigtochfowicach oraz planu  kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych,

Zatacznik nr 2 Instrukcja obiegu dokumentow  ksiggowych  wprowadzony
Zarzadzeniem nr 318/08 Prezydenta Miasta Swictochtowice z dnia 31.12.2008 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcjt inwentaryzacyjnej, instrukcji
kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiegowych oraz instrukcji kasowe) bedacych
uzupeinieniem do przyjetej polityki (zasad) rachunkowosci Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach - wraz z zarzadzeniami zmieniajacymi.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochlowice z dnia .
w sprawie: Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI

URZEDU MIEJSKIEGO
WSWIETOCHLOWICACH

I. Podstawa prawna do opracowania polityki rachunkowosci.
I1. Ogédlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
III.  Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych obowiazujace w Budzecie Miasta,

1. Plan kont dla Budzetu Miasta Swigtochtowice — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustalenie wymku finansowego roku budzetowego.
2.1 Ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy.
2.2 Ustalenie skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach budzetu.
2.3 Bilans z wykonania budzetu.
Pozostale ustalenia.
4. Podpisywanie sprawozdan z zakresu budzetu.

e

IV.  Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce budzetowej — Urzad Miejski.

1. Plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Swictochtowicach - zatgeznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow. oplat 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta Swigtochlowice - zatacznik nr 3
do zarzadzenia.

3. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w jednostce budzetowe).

3.1 Srodki trwate i pozostale $rodki trwate.

3.2 Obsluga bankowa.

3.3 Rozrachunki 1 roszczenia.

3.4 Pozostate zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce budzetowej — Urzad
Miejski w Swietochtowicach.

3.5 Zasady rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych w Referacie
Podatkéw 1 Egzekucji Administracyjnej.

3.6 Zasady prowadzenia zapisow ksiggowych w zakresie Gospodarki Nieruchomos$ciami.

o Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochlowice o ]
‘w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Swigtochiowicach. 1
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3.7 Sprawozdawczos¢ budzetowa, ustalenie wyniku finansowego, bilans, rachunek zyskéw
i strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki
na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (na dzien 31 grudnia).

3.8 Ujmowanie operac)i gospodarczych.

3.9 Kontrola dowoddw ksiegowych 1 realizacja platnosci.

3.10 Obieg dokumentéw finansowych w Urzgdzie Miejskim od dnia wptywu do dnia zaptaty
wraz z okresleniem czynnosci wydzialdéw merytorycznych odpowiedzialnych za
realizacje poszczegoélnych etapow,

Wycena aktywOw 1 pasywow.
Podpisywanie sprawozdan z zakresu jednostki budzetowej ~ Urzad Miejski.

Ogélne zasady rachunkowosci $rodkéw pomocowych.

Zasady rachunkowosci srodkdw pomocowych w budzecie.
Zasady rachunkowosci $rodkow pomocowych w jednostce budzetowe] — Urzad Miejski.

Bilans skonsolidowany jednostki samorzgdu terytorialnego.

Instrukeja  obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych Urzedu Miejskiege
w Swigtochlowicach — zataczaik nr 4 do zarzadzenia.

Wzory podpisow o0s6b zatwierdzajacych dowody ksiegowe oraz odpowiedzialnych za
sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym — zatacznik nr 4.1 do
zarzadzenia.

Wzory podpiséw o0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie 1 zatwierdzenie dowoddw
ksiggowych oraz deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonujace
wstepnej kontroli zgodnosci zacigganych zobowigzan wynikajgcych z zawieranych umoéw, za
sporzadzenie dokumentéw placowych oraz list diet - zatacznik nr 4.2 do niniejszego
zarzadzenia,

Kontrola finansowa — zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.
Programy informatyczne.

Wykaz programoéw informatycznych stosowanych w Wydziale Finansowym Urzgdu
Miejskiego w Swietochlowicach — zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujaca sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych w systemie informatycznym
— zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

Instrukcja postgpowania na wypadek awarii lub nieprawidlowego dziatania systemu
informatycznego — zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

X. Ochrona danych ksiggowych.

T Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochiowice

w sprawie Polityk rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Migjskim w Swietochlowicach.
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1. Podstawa prawna do opracowania polityki rachunkowosei.

Zarzadzenie zostalo opracowane na podstawie nastgpujgcych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142,
poz. 1591 z péZn. zmianami).

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz.
1223 z pdZn. zmianami).

3. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pdZn. zmianami).

4. Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dma 5 lipca 2010 roku w sprawie w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861 z pdZn. zm.).

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6Zn. zmianami).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczoscei budzetowe) (Dz. U. nr 20, poz. 103 z pdZn. zmianami).

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji tinansowych (Dz. U. nr 43,
poz. 247 z pdzn. zmianami).

8. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255 z p6zn. zmianami).

9. Ustawy ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2005 roku Nr 8, poz. 60
z pdzn. zmianami).

10. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616 z pdzn. zmianami).

11. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowe;
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodow 1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pdZn. zmianami).

12. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84
z pdZn. zmianami).

13. Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pdzn. zmianami).

14. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w zakresie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienje (Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663)

15. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie warunkow
materialnej odpowiedzialnosci za szkodg w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996r.
Nr 143, poz.662).

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice |
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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II.  Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Przyjmuje si¢, ze rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem budzetowym i trwa od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych:
a) Urzedu Miejskiego nastepuje do 30 kwietnia,
b) Budzetu Miasta w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego.,

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig:
- wsiedzibie Urzedu - Urzad Miejski w Swictochlowicach, ul. Katowicka 54,
41-600 Swigtochtowice,
- w systemie komputerowym oraz recznie,
- wjezyku polskim 1 w walucie polskie;j.

3. Okreslone ustawg zasady rachunkowosci nalezy stosowac tak, aby rzetelnie i jasno przedstawié
sytuacj¢ majatkows 1 finansowg oraz wynik finansowy.,

4, Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdawczosci zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

5. Przyje¢te w zarzadzeniu zasady rachunkowosdci stosuje si¢ w sposdb ciggly, dokonujgc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywéw i pasywow, w tym dokonywania odpisow amortyzacyjnych iumorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacije z nich wynikajace byly poré6wnywalne.

6. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow
ujmuje sig¢ wtej same] wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

7. Nalezy prowadzic¢ ewidencj¢ ksiggowa zapewniajacg zgodnosé bilansu zamknigeia z bilansem
otwarcia ksigg rachunkowych.

8. Nalezy zapewni¢ wyodrgbnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Urzgdu, przy zastosowaniu zasady
ostroznosei.

9. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore
tworzg:
- dziennik,
- ksiege glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

10. Ksiegi rachunkowe sa:
- trwale ozpaczone nazwa Urzad Miejski w Swigtochlowicach, nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej, a prowadzone w systemie komputerowym nazwg programu przetwarzania,
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

_— Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochtowice ‘
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1.

12.

13.

14.

Dziennik zawiera chronologiczne uje¢cie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Powinien on umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotéw 1 sald kont ksi¢gl gtownej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapisoéw (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku
powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi [ zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Przy zapisie komputerowym dowod posiada automatycznie nadany
numer pozycii, pod ktérg wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na
ustalenie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiggi gtdéwne] obowigzuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gidwnej
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupeinieniem

zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi sig je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony

system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami

i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

a) Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisdéw umorzeniowych 1 amortyzacyjnych,

b) rozrachunkdw z pracownikami — karty wynagrodzen pracownikéw, rozliczenia zaliczek,
rozliczenia pozyczek z ZFSS i jnnych,

¢) rozrachunkéw (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z tytutu
dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdlowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikéw dla celow podatku VAT),

e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane w zakresie merytorycznym danego wydzialu
wlasne faktury I inne dowody ze szczegdtowoscia niezbedng do celdow podatkowych),

f) wydatkdw 1istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

g) operacji gotéwkowych - w przypadku prowadzenia kasy.

W Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach sg prowadzone dzienniki cz¢sciowe. Ewidencja
ksiggowa dla Budzetu Miasta oraz dochoddw z tytutu podatkéw i optat prowadzana jest
recznie. Dla pozostatych dziennikéw ewidencja ksiggowa prowadzona jest w rejestrach
ksiegowych w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych w  Ksiedze Glownej
w systemie Eurobudzet oraz w systemie Qwant dla kazdego rachunku bankowego jednostki
budzetowej Urzedu Miejskiego. llo$¢ dziennikow czg¢sciowych rowna si¢ ilosci prowadzonych
rachunkéw bankowych. Dla okreslonych grup rodzajéw operacji gospodarczych prowadzone
sg nastepujace dzienniki czg$ciowe:

a) Budzet Miasta Swigtochlowice,

b) dochody z tytulu podatkow i oplat

c) wydatki budzetowe,

d) pozostate dochody budzetowe,

¢) dochody Skarbu Panstwa,

f) sumy depozytowe,

g) Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

h) projekty finansowane z udziatem srodkow unijnych lub krajowych (odrebnie dla kazdego
projektu).

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochlowice ’
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15. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zroédiowymi™:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,
- zewngirzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne — dotyczace operacjl wewnatrz jednostki.

15. Podstawa zapisdéw moga by¢ réwniez sporzadzone dowody ksiegowe:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodtowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

16. Co najmniej na dziei zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowane] grupy sktadnikéw aktywdw.

17. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie poézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji 1 dostep do
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Odpowiedzialnosé¢ za wypeinienie obowiazku okreslonego powyzej-  ponosi Giéwny
Ksiggowy Urzedu Miejskiego.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczna
kontrole ciagiosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe ksiagg
rachunkowych powinny skiladaé si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
plerwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly - w roku
obrotowym.

19. Zapisy ksiggowe wprowadzone do systemu finansowo - ksiggowego podlegaja miesigcznemu
zatwierdzeniu, z uwzglednieniem pkt.1 {j. po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, celem
uniemozliwienia dokonania korekt w ksiegach rachunkowych po zamknieciu miesiaca.
Korekty po zamknieciu miesigca dokonuje si¢ przez wprowadzanie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekte biednych zapisow.

20. Dowod ksiegowy jest to dokument, ktéry stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
Musi byé sporzadzony w jezyku polskim chyba, ze dotyczy transakeji z kontrahentem
zagranicznym. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym 1 formalno-
rachunkowym i na dowdd jego sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.
Dowod ksiggowy winien by¢ rzetelny, to jest zgodny z przebiegiem operacji gospodarczej,
kompletny — zawierajacy wszystkie niezbgdne elementy 1 wolny od btedow rachunkowych. Za
prawidtowy dowod ksiggowy moze byé uznany dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarcze], zgodnie z je] rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$c, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
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d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktdre] wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

21. Zapisdéw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy powinien zawieraé, co
najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli roézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotdow lub koddw,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

22. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposab
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej. Zapisy w ksiggach
rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatosé, przez czas nie krotszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

23. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1) rzetelnie — aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaty stan rzeczywisty,

2) bezblednie — aby wprowadzone do nich dokumenty w sposéb kompletny 1 poprawny,
a wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniaty ciaglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

3) sprawdzalnie — aby umozliwily stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw,
standéw (sald) oraz dziatania stosownych procedur obliczeniowych, a w szezegélnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw 1 sposobu ich
zapisania w ksiggach  rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych,

b) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

¢) zapewniony jest dostep do zbiordw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacii o tresci zapisow dokonanych
w ksiegach rachunkowych,

4} biezaco, aby:

a) pochodzace z nich informacje umozliwity sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan finansowych i innych rozliczen, w tym m.in. deklaracji podatkowych,

b) zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej byly sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok
obrotowy — po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.

¢) ujecie wplat i wyptat gotowka, zleceniem realizacji wyplaty gotdéwkowej, czekami,
nastgpowato w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.
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24. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco jezeli:

1) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie
p6zniej niz w ciggu 10 dni po zakonezeniu okresu ktérego dotycza,

2) zapisy ewidenc)i operacji gospodarczych sa dokonywane w dniu przeprowadzenia
operacji,

3) zapisy w ilosciowej ewidenc)i rzeczowych sktadnikéw majatku sa dokonywane nie
pbZniej niz w miesigcu przeprowadzania operacji.

4) ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego,

5) dopuszcza si¢ stosowanie zbiorczego ksiggowania operacji z wyciaggu bankowego
w postaci jednego zapisu ksiggowego w szczegdlnosci w przypadku prowizji
bankowych, diet Rady Miasta, wynagrodzen 1 innych, ktére nie wymagaja
ksiegowania w sposob szczegdtowy i nie zaburzaja zgodnosci obrotow i sald ksiag
rachunkowych 1 wyciggdéw bankowych.

25. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty. Poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po
zamknigciu miesiaca,

2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty bilednych
zapisdw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesiaca dozwolone sa tylko korekty dokonane

w sposob okreslony w punkcie 2).

26. Przy sporzadzaniu sprawozdawczoscl budzetowej obowigzuja nastgpujace zasady:

1) zasada rzetelnosci, polegajaca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowe]j prowadzonej wedtug obowigzujacych zasad rachunkowoscl,

2) zasada zupelnosci, wedlug ktorej skladane sz wszystkie obowiazujace sprawozdania
budzetowe zgodnie z przepisami w tym zakresie,

3) zasada szezegdlowos$ci, wynikajaca z klasyfikacji budzetowej, wedtug ktérej sporzadzane
sg sprawozdania,

4) zasada prawidlowosci, zobowiazuje jednostke do skiadania sprawozdan wediug
obowigzujacych  wzoréw, =z zapewnieniem trwalosci 1 czytelnosci  zapisow,
poréwnywalnosci danych i poprawnosci merytorycznej 1 formalno-rachunkowe;j,

5) zasada terminowosci, polegajaca na przestrzeganiu obowiazujacych terminéw skladania
sprawozdarn.

27. Dokumentacja zrodtowa spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie:
a) kompensat,
b) odsetek
¢) kar umownych,
d) pozostatej korespondencji zwigzanej z realizacja zadania,
przechowywana jest w wydziale merytorycznym.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochlowice
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IIlI. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych obowigzujace w Budzecie
Miasta.

1. Plan kont dla budzetu Miasta Swigtochlowice — zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustalenie wyniku finansowego roku budzetowego

2.1 Ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy

1) Ksiggowania pod datg 31 grudnia :
konto Wn 901 — Ma 961
konto Wn 961 — Ma 902
konto Wn 961 — Ma 903

2) Saldo Wn konta 961 oznacza stan niedoboru budzetu za dany rok budzetowy.
Saldo Ma konta 961 oznacza stan nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy.
2.2 Ustalenie skumulowane] nadwyzki jub niedoboru na zasobach budzetu

Ksiggowania w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni:
1) konto Wn 960 — Ma 961 (w przypadku wystapienia niedoboru budzetu za dany rok budzetowy)
2) konto Wn 961 — Ma 960 (w przypadku wystapienia nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy)
3) konto Wn 962 - Ma 960 (w przypadku wystapienia przychodéw finansowych)
4) konto Wn 960 — Ma 962 (w przypadku wystapienia kosztow finansowych)
5) konto Wn 968 — Ma 960 (przeniesienie srodkow z tytutu prywatyzacji do wysokosci potrzeb na
sfinansowanie niedoboru na zasobach budzetu).
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu.
Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowane] nadwyzki budzetowej.

2.3.Bilans z wykonania budzetu

1} bilans jest sporzadzany zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w tym zakresie,

2) sporzadzenie bilansu jest poprzedzone uzgodnienmiem obrotéw sald kont syntetycznych
i analitycznych za dany rok,

3) bilans sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na dzien
31 grudnia, na podstawie zestawienia obrotow i sald za dany rok obrotowy,

4) roczny bilans jest dokumentem ksiggowym jako bilans zamknigcia zakonczonego roku
obrotowego 1 jako bilans otwierajacy kolejny rok sprawozdawczy,

5) bilans z wykonania budzetu przedkiada si¢ do Regionalne) Izby Obrachunkowej w terniinie
ustawowym.

3. Pozostale ustalenia.
Naleznosci 1 zobowigzania w sprawozdaniu o dochodach organu wykazuje si¢ na podstawie
zestawienia otrzymanych sprawozdan Rb-27 z poszczegdlnych urzeddéw skarbowych.

4. Podpisywanie sprawozdan z zakresu budzetu.

Sprawozdania z zakresu budzetu Miasta Swietochtowice parafowane sa przez osoby
sporzadzajace, a nastgpnie zatwierdzane przez Prezydenta Miasta lub osobg przez niego
upowazniong oraz kontrasygnowane przez Skarbnik lub osob¢ przez niego upowazniona.
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IV. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w jednostce budzetowej —
Urzad Miejski.

1. Plan kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach — zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

2, Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw, oplat i nie podatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Miasta Swietochlowice - zalgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

3. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce budzetowej.

3.1. Srodki trwale i pozostale Srodki trwale.

1. Za srodek trwaly uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwale kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone
na potrzeby jednostki, ktorych przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest diuzszy niz

rok.

2. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje w okresach
miesigcznych, poczawszy od nastepnego dnia miesigca, w ktérym zostaly przyjete do uzywania
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych
z zastosowaniem metody liniowej. Ksiggowanie amortyzacji odbywa sig co miesiac pod datg
ostatniego dnia miesiaca.

3. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarza sie:
- pozostate $rodki trwate,
- wartoscl niematerialne 1 prawne oraz $rodki trwate w kwocle nizszej lub rownej 3.500 zi.

4. Ewidencje ilosciowo - wartosciows, stosuje si¢ dla skladnikéw majatkowych — sprzgtu
elektronicznego, ktérych wartos¢ przekracza 1.000 zl., w szczegoélnosci dla urzadzen
multimedialnych i sprzgtu RTV.

5. Pozostale srodki trwate ewidencjonuje si¢ wylacznie w jednostkach naturalnych - ilosciowo.
6. Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.
7. Ewidencja w zakresie gruntow prowadzona jest syntetycznie w ujgciu wartosciowo-ilosciowym.

8. Ewidencja analityczna w ujeciu wartosciowo-ilosciowym do gruntéw prowadzona jest przez
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami. Dane 2z ewidencji wydziatu sa przekazywane
do Wydzialu Finansowego - Referatu Budzetu 1 Obslugi Finansowo-Ksiggowe] Urzedu
Miejskiego - w celu ujecia w ewidencji syntetycznej do 5-go dnia miesigca nastgpujacego po
okresie sprawozdawczym.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami w sposob trwaty,
chronigcy przez modyfikacjg zapiséw oraz dokonywania zmian w kartotekach dhuznikéw z tytutu
dochodéw z uzytkowania wieczystego gruntow i dzierzawy.

10. Uzgadnianie danych z ewidencji analitycznej 1 ewidencji syntetycznej odbywa si¢ na koniec roku,
na zasadzie potwierdzenia pisemnego zestawienia sporzadzonego przez Wydzial Gospodarki
Nieruchomos$ciami stanow syntetycznych z Wydzialem Finansowym — Referatem Budzetu
1 Obstugi Finansowo-Ksiggowe) Urzedu Miejskiego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ewidencja srodkéw trwatych przekazanych w trwaty zarzad odbywa sie na podstawie decyzji
z wydziatu merytorycznego. Na podstawie w/w dokumentow érodek trwaly zostaje wyksiegowany
z ewidencji Srodkéw trwatych poprzez dokument PT wystawiony przez Wydziat Finansowy.

Otrzymane nieodplatnie srodki trwale ewidencjonuje si¢ na podstawie decyzji w wartosci w niej
okreslonej. W tym celu Naczelnik Wydzialu merytorycznego sporzadza dokument OT.

Srodki trwate, ktore zostaty sprzedane lub przekazane, wyksiggowywane sg z ewidencji ksiegowe]
wedlug wartoscei ujete] w ksiggach rachunkowych.

Ewidencja analityczna amortyzacji jest prowadzona w programie komputerowym ,,ST”.
Ewidencja srodkéw trwalych jest prowadzona wedhug grup klasyfikacji srodkéw trwatych (KST).

Warto$¢ poczatkowa stanowiska komputerowego zwigksza si¢ o wartos¢ oprogramowania na tym
stanowisku, ktore zgodnie z postanowieniami licencji jest nierozerwalnie zwigzane z komputerem.

Ksiegi pomocnicze prowadzi sic w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach dla srodkéw trwatych

o wartosei:

a) powyze] 3.500 zl. — szczegdtowa ewidencja srodkéw trwatych prowadzona znajduje sie
w programie komputerowym , Srodki trwate”,

b) szczegdélowa ewidencja pozostatych srodkow trwatych dla sprzetu elektronicznego
prowadzona jest ilosciowo — wartosciowo w programie komputerowym ,,Srodki trwate”,

¢) pozostale Srodki trwale niezaliczone do srodkéw trwatych - szczegdlowa ewidencja
pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest ilosciowo przez Referat Gospodarczy 1 Obshugi
Urzedu — recznie.

Za prawidtowe prowadzenie ksigg pomocniczych dla srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci powyze) 3.500 zt odpowiedzialnosé ponosi Kierownik Referatu Budzetu
i Obstugi Finansowo - Ksiggowe) Urzedu Miejskiego.

Za prawidtowe prowadzenie ksiag pomocniczych dla pozostalych érodkow trwatych — sprzet
elektroniczny odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik Referatu Budzetu 1 Obstugi Finansowo -
Ksiegowej Urzedu Miejskiego.

Za prawidlowe prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostalych srodkéw  trwatych
odpowiedzialnos$¢ ponosi Kierownik Referatu Gospodarczego 1 Obshugi Urzedu.

Referat Informatyki prowadzi dodatkowo rejestr zespolow komputerowych 1 sprzgtu bedacego
w zakresie merytorycznym Referatu Informatyki.

3.2 Obsluga bankowa,

L.

2.
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3. W sytuacjach wynikajacych z zawartych umdéw dopuszeza sie mozliwodé  otwarcia
wyodrebnionego rachunku dla realizacji konkretnego zadania.

4. Srodki pienigzne na rachunku bankowym i inne krétkoterminowe aktywa finansowe (czeki
1 weksle obee) wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

5. System bankowoéci elektronicznej stuzy do realizacji przelewow $rodkéw finansowych w banku
wybranym w drodze ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

3.3 Rozrachunki i roszczenia.

I. Odsetki od nalezno$ci podatkowych i nie podatkowych przypisywane sa w ksiggach rachunkowych
na koniec kazdego kwartatu.

2. Naleznodci dotyczace wystawionych faktur oraz zwrot poniesionych wydatkéw w roku poprzednim
stanowia dochody budzetowe.

3. Naleznoséci dotyczace wystawionych faktur oraz zwrot poniesionych wydatkow w danym roku
stanowi zwrot wydatkow budzetowych.

4, Nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentéw sg ujmowane jako roszezenia sporne na podstawie
informacji 0 toczacym si¢ postgpowaniu sgdowym.

4. Prawomocne wyroki sadowe ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie wplywu
do Referatu Budzetu i Obstugi Finansowo - Ksiggowe] Urzedu, a pozostale z chwilg
uprawomocnienia.

5. Ewidencja analityczna kont rozrachunkowych umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych
kontrahentdw z podziatem sald na naleznoéci i zobowigzania.

6. Ewidencja analityczna dotyczaca rozliczen publicznoprawnych 1 rozrachunkéw z budZzetami
wyodrebnia kontrahentéw 1 rodza) oplaty. Osobno ewidencjonuje si¢ rozrachunki dotyczace
podatku VAT: VAT nalezny, VAT naliczony 1 rozliczenie z Urzgdem Skarbowym z tytulu VAT,
Rozliczony podatek VAT podlegajacy zwrotowi z Urzedu Skarbowego stanowi dochody.

7. Ewidencja analityczna do rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen i pozostatych
wynagrodzen jest prowadzona w oparciu o imienne karty wynagrodzen.

8. Wartos¢ naleznoéci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

9. Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajace stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego.

10. Do przychod6éw urzedu jednostki samorzadu terytoriainego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Dochody budzetu ksiggowane sg do przychodéw urzg¢du jednorazowo na ostatni
dzien danego roku budzetowego.

o — e
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3.4._ Pozostale zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w jednostce budzetowej — Urzad
Miejski w Swietochlowicach.

1. Uzyskane przez Urzad Miejski w Swigtochtowicach zwroty wydatkéw dokonanych w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunki biezace wydatkow 1 zmniejszaja
wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym.

2. Uzyskane przez Urzad Miejski w Swictochtowicach zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich
latach budzetowych przyjmowane sg na rachunek biezacy dochoddéw i podlegajg odprowadzeniu
na dochody budzetu Miasta Swigtochlowice w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Niektore rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wyceniane b¢da na dzien bilansowy wg ich
wartoéci wynikajace] z ewidencji. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmowane bedg
w ksiggach rachunkowych najpozniej w momencie ich zaplaty.

4. Dopuszcza si¢ dokonywania przedplat 1 platnodci na podstawie dokumentéw pro forma,
w przypadku braku mozliwosci uzyskania standardowych dokumentow.

5. Dokumenty finansowe wplywajgce do Urzedu Miejskiego w okresie sprawozdawczym
przedkladane sg do Wydziatu Finansowego — Referatu Budzetu i Obstugi Finansowo Ksiegowej
Urzgdu Miasta w terminie do 5 dnia nastgpnego miesiaca po okresie sprawozdawczym - celem
ujecia w postact zapisu w ksiggach rachunkowych kazdego zdarzenia, ktore nastapito w okresie
sprawozdawczym. Wprowadza si¢ nastepujace uproszezenie - faktury, ktére wplyna do Wydziatu
Finansowego po tym terminie 1 po sporzadzeniu sprawozdan kwartalnych ksigegowane sg
w miesigcu wplywu.

6. Na koniec roku obrotowego, czyli w miesigcu kofczacym rok obrotowy powyzszy termin
przedtuza si¢ do 14 dnia nastepnego miesigca, w celu ujecia w sprawozdaniu budzetowym.
Natomiast do sprawozdania finansowego ujmuje si¢ wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace
roku obrotowego, za ktory sporzadzany jest bilans, ktore wplyng do Wydzialu Finansowego - do
czasu sporzgdzenia sprawozdania finansowego.

7. Wydzialy merytoryczne przekazujg na biezaco informacje o zmianach w zakresie mienia
komunalnego w szczegolnosci o sprzedazach, najmach, dzierzawach 1 innych zdarzeniach do
Wydziatu Finansowego.

8. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie ktorego roku budzetowego
dotycza.

9. Ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platno$¢ dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow 1 kosztow — takze zaangazowanie $rodkow. Zaangazowanie
$rodkéw moze byé ujmowane w ksiegach rachunkowych w okresach miesigcznych.

10. Z dniem 1 stycznia 2012 roku konto pozabilansowe 980 — plan finansowy jest prowadzone
w module ,,Budzet” w systemie ksicgowym Eurobudzet.

11. Za prawidtowo$¢ prowadzenia rejestru érodkow trwatych stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa
odpowiedzialnos¢ ponosi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Analityke do naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Miasta Swietochtowice i Skarbu
Panstwa - wieczystego uzytkowania i dzierzaw, prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.
Za prawidiowos$¢ i terminowo$¢ danych wprowadzanych do systemu ksiegowego ,,Geobidu”
odpowiada Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Wydziat Finansowy prowadzi - w celu kontroli 1 weryfikacji z wydzialami merytorycznymi
dodatkowe - zestawienia do naleznosci dotyczacych :

- decyzji zajgcia pasa drogowego wg kolejnosci ich wystawienia,

- decyzji Przejazdoéw Pojazdéw Ponadnormatywnych wg kolejnosci ich wystawienia,

- termomodernizacji z podzialem wg wydzialéw merytorycznych,

- decyzji zwiazanych z Ochrong Srodowiska wg kolejnosci ich wystawienia.

Urzad Miejski w Swigtochtowicach nie prowadzi rozliczen kosztéw w czasie dotyczacych m.in.
prenumeraty, ubezpieczen, abonamentoéw. Koszty ujmowane sa w dacie wystawienia faktury.

Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych lub orzeczonych do zwrotu) stanowia
nadptaty.

Whptaty dhuznikow w zakresie naleznoscl nie podatkowych zalicza si¢ zgodnie z ich wskazaniem
wraz z odsetkami, a w przypadku braku wskazania wplatg zalicza si¢ na najstarsze zalegtosci.

Oplaty przekazdéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzaja wydatki
budzetowe jednostki,

W przypadku zwrotow z tytutu podatkow 1 optat lokalnych zastosowanie maja przepisy ustawy
ordynacja podatkowa.

Ewidencja analityczna dotacji przekazanych z budzetu gminy prowadzona jest wedtug jednostek,
ktorym przekazano s$rodki. Za kontrole merytoryczng rozliczenia dotacji odpowiada wydziaf
merytoryczny.

Konta ksiggowe dotyczace zadan prowadzonych przez wydzialy merytoryczne stuza do ewidencji
rozliczen zadan realizowanych przez wydzial merytoryczny Urzedu. Wymagane sprawozdania
w zakresie rozliczen powyzszych $rodkéw sporzadzaja wydzialy merytoryczne.

Operacje gospodarcze kasowe dokonywane w walucie obcej wycenia si¢ wedtug

nastepujacych kursow walut:

- podjeta gotdwka z banku jest przeliczana wedtug kursu zakupu waluty obowigzujacego
w banku obstugujgcym Urzad Miasta Swigtochtowice w dniu dokonania operacjl,

- wyplata gotowki z kasy jest przeliczana wedtug kursu zakupu dewiz,

- zwrot gotowki (na przykiad wynikajacy z rozliczenia delegac)i) przeliczany jest wedtug kursu
zakupu tych dewiz,

- wplata do banku dewiz jest przeliczana wedlug kursu sprzedazy waluty obowiazujacego
w banku obstugujacym Urzad Miejski w Swictochtowicach w dniu dokonania operacji.

Rozliczenia kosztéw delegacji krajowych nastgpuje na podstawie przedstawionych biletow
komunikacji publicznych, a w przypadku ich utraty - na podstawie o§wiadczenia delegowanego,

Dopuszcza sie rozliczenie kosztéw oplat np. przejazddéw przez drogi platne i oplaty parkingowe na
podstawie wydrukow fiskalnych lub dowodu zaptaty.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta éwietoch}owice .
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24. Kierujge si¢ zasadq istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami

3.5. Zasady rachunkowosci

publicznymi wezwania do zapfaty oraz noty odsetkowe nie sa przesytane do kontrahentow jezeli kwota
naleznosci jest mniejsza od kosztow przesytki pocztowe] polecone] za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

w_zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych w Referacie

Podatkéw i Egzekucji Administracyine].

3.5.1 Wymiar oraz przypisy i odpisy podatkéw i oplat

1.

Ewidencja wymiaru podatkdéw i optat lokalnych prowadzona jest przez pracownika wymiaru

Referatu Podatkéw 1 Egzekucji Administracyjnej:
a) komputerowo w odniesieniu do:
- podatku od nieruchomosei od 0séb fizycznych,
- podatku od srodkdw transportowych od 0séb fizycznych,
- lacznego zobowigzania pienigznego,
- podatkéw zniesionych,

b) w formie papierowej w odniesieniu do:

2. Referat Podatkow i Egzekucji Administracyjnej prowadzacy dany rejon podatkowy, sporzadzajac
decyzj¢ odpowiedzialny jest za jej prawidlowe wystawienie oraz jej zgodnos¢ merytoryczng
i formalng z dokumentami zrodlowymi. Pracownik dokonujac weryfikacji ziozonej przez
podatnika deklaracji podatkowej jest odpowiedzialny za jej sprawdzenie pod wzgl¢dem formalnym
i rachunkowym, co potwierdza sktadajac adnotacje na deklaracii i wprowadza dane do rejestru
przypisow i odpisOw.

4. Przypisy 1 odpisy podlegaja ujgciu w ewidencji szczegdtowe] prowadzonej przez ksiggowe
Referatu Podatkow i Egzekucji Administracyjnej na podstawie rejestrow przypisow 1 odpisow dla
kazdego z podatkéw. Odrgbnie prowadzony jest rejestr przypisow 1 odpisow za lata ubiegte.
Zapisy w ewidencji szczegblowej stanowig podstawe zapisu w ewidencji analitycznej
i syntetycznej poprzez konto 221 ~ Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych oraz konto 720 —

- podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

- podatku od srodkdw transportowych od 0so6b prawnych,
- podatku rolnego,

- oplaty targowe;j,

- oplaty skarbowe.

. Przypisy 1 odpisy w odniesieniu do podatkdw i oplat lokalnych dokonywane sg na podstawie:

- deklaracji podatkowych,

- decyzji,

zestawien wptat nieprzypisanych (dziennikdow obrotu oplaty targowej, oplaty skarbowe]) wpfat
odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia zgodnie z rejestrem zbiorczym wptat podatkowych

(analityka do konta 221).

- rozliczen inkasentdéw optlaty skarbowej,
innych dokumentéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zasad

rachunkowosci organu podatkowego jednostki samorzgdu terytorialnego.

Przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

w sprawie Polityki rachunkowcsci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,
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5. Odsetki za zwioke od niezaptaconych zalegloscei z tytutu podatkéw 1 optat naliczane sg zbiorczo
na koniec kazdego kwartatu od danego rodzaju podatku i opfaty. Na koniec kwartatu poleceniem
ksiggowania przypisuje si¢ kwote stanowigcg réznicg pomigdzy kwotg przypisang a nalezng na
koniec danego kwartatu wg klasyfikacji budzetowej.

6. Ewidencja odpisoéw dotyczacych umorzen podatkéw i oplat lokalnych dokonywanych przez organ
podatkowy oraz ewidencja decyzji organu podatkowego w sprawie odroczenia terminu badz
roztozenia na raty zaleglosci podatkowe] lub podatku, prowadzona jest w formie rejestru,
z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, rodzaje podatkéw. Ewidencja ta jest
podstawg sporzgdzenia sprawozdan kwartainych o udzielonych ulgach.

7. Odpisu aktualizujgcego naleznosei dla :

- naleznosci podmiotu upadiego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci, ktora
nie zostala ujeta na liscie wierzytelno$ei lub nie =zostata zabezpieczona hipoteka
PIZymusowa,

- naleznodci podmiotu wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postgpowanie upadiosciowe, gdyz majatek dluznika nie  wystarcza
na zaspokojenie kosztow postgpowania — w pelnej wysokosei,

dokonuje sie raz w roku na dzien bilansowy tj. 31 grudnia.

3.5.2. Ewidencja ksiegowa podatkow i1 oplat.

1. Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji podatkow i optat stanowia:

- konta ksiegi gldéwne) stanowigce ewidencj¢ syntetyczna,

- rejestr zbiorczy wplat podatkowych stanowigcy ewidencje analityczng (do konta 221),

- ksiggi kontowe stanowigce ewidencje analityczng dla mylnych wplywéw, odpisow
aktualizacyjnych, ewidenc)i $rodkéw trwatych oraz przypisow 1 odpiséw dla kazdego
rodzaju podatkow (konta 221, 290, 011),

- konta szczegolowe prowadzone jako karty kontowe podatnikow stanowiace
uszeczegdtowienie ewidenc)i analityczne;j,

- dzienniki obrotow poszczegolnych podatkéw 1 opfat,

- zestawienia obrotéw i sald.

2. Sumy zapiséw dziennych wplat w ewidencji szczegdlowej ujmowane sa w rejestrze wplat
podatkowych za dany muesigc i stanowig podstawe do sporzadzania sprawozdan miesigcznych
i kwartalnych z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych wg klasyfikacji
budzetowe).

3. Na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowe] sporzadzane sg sprawozdania budzetowe
i finansowe w terminach wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie. Sprawozdania
sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za prowadzente ewidencji syntetycznej
1 analityczne], a nastepnie przekazuje je do akceptacji Naczelnika Wydziatu Finansowego. Jeden
egzemplarz przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego Referatu Budzetu i Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Urzedu Miegjskiego.

4. Ksiggowania wplat w przypadku przelewow dokonuje si¢ na kartach kontowych pod datg
przelewu oraz pod datg wyciggu bankowego albo przyjecia wplaty do kasy urzedu. Wyctagi
bankowe oraz wptaty w kasie sa rozliczane codziennie i stanowig podstawe do zapisow na
kartach kontowych podatnikéw poszczegélnych podatkow (ewidencja szczegdlowa). Wplaty
podatkow na ktore wystawiono tytuly wykonawcze sa odnotowywane w danym dniu w ziozonych
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w egzekucjl tytutach wykonawczych. Zgodnosé zapiséw na karcie kontowej z zapisami w tytule
wykonawczym potwierdza ksiggowy w zakresie danego podatku.

5. Nieuregulowane przez podatnika nalezne koszty upomnienia podlegajg Sciagnigciu w trybie
okreslonym dla kosztow egzekucyjnych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji. W przypadku braku dobrowolnej wplaty podatnika na poczet tych kosztow,

ksiggowy wystawia tytul wykonawczy.

6. Dla poszczegolnych podatkéw prowadzi si¢ osobne zbiory kont w ktérych dla kazdego podatnika
zaklada si¢ osobne konto podatkowe.

7. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sie
szczegolowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegolnosci opfat lokalnych (optata targowa)
oraz oplaty skarbowej wptaconej na konto lub w kasie urzedu.

8. Inkasenci pobierajg kwitariusze przychodowe w Wydziale Finansowym w Referacie Budzetu
i Obstugt Finansowo-Ksiggowe]. Rozliczenia inkasentéw 1 kontrola kwitariuszy pod wzgledem
formainym i rachunkowym przeprowadzane jest w Wydziale Finansowym - Referacie Podatkow
i Egzekucji Administracyjne] w terminach okreslonych w umowie.

3.5.3. Eszekucja zaleglosci podatkowvch.

1. Referat Podatkow 1 Egzekucji Administracyjnej obowigzany jest do systematycznej kontroli
terminowosci wptat z tytutu podatkow 1 oplat lokalnych. Upomnienie winno by¢ wystawione
1 wystane niezwlocznie do podatnika, ktory zalega z platnoscia podatku lub oplaty. Powyzsze
nie znajduje zastosowania w przypadku gdy kwota zaleglodci podatkowej w podatku od
nieruchomosei Jub podatku od srodkéw transportowych nie przekracza siedmiokrotnej
wartoscl kosztéw upomnienia. Woéwcezas upomnienie winno byé wystane nie poézZniej niz
w terminie 4 tygodni po uptywie terminu platnosci, po ktérym kwota zaleglosci przekroczy ten
illoczyn. Jezeli zalegto$¢ w podatku od nieruchomoscei, podatku od $rodkéw transportowych
lub innych podatkéw 1 optat nie przekroczyla w roku podatkowym po uplywie terminu
pfatnosci ostatniej raty kwoty, o ktére] mowa wyze] - upomnienie winno by¢ wystawione nie
pozniej niz 4 tygodnie po uplywie terminu platnosci ostatniej raty.

Tytut wykonawczy winien by¢ wystawiony 1 przekazany niezwlocznie do postgpowania
egzekucyjnego nie pozniej jednak niz 4 tygodnie od daty dorgczenia upomnienia lub decyzji
okreslajacej zobowigzanie podatkowe, chyba ze zachodza przestanki przewidziane
w przepisach prawa uniemozliwiajgce jego wystawienie w tym terminie (np. brak
potwierdzenia odbioru upomnienia). Wowczas okolicznosé taka w powyzszym terminie
zglosi¢ nalezy bezposredniemu przetozonemu, a jezeli zgloszenie takie jest niemozliwe w tym
terminie, niezwlocznie po ustapieniu przeszkody. Wkladka tytutu wykonawczego, ktoéremu
nadano klauzule o skierowaniu do postepowania egzekucyjnego - winna by¢é wyslana
stosownie do tresci przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego lub doreczona
osobiscie przez whaSciwego pracownika, w terminie nie poézniejszym niz 4 tygodnie od
przekazania tytulu do postgpowania egzekucyjnego, chyba ze zachodza przestanki
uzasadniajgce odstapienie od tej reguly.
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Pracownik ksiggowosci prowadzacy dany rejon podatkowy sporzadzajac upomnienie i tytut
wykonawczy odpowiedzialny jest za ich prawidlowo$¢ 1 terminowos¢ wystawienia oraz ich
zgodnosé merytoryczng, formalng 1 rachunkowa.

Rozliczenie poborcéw oraz innych pracownikow Wydziatu Finansowego Referatu Podatkow
1 Egzekucji Administracyjnej, ktérym wydano kwitariusze w zwiazku z poborem gotowki
w toku postgpowania egzekucyjnego dokonywane jest zgodnie z § 31 i 32 Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
organdéw podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego. Poborca oraz inne osoby, o ktérych
mowa wyzej, przyjmujg wplaty na kwitariuszu przychodowym, ktére pobiera si¢ w Wydziale
Finansowym w Referacie Budzetu 1 Obstugi Finansowo-Ksiggowe]. Rozliczenie poborcéw
1 innych pracownikdéw dokonywane jest raz w tygodniu poprzez sprawdzanie 1 pordwnywanie
wystawionych kwitdw z wplatami dokonanymi w kasie Urzedu Miejskiego. Wplaty
przyjmowane sa na drukach Kasa Przyjmie (KP) | ujmowane w raporcie kasowym
z podzialem na naleznosci podatkowe (Rk podatki) oraz koszty egzekucyjne pobierane
za czynnoscl egzekucyjne (Rk dochody Urzedu Miejskiego). Wplaty z egzekucji na rachunek
bankowy réwniez rozlicza sie na naleznosci podatkowe oraz koszty egzekucyjne.

Zakonczone przez sciggnigcie naleznosci tytuly wykonaweze w zakresie podatkow i oplat
lokalnych przekazywane sy wlasciwemu rzeczowo ksiggowemu celem pordwnania danych
ujetych w tytule wykonawezym i danych znajdujgeych si¢ na koncie podatnika. Zgodno§¢
w tym zakresie potwicrdza ksiggowy skladajace podpis na tytole wykonawezym w rubryce
(podpis ksiggowego).

3.6. Zasady odpowiedzialnodci za prowadzenia zapisow ksiegowvch w zakresie Gospodarki
Nieruchomos$ciami:

Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzialny jest za prowadzenie
w sposob trwaty, chroniacy przed modyfikacja zapisy oraz dokonywania zmian w kartotekach
dtuznikow z tytulu dochodéw z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw 1 dzierzawy,
dokonywania zmian stanu $rodkéw trwatych,

31.7. Sprawozdawczos¢ budzetowa, ustalenie wyniku finansowego, bilans, rachunek zyskéw
i strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zesiawienie zmian w funduszu jednostki na

dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (na dzien 31 grudnia)

1.

Sprawozdania budzetowe 1 finansowe jednostkowe sg sporzadzane przez jednostki budzetowe
w terminach 1 formie zgodnie obowigzujacymi przepisami.

Dane w sprawozdawczos$ci budzetowej Urzedu wykazywane zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 1 w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie podatkow 1 optat sa prowadzone pizez Wydziat Finansowy —
Referat Podatkéw 1 Egzekucji Administracyjne), ktéry sporzadza sprawozdania budzetowe na
podstawie danych ksiggowych. Nadzér nad ksiegami rachunkowymi i sprawozdawczoscig
zakresie podatkow 1 optat lokalnych sprawuje Naczelnik Wydziatu Finansowego.
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4. Ustalenie wyniku finansowego - wynik finansowy jednostki ustala si¢ na koniec roku obrotowego
pomniejszajac uzyskane przychody o poniesione koszty zwiazane z tymi przychodami, dotyczace
danego okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Konto 860 shuzy do
ewidencji wyniku finansowego. Ksiggowania na koniec roku ujmowane sa zgodnie z aktualnym
planem kont.

5. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada si¢ z:
- bilansu wykonania budzetu JST,
- lacznego sprawozdania finansowego (lacznego bilansu, tacznego rachunku zyskow i strat oraz
lacznego =zestawienia zmian w funduszu i innych wymaganych przepisami prawnymi)
obejmujacego dane wynikajace z jednostkowych sprawozdan finansowych jednostek i zaktadow
budzetowych z wylaczeniem wzajemnych rozliczen migdzy tymi jednostkami.

6. Nalezy zachowac zbieznos$¢ pomigdzy stanami koncowymi bilansu zamknig¢cia roku poprzedniego
ze stanami poczatkowymi skiadnikow bilansu otwarcia okresu nastepnego.

7. Po zatwierdzeniu bilansu, rachunku zyskow 1 strat jednostki oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki - stwierdzone biedy ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym

Jj& ujawniono.

8. Za dane ujmowane w sprawozdawczosci finansowej z zakresu podatkéw 1 oplat lokalnych
odpowiedzialny jest Referat Podatkow i Egzekuc)i Administracyjne;j.

3.7.1, Zasady sporzadzania sprawozdan

Sprawozdania jednostkowe sa sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych. Sporzadza sig
je w ztotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.
Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;].
Dane w sprawozdaniach wykazuje sie :
- w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu zmian
dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
- w zakresie wykonania — narastajaco od poczatku roku do koneca okresu sprawozdawczego lub
w przypadkach okre$lonych w sprawozdaniach, wg stanu na okreslony dzien.
I. Sprawozdanie Rb — 28 S- jednostkowe za miesigce:

1) styczen,

2) luty,

3) kwiecien,

4) maj,

5) lipiec,

6) sierpien,

7) pazdziernik,

8) listopad,

9) grudzien
sporzadza si¢ w zakresie: wydatkdéw planowanych 1 wydatkdéw wykonanych.
Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ w petnym zakresie wymaganym Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw.
W przypadku zobowigzan na kontach innych niz 201 do ktorych nie prowadzi si¢ kartoteki
rozrachunkowej pozycje ,,zobowiazania” modyfikuje si¢ r¢cznie o kwoty wyodrgbnione z zapiséw
ksi¢egowych na koncie 240.
W przypadku zobowiazan wymagalnych — do sporzadzonego sprawozdania dolacza si¢ wydruk
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z systemu ksiegowego potwierdzajacego zaistnialg sytuacje.
Wydatki niewygasajace: wyodregbnione rgcznie na koniec roku w razie wystapienia zdarzen innych niz
przewidziane w konfiguracji Rb — 28S dopuszcza si¢ mozliwos¢ recznej modyfikacji danych
sprawozdawczych wylacznie w zakresie wynikajacym z zapisow ksiggowych.
II. Sprawozdanie Rb —27S — jednostkowe UM (konfiguracja)
Sprawozdanie Rb — 27 S- jednostkowe za miesiace:

1) styczen,

2) luty,

3) kwiecien,

4) mayj,

5) lipiec,

6) sierpief,

7) pazdziernik,

8) listopad,

9) grudzien
sporzadza si¢ w zakresie: wplywéw planowanych i wplywow wykonanych.
Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ w pelnym zakresie wymaganym Rozporzadzeniem Ministra
Finansow.
Sprawozdanie jednostkowe z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu podatkdw, oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych, pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego —
sporzadza si¢ na podstawie danych ksiggowosci podatkowej, w sposob nastepujacy: w kolumnie
"Skutki udzielonych ulg 1 zwolnien..." wykazuje si¢ (bez uig 1 zwolnien ustawowych) skutki finansowe
wynikajace ze zwolnien 1 ulg w podatkach i optatach wprowadzonych przepisami uchwat rad gmin lub
miast na prawach powiatu, wydanymi na podstawie ustawowych upowaznien. Kwoty, dotyczace
skutkéw obnizenia gomych stawek podatkéw, skutkéw udzielonych ulg, zwolnien oraz skutkow
decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa obliczonych
za okres sprawozdawczy — wykazane w odpowiednich kolumnach sprawozdani Rb-PDP, powinny by¢
zgodne z odpowiadajagcymi tym kwotom skutkami, wykazanymi w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania
planu dochodow samorzadowych jednostek budzetowych i jednostek samorzadu terytorialnego
Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — ordynacja podatkowa,
obliczenie za okres sprawozdawczy.
Naleznosci pozostale do zaptaty — pozycja ta jest uzupelniana rgcznie w zakresie wynikajacym
z zapiséw ksiggowych oraz danych w ewidencji podatkéw i oplat.
Zaleglosci — pozycja ta jest uzupelniana r¢cznie w zakresie wynikajacym z zapisow ksiggowych oraz
danych w ewidencji podatkéw 1 oplat.
Nadplaty ~ pozycja ta jest uzupeiniana r¢cznie w zakresie wynikajacym z zapiséw ksiggowych oraz
danych w ewidencji podatkow 1 optat.
Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw obliczone za okres sprawozdawczy — pozycja uzupetniana
recznie na podstawie informacii stanowiska ds. wymiaru podatkow.
Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy (bez ulg i zwolnien
ustawowych) — pozycja uzupelniana rgcznie na podstawie informacji stanowiska ds. wymiaru
podatkow.
Umorzenie zaleglosci podatkowych — pozycja uzupetniana r¢cznie na podstawie informacji stanowiska
ds. wymiaru podatkéw.
Roztozenie na raty, odroczenie terminu platnosci — pozycja uzupelniana rgcznie na podstawie
informacji stanowiska ds. wymiaru podatkow.
W przypadku zdarzen innych niz przewidziane w konfiguracji Rb — 27 dopuszcza sig mozliwosé
recznej modyfikacji danych sprawozdawczych wylacznie w zakresie wynikajacym z zapisow
ksiggowych.
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3.8, Ujmowanie operacji gospodarczych,

1.

W trakcie roku obrotowego nalezy zaliczaé do danego okresu sprawozdawczego tylko te zdarzenia
gospodarcze, ktore go dotycza 1 ktdrych realizacjge potwierdzajg dokumenty zarejestrowane
w ewidencji faktur Wydziatu Finansowego zatwierdzone do wyptaty (z kompletnymi podpisami),
tylko w przypadku, jesli data ich wplywu do urzgdu nastgpita w terminie do 5 dnia nastgpnego
miesiaca - po okresie sprawozdawczym.

Na koniec roku obrotowego, czyli w miesiacu konczacym rok obrotowy powyzszy termin
przedtuza sie do [4 dnia nast¢pnego miesiaca, w celu ujecia w sprawozdaniu budzetowym.
Natomiast do sprawozdania finansowego ujmuje sie wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace
roku obrotowego, za ktory sporzadzany jest bilans, ktére wptyna do Wydziatu Finansowego - do
czasu sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Pozostale dokumenty tj. pisma dotyczace przeksiegowan, zaangazowania itp. przyjmowane sg do
ksigg rachunkowych w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan budzetowych.

Operacje gospodarcze nalezy ujmowaé w ksiegach rachunkowych zgodnie z ich trescia
ckonomiczng.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na dzien

ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

- kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank wybrany przez organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji
zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

- drednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien, lub inny
wynikajacy z zawartych uméw wiazacych gming.

Zgodnie z zasadg wspoimiernosci do aktywdw i pasywdw danego okresu sprawozdawczego,
na podstawie dokumentdéw nalezy zalicza¢ przychody uzyskane i koszty poniesione dotyczace
okresu sprawozdawczego.

Tego samego rodzaju operacje gospodarcze nalezy jednolicie ujmowaé w ksiggach rachunkowych.

Dochody budzetu miasta — wykonane {m in. udziaty w dochodach budzetu panstwa, subwencje,
dotacje i inne) sq ujmowane jako przychody w ksiggach rachunkowych Urzedu na podstawie
rocznego zestawienia sporzadzanego do 23 lutege. Dochody te nie sg uyymowane w klasyfikacji
budzetowe] przychodow. Szczegbtowa ewidencja analityczna wedlug poszezegdlnych Zrddet
dochodéw 1 klasyfikacji budzetowej prowadzona jest w ewidencji ksiegowej budzetu.

Organ stanowiacy tworzy wykaz wydatkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku — w podziale na
dzialy, rozdziaty klasyfikacji budzetowej z wyodrgbnieniem wydatkow majatkowych. Srodki
finansowe na wydatki ujete w wykazie gromadzone sa na wyodrebnionym subkoncie.
Wydatki niewygasajace wykazuje si¢ w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu finansowego
wydatkéw budzetowych:

a) w kolumnie ,,Wydatki, ktére nie wygasty z uptywem biezacego roku budzetowego”

wedlug podziatek klasyfikacji przyjetych w planie wydatkéw niewygasajacych,

b) w kolumnie ”"Wykonanie wydatkow™.
Po zakonczeniu realizacji 1 rozliczenia zadan zawartych w wykazie wydatkéw niewygasajacych
w terminie do 30 dnia po zakonczeniu ostatniego zadania, lub po zakonczeniu roku w okresie
sprawozdawczym, sporzadza si¢ ,Sprawozdanie z wykonania wydatkéw, ktére nie wygasty
z uptywem roku” — na druku zatgczonymt ponizej:

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice . 1
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10) ewidencja wydatkow strukturalnych.

a) czynno$ci polegajace na wyodrgbnieniu wydatkdw strukturalnych z ogdétu wydatkow
budzetowych Urzedu Miejskiego dokonuja Naczelnicy Wydziatéw potwierdzajacy
prawidtowos$¢ merytoryczng dokonanego wydatku,

b) jednostki organizacyjne Miasta (w tym instytucje kultury i SP ZOZ) wyodrebniaja wydatki
strukturalne, wedtug zasad ustalonych przez kierownikéw tych jednostek organizacyjnych,

¢) przy wykazywaniu wydatkdw na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze do zestawienia
wydatkéw nalezy przyjmowacé wylacznie wydatki tego podmiotu, ktéry ponidst ostateczny
koszt realizacji zadania. Wydatki strukturalne obejmujg wylacznie krajowe wydatki publiczne
poniesione na cele strukturalne,

d) kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowac odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom
z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem 1 wpisa¢ wedhug
wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe wydatku (faktura lub inny dokument
ksiggowy),

e) ustala si¢ stosowanie pieczgei w celu klasyfikowania wydatkéw w tym wydatkow
strukturalnych wedlug wzoru zawartego w procedurze obiegu dokumentdw finansowo-
ksiggowych,

f) w celu zapewnienia oceny wszystkich wydatkow w zakresie wydatkow strukturalnych nalezy
ostemplowac kazdg fakture lub inny dokument ksiggowy, ktdre sa lub nie sg podstawg wydatku
strukturalnego. Na fakturach lub Innych dokumentach ksiggowych niezaliczonych do
wydatkéw strukturalnych nalezy w miejsce obszaru tematycznego wpisaé 0 1 umiescié
wymagane podpisy,

g) Naczelnicy Wydziatow merytorycznych Urzedu Miejskiego odpowiedzialni sa za dokonanie
dekretacji wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wskazanej w rozporzadzeniu. Zapis
ten jest wprowadzany do systemu finansowo — ksiegowego, na skutek ¢czego automatycznie jest
tworzona ewidencja wydatkéw strukturalnych. Na podstawie ewidencji wydatkéw
strukturalnych — Wydziat Finansowy Urzedu Miasta sporzadza jednostkowe sprawozdanie Rb-
WSa,

h) sprawozdanie Rb-WSa Urzgdu Miasta sporzadzane bedzie na podstawie ewidencji ksiegowe]
wydatkéw strukturalnych wynikajace; z klasyfikowania wydatkéw strukturalnych przez
Naczelnikow Wydzialéw Urzedu Miasta,

1) Naczelnicy Wydzialow realizujacy budzet Miasta ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za
prawidtowos¢ klasyfikacji wydatkéw, w tym wydatkdw strukturalnych — poprzez wilasciwa
dekretacje dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkdw i in.),

J) zbiorcze sprawozdanie roczne Rb-WS sporzadza na podstawie danych ewidencji ksiggowej
urzedu oraz sprawozdan jednostkowych kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta -
Wydziat Finansowy Urzedu Miasta w celu przekazania do Ministerstwa Finanséw w terminie
do 30 kwietnia nastgpnego roku.

11. W zakresie ewidencji 1 rozliczenia podatku VAT prowadzi si¢ rejestr sprzedazy. Podatek VAT
z Urzedem Skarbowym rozlicza si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7.

12. Zasady dokonywania zmian w budzecie:
Zmiany budzetu i planéw finansowych dokonywane sgq na podstawie Zarzadzenia Prezydenta
Miasta w sprawie szczegbtowych zasad dokonywania zmian w Budzecie Miasta Swigtochtowice
i planach finansowych — realizowanych przez Urzad Miejski w Swietochtowicach i jednostki
organizacyjne Miasta Swietochiowice.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochlowice . '
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach. ,
llI
- Strona 23 z 30| J/
|

/

05 LiP 101 \ h{. -




3.9, Kontrola dowoddw ksiggowych i realizacja platnosei.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawg ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Na dokumentach stanowiacych podstawe do wyptaty niezbgdny jest podpis upowaznionych
pracownikéw stanowiacy stwierdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym oraz przyjecie
wykonania dyspozycji srodkami. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwracié
do wiasciwego merytorycznie wydzialu w celu uzupetnienia. Za prawidlowo$¢ merytoryczna
dokumentu odpowiedzialno$¢ ponosi wydzial merytoryczny przedktadajacy dokument.

3. Realizacja przelewow bankowych ze wszystkich rachunkéw bankowych Urzedu odbywa sig
w systemie tzw. "bankowosci elektronicznej". Dopuszcza sie stosowanie w sytuacjach
awaryjnych realizacj¢ przelewow bankowych wypisywanych na bankowych drukach przelewow.

4. Za przygotowanie polecen przelewu z poszczegdlnych rachunkéw odpowiedzialny jest Wydziat
Finansowy - Referat Budzetu 1 Obsiugi Finansowo - Ksiggowej Urzedu.

5. Zestawienie przygotowanych przelewéw bankowych w systemie bankowym wg powyzszych
zasad sporzadza odpowiedni pracownik Wydziatu Finansowego i przedkiada przed realizacja do
akceptacji :

— w zakresie Referatu Podatkéw 1 Egzekucji Administracyjnej — Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego lub osobie go zastepujacej,

— w zakresie ksiggowosci — Glownemu Ksiegowemu oraz Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego lub osobie go zastgpujace;],

— w zakresie budzetu Miasta — Giéwnemu Specjaliscie lub osobie go zastgpujace).

6. Przy podpisywaniu polecen przelewu Urzgdu Miejskiego przestrzegac nalezy zasady, ze podstawe
do sporzadzenia przelewow, czekdw elektronicznych czy zlecen reatizacji wyplaty gotdowkowej
stanowig whasciwe dowody ksiggowe tj. rachunki, faktury, itp. podpisane przez osoby
zobowigzane do ich sprawdzenia od wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty.

7. Przy podpisywaniu polecen przelewu Budzetu Miasta — podstawe stanowiag migdzy innymi:
a) zapotrzebowanie na srodki finansowe,
b) korespondencja zewngtrzna,
¢) pismo z wydziatu merytorycznego badzZ jednostki organizacyjnej miasta,
d) inne.

16. W przypadku polecen przelewu osobami wlasciwymi do zatwierdzania polecen przelewu
w systemie elektronicznym sg osoby wymienione w banku zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3.10. Obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie Miejskim od dnia wplywu do dnia zaplaty
wraz z okre§leniem czvnnosci wydzialow mervtoryeznych oraz odpowiedzialnych za realizacje
poszezegblnych etapdw:

I. Wptyw dokumentéw finansowych na dziennik podawczy — przyjmuje Kancelaria Ogolna,
Sekretariat.

2. Przekazanie SOD-em dokumentu finansowego do wydziatu merytorycznego 1 do wiadomosci do
Wydziatu Finansowego - realizuje Kancelaria Ogolna, Sekretariat.

Zarzagzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice
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3. Dekretacja przez Prezydenta lub osoby upowaznionej i skierowanie dokumentu finansowego do
0s0b merytorycznie odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan — realizuje Kancelaria Ogolna.

4. Wpisanie dokumentu finansowego do rejestru faktur lub innego rejestru  wydziatu
merytorycznego oraz opis dokumentu finansowego przez wydzial merytorycznie realizujacy
zadanie celem potwierdzenia jego wykonania 1 zatwierdzenie podpisem merytorycznym.

5. Wprowadzenie faktury do sytemu ,,Fakturowanic” — realizuje wydziat merytoryczny.

6. Sprawdzenie i poSwiadczenie podpisem Naczelnika Wydziatu czy zadanie ujete w dokumencie
finansowym zostato uwzglednione w wykazie srodkéw zaangazowanych.

7. Dokumenty do kwoty 10.000 zt podpisujg naczelnicy wydziatdéw merytoryeznych i kierownicy
referatow, natomiast od 10.000 zt do 35.000 zt dodatkowo zatwierdza bezpo$redni przelozony
naczelnikéw wydzialu oraz kierownikéw  poszczegdinych komoérek organizacyjnych
przyporzadkowanych zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigacym zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swictochlowicach,

8. Skierowanie faktury do Wydzialu Finansowego — realizuje wydzial merytorycznie realizujacy
zadanie.

9. Skierowanie faktury powyzej kwoty 35 000 zi. do Prezydenta Miasta — przekazuje Wydziat
Finansowy-Giéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego.

10. Realizacja zobowigzania przelewem Ilub kasowo — realizuje Referat Budzetu i Obstugi
Finansowo — Ksiggowej Urzedu Miejskiego.

11.Za terminowe dostarczenie dokumentéw finansowych do Wydzialu Finansowego
odpowiedzialnos$é ponosza naczelnicy wydzialow merytorycznych lub kierownicy referatow.

12. Za terminowe realizacje platnosci odpowiedzialno$é ponosi Referat Budzetu i Obstugi
Finansowo — Ksiegowej UM.

Okreslenie ,,dokument finansowy” oznacza fakture, rachunek lub inny dokument finansowo-ksiggowy
stanowiacy zobowigzanie lub naleznos¢ Urzedu Miegjskiego.

3.10.1. Sposob dokonywania platnosci.

1. Wprowadzony do odpowiednich rejestrow oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
dokument finansowy pracownik wlasciwego merytorycznego wydziatu przekazuje do Wydziatu
Finansowego przed terminem platnosdei - celem niedopuszczenia do przekroczenia termindw
platnoéei zagrazajacych zaplata odsetek.

2. W przypadku otrzymania przez Kancelari¢ ogdlng dokumentu finansowego z krotkim terminem
platnosci — Sekretariat zobowigzany jest do bezzwlocznego poinformowania wilasciwego
Naczelnika Wydziatu merytorycznego o pilnym terminie platnosci.

3. Naczelnik  Wydziatu  merytorycznego  niezwlocznie  podejmuje  czynnosci  zwigzane
z merytorycznym opisem i zatwierdzeniem dokumentu finansowego.

4. Wydziat Finansowy niezwlocznie dokonuje ptatnosci w ramach posiadanych $rodkow finansowych.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta—éwietochfowice , ‘
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yceena aktywow 1 pasywow

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne wedhug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkéw trwaltych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze z tytulu trwatej utraty
wartoscl,

2) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposdrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty
wartoscl,

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wediug

ceny nabycia pomniejszone] 0 odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci, wartos¢ w cenie nabycia
mozna przeszacowaé do wartosel w cenie rynkowej,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wediug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze

udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metodsg praw wilasnosci,
z uwzglednieniem zasad wyceny okre§lonych w art. 63 Ustawy o rachunkowosci,

5) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych — wedtug ich wartosei wynikajacych z ewidencji,
6) naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagalne] zaplaty, z zachowaniem ostroznosei,
7) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty,
8) fundusz oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.
Wartosci poszezegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow 1 kosztéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie 1 nie mozna ich ze soba kompensowac.

5. Podpisywanie sprawozdan z zakresu jednostki budzetowej — Urzad Miejski.

Sprawozdania zakresu jednostki budzetowej — Urzad Miejski podpisuje Prezydent lub osoba przez

ni

ego upowazniona oraz Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

V. Qgolne zasady rachunkowosci srodkéw pomocowych.

1. Zasady rachunkowosci funduszy pomocowych w budzecie:

1)} wplyw srodkéw funduszy pomocowych jest ewidencjonowany jako dochod budzetu,
2) dochodow tych nie mozna wydaé na inne cele,
3) srodki te s3 objete ewidencja w ksigdze rachunkowej wykonania budzetu jst,

i ewidencjonowane zgodnie z planem kont — stanowigcym zafacznik Nr | do zarzadzenia,

4) kwoty zapisane w sprawozdawczosci budzetowej (Rb-NDS, Rb-27S, Rb-285 i inne) laczy sig

z kwotami zapisanymi na kontach dotyczacych wykonania budzetu (konta 133, 901, 902, 961),

5) $rodki pomocowe sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych w przypadku,

6)

gdy umowa lub przepis okreslaja koniecznos$é otwarcia odrgbnego rachunku,
dla kazdego programu prowadzona jest odr¢bna ewidencja analityczna,

7) ewidencje analityczne prowadzi sig w sposdb zapewniajacy mozliwos$¢ sporzadzenia

sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych
w odrgbnych przepisach,

9) $rodki pomocowe sa przekazywane niezwlocznie do jednostek realizujgcych dany program,
10) refundacja srodkow z funduszy pomocowych wydatkow poniesionych ze srodkéw gminy jest

przyjmowana na wyodrebniony rachunek bankowy danego programu, a nastgpnie przekazana na
rachunek biezacy budzetu lub bezposrednio na rachunek biezacy budzetu,

11) dopuszcza sie mozliwosé stosowania innych niz przyj¢te w niniejsze] procedurze zasad

ewidencji i rozliczen finansowo-ksiegowych o ile wynikajg z zapiséw wigzacych Miasto umdw,

Zarzzdzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice .
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porozumien itp. w zakresie realizacji zadan ze $rodkéw pomocowych,
12) do spraw nie objetych niniejszym rozdziatem stosuje si¢ ogdlne zasady polityki rachunkowosci
przyj¢te w Urzedzie Miasta.

2. Zasady rachunkowos$ci funduszy pomocowych w jednostce budzetowej — Urzedu Miejski:

L.

2.

VL

4.

Jednostka budzetowa - Urzad Miejski dla wyodrebnienia $rodkéw pochodzacych ze srodkow
pomocowych wydziela ksiggi rachunkowe.
W celu zapewnienia prawidlowe] ewidencji $rodkéw pomocowych stosuje sie nastepujace
rozwigzania:
a) zapotrzebowanie na Srodki dotyczace poszczegdinych programoéow sg skiadane do
budzetu odrgbnym pismem,
b) ewidencja waluty obcej jest prowadzona jako ewidencja  pozabilansowa
w arkuszu kalkulacyjnym,
¢) zwrot do organu niewykorzystanych srodkéw na realizacj¢ projektéw ze s$rodkow
pomocowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych.
Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz przyjete w niniejsze] instrukcji zasad ewidencji
1 rozliczen finansowo-ksiggowych o ile wynikaja z zapisow wiazacych Miasto umoéw,
porozumien itp. w zakresie realizacji zadan ze srodkow pomocowych.
Wydatki poniesione przez jednostke samorzadu terytorialnego w zwigzku z realizacjg
programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
uyjmuje sie w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej, w zaleznosci od rodzaju wydatkow, z odpowiednig czwarty cyfrg
dodang do paragrafu — stosownie do zapiséw zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Dodatkowego opisu faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowazne) wartosci dokonuje
pracownik wydziatu merytorycznego zgodnie z wytycznymi do realizacji projektu, a jezeli brak
wytycznych — zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.
Dopuszeza sie mozliwos¢ przedplaty, w sytuacji gdy niemozliwe jest uzyskanie faktury fub
wynika to z zaméwienia.
Do spraw nie objetych niniejszym rozdziatem stosuje si¢ ogdlne zasady polityki rachunkowosci
przyjete w Urzedzie Miasta.

Bilans skonsolidowany jednostki samorzadu tervtorialnego.

Miasto Swietochlowice jest jednostka samorzadu terytorialnego, ktora jako jednostka
dominujaca sporzadza skonsolidowany bilans Miasta Swietochlowice na podstawie
obowiazujacych przepisow.

Bilans skonsolidowany Miasta Swigtochlowice sporzadza si¢ metoda konsolidacji peinej
polegajaca na sumowaniu, w peine] wartosci, poszczegbélnych pozycji odpowiednich
sprawozdan finansowych jednostki dominujacej i jednostek zaleznych, z wylaczeniem:
a. wzajemnych naleznosci 1 zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
b. wartosci udziatow jednostki dominujace] wniesionych do jednostek zaleznych.

Skonsolidowany bilans Miasta Swigtochtowice jest sporzadzany w zlotych i groszach,
w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego 1 przechowywany jest w siedzibie jednostki.

Konsolidacji podlegaja bilanse sporzadzone na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochtowice i}
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5. Przez bilans skonsolidowany rozumie si¢ laczny bilans, ktéry obejmuje dane finansowe
z bilansu j.s.t. oraz dane finansowe z lacznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, instytucji kultury, zespotéw opieki zdrowotnej oraz spétek handlowych
(w ktorych j.s.t. posiada wigkszodciowe udzialy).

6.  Konsolidacjg obejmuje si¢ nast¢pujace bilanse:

a. bilans jednostki dominujgcej obejmujacy bilans z wykonania budzetu i bilans
Urzegdu Miejskiego,

b. bilans Iaczny jednostek budzetowych ( bez Urzedu Miejskiego ),

c. bilans taczny zaktadéw budzetowych,

d. bilans fgczny instytuc)i kultury,

e. bilans taczny spolek prawa handlowego, w ktorych jednostka dominujaca posiada
powyzej 50% catkowitej liczby gloséw w organach jednostki, uprawniona jest do
podejmowania samodzielnych decyzji o polityce finansowej i biezace] oraz do
powolywania 1 odwolywania wigkszosci czionkow organdéw zarzadzajacych tymi
jednostkami podstawie ustawy, statutu lub umowy,

f. bilans faczny samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej.

7. Jednostki o ktorych mowa w pkt 6 sporzadzaja informacje dodatkows o wzajemnych
zobowigzaniach i naleznosciach pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjg.

8. Wytaczeniu podlegaja:

a. wyrazone w cenie nabycia wartoéci udzialdéw posiadanych przez jednostke
dominujacy z tq czgscig, wycenionych wedlug wartosci godziwej aktywow netto
jednostek zaleznych, ktéra odpowiada udzialowi jednostki dominujacej, na dzien
rozpoczecia sprawowania nad nimi kontroli,

b. wzajemne naleznoscl 1 zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym
charakterze jednostek objg¢tych konsolidacja,

c. zyski lub straty powstale w wyniku operacji gospodarczych dokonanych migdzy
jednostkami objetymi konsolidacja, zawarte w wartosci aktywodw podlegajacych
konsolidacji,

d. dywidendy naliczone lub wyplacone przez jednostki zalezne jednostce dominujgce;.

9.  Konsolidacja nie obejmuje si¢ jednostek podporzadkowanych ktére rozpoczety dziatalnosc
w drugiej potowie roku obrotowego, bgdacego rokiem obrotowym dla jednostki dominujace;
ilacza swoje ksiegi rachunkowe 1 sprawozdania finansowe za ten okres z ksiggami
rachunkowymi i sprawozdaniami finansowymi za rok nastgpny.

10.  Etapy sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Miasta Swietochtowice:

a. sporzadzenie w ziotych i groszach lacznego bilansu jednostki dominujacej poprzez
potaczenie bilansu Budzetu Miasta oraz bilansu Urzgdu Miejskiego,

b. sporzadzenie w ztotych 1 groszach tacznego bilansu z bilanséw jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, zakladéw opieki zdrowotnej, jednostek kultury, spotek
handlowych i innych,

¢. dokonanie wzajemnych wytaczen i korekt,

d. sporzadzenie w zlotych i groszach lacznego zestawicnia skonsolidowanego bilansu
Miasta Swietochtowice z uwzglednieniem korekt i wylaczen.

11. Dokumentacja konsolidacyjna podlega ochronie i przechowywaniu przez okres 5 lat,
a w szczegolnosel:

a. arkusze sprawozdawcze jednostek wchodzacych w skiad grupy kapitatowej,
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b. arkusze zbiorcze, obejmujace =zestawienia danych wynikajace =z arkuszy
sprawozdawczych,
¢. wykaz korekt 1 wylaczen.

12.  Zapisy w dokumentacji konsolidacyjnej odbywaja si¢ poza ksiggami rachunkowymi.

13.  Dokumenty konsolidacyjne nalezy przedtozy¢ Skarbnikowi Miasta w obligatoryjnym
terminie w wersjt papierowej 1 elektroniczne;j.

4. Skonsolidowany bilans Miasta Swietochtowice podpisuje Prezydent Miasta Swigtochtowice
oraz Skarbnik Miasta Swigtochtowice.

15, W przypadku  koniecznosci  rozszerzenia  zakresu informacji  prezentowanych
w konsolidowanym bilansie Miasta Swi'@tochkowice, decyzje o sporzadzeniu dokumentacii
dodatkowe]j podejmuje Skarbnik Miasta Swigtochlowice.

VII. _Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych Urzedu Miejskiego

w Swietochlowicach. — zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

1. Wzory podpiséw o0sdb zatwierdzajacych dowody ksiegowe ~ zalgeznik nr 4.1 do
zarzadzenia,

2. Wzory podpisow osoéb odpowiedzialnych za sprawdzenie 1 zatwierdzenie
dowodow ksiggowych oraz deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonujace wstepnej kontroli zgodnosei zacigganych zobowigzan
wynikajacych z zawieranych uméw -~ z planem finansowym, za sporzadzenie
dokumentdéw ptacowych i list diet ) - zatacznik nr 4.2 do niniejszego zarzadzenia.

VIIl. Kontrola Finansowa — zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

IX. Programy informatyczne.

1. Wykaz programéw informatycznych stosowanych w Wydziale Finansowym — zalgcznik
nr 6 do zarzadzenia.

2. Dokumentacja opisujgca sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych w systemie
informatycznym — zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

3. Instrukcja postgpowania na wypadek awarii lub nieprawidfowego dziatania systemu
informatycznego ~ zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

X. Ochrona danych ksiegowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

a) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

b) hasta dostepu,

¢) ograniczone prawa dostepu do funkeji systemu dla poszezegdinych pracownikow,
d) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych oraz
posiada¢ w swoim zakresie obowigzkéw stosowne zobowigzanie do przestrzeganiu

~ Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swigtochlowice
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przedmiotowych przepisow.

W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innego wydzialu, dokument mozna udostgpnié¢, ale tylko na miejscu w Referacie
Budzetu i Obstugi Finansowo - Ksiegowe] Urzedu Miejskiego

. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw scigania, sadow, itp.) moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Prezydenta Miasta, za pokwitowaniem.

. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawg ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, ufozone w porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (np. dochody, wydatki

1tp.).

. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Urzedu 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
odpowiedniego pracownika wydziatu wlasciwego dla spraw archiwum.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta éwietochrowice .
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice

Nrieb5/12 zdnia ........... 2522 5 . 2012 roku
Plan Kont dla Budzetu Miasta Swietochlowice

I. Konta ksiggi glownej — ewidencja syntetyczna

I.1. Wykaz kont
1.1.1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

133/1 - Rachunek budzetu - lokaty

134 — Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 —Srodki pieniezne w drodze

222 —Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225  —Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240  — Pozostate rozrachunki

250  —Naleznosci finansowe

260  — Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujaee naleznosci

901/1 — Dochody budzetu - podatki 1 optaty lokalne
901/2 -~ Dochody budzetu - dochody jednostek budzetowych i urzedow skarbowych
901/3 - Dochody budzetu - inne dochody budzetowe
902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904  —Niewygasajace wydatki

909  —Rozliczenia migdzyokresowe

960  — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962  — Wynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja

1.1.2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Za}acrnlk—nr 1 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta S'wietochtqwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

Strona 1z 13




I.2. Opis kont
1.2.1. Konta bilansowe
Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuizy do ewidencji operac)i pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3a wylacznie na podstawie dokumentdéw
bankowych, w zwigzku z czym must zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie
z wyciggierm, natomiast réznice wynikajgcg z bfedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksieguje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunku
budzetu, w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

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

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.,

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo
Ma - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu,

Konto 133/1 - ,Rachunek budzetu - lokaty”

Konto 133/1 shuzy do ewidencj1 operacji pieni¢znych dotyczacych lokat noenych.

Na stronie Wn konta 133/1 uyymuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych w korespondencji
z kontem 133. Na stronie Ma konta 133/1 ujmuje si¢ wyplywy $rodkéw i przekazanie ich na
rachunek budzetu gminy konto 133.

Saldo Wn konta 133/1 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku lokaty nocne;.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn tego konta uymuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw
zaciagnietych kredytow na finansowanie budzetu (kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie
stanu zadhuzenia wedhug umow kredytowych.

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochlqwice
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Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentdw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych na rachunek
$rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienigznych
na rachunku srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,,Srodki pienieine w drodze”

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

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z datg
nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objgetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyj¢tej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych

w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych

w drodze.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 uyymuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzgdy obstugujgce organy podatkowe, w wysokosci wynikajace] z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlowy do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi
organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki s$rodkoéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

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

Konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidenc)i rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,
4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowiazan wedltug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug poszezegdlnych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

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

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondenc)i
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konta 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkdw.
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Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegdfowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan
Z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konta 250 - ,NaleznoS$ci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma - stan nadptat z tytuhu naleznosci finansowych.

Konta 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

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

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

Ewidencia szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma — stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisdéw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosei.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.

Konto 901/1 - ,,Dochody budzetu - podatki i oplaty lokalne”

Konto 9011 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu z tytutu podatkdw i optat
lokalnych.

Na stronie Wn konta 9011 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow
budzetu z tytutu podatkdw i optat lokalnych na konto 961.

Na stronie Ma konta 9011 ujmuje sie dochody budzetu z tytuhu przekazanych
podatkdw i oplat lokalnych w korespondencji z kontemn 133,
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Konto 901/2 - ,Dochody budzetu - dochody jednostek budzetowych i urzedow
skarbowych”

Na stronie Wn konta 9012 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw
budzetu na konto 961,

Na stronie Ma konta 9012 ujmuje si¢ dochody budzetu na podstawie sprawozdan
kwartalnych jednostek budzetowych, urzedéw skarbowych 1 innych budzetow
w korespondencji z kontem 222 1 224.

Konto 901/3 - ,,Dochody budzetu - inne dochody budzetowe”

Na stronie Wn konta 9013 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
budzetu na konto 961.

W trakcie roku ujmuje si¢ zwroty dotacji lub innych dochodéw w korespondencji
z kontem [33.

Na stronie Ma konta 9013 ujmuje sie subwencje i1 dotacje oraz inne dochody, w tym
pochodzace ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi oraz pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa do konta 9013 prowadzona jest wedtug podziatek planu
finansowego.

Salda Ma konta 9011, 9012, 9013 oznaczaja sumy dochod6éw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda te przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie
stanu poszczegdlnych wydatkéw jednostek budzetowych.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig warto$¢ niewykonanych wydatkéow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji
z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.

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

wydatkow.,
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.,

Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace
dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie
stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmnicjszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytortalnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn Jub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

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

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochtqwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Migjskim w Swietochtowicach.

Strona 7 z 13




Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma - oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

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

Konto 968 - ,,Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchoddéw dotyczgcych prywatyzaci.

Na stronie Wn wmuje sig¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji,
a na stronie Ma — przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
i tytutdow prywatyzacji.

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

1.2.2. Konta pozabilansowe
Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodoéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddéw 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 wysokosé planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

Konto 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
zwigkszajgce 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 sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.
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Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu

roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan

wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 wmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz

wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetdw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo
993 - stan zobowigzan.
II. Konta ksigg pomocniczych — ewidencja analityczna
11.1. Wykaz kont

11.1.1. Konta bilansowe

do konta syntetycznego 134 , Kredyty bankowe”

Ma konta

134/XX — Ewidencja szczegdtowa kredytéw bankowych wedtug uméw kredytowych.
Numeracja kolejnych kont analitycznych odbywa si¢ wg schematu (np. 134/1,
134/2, 134/3...itd.). Zalozenie kolejnego konta w zwiazku z zaciagnigciem

zobowigzania nie wymaga zmiany planu kont.

do konta syntetycznego 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

222/XX wg jednostek budzetowych

222/1 — Urzad Miejski

222/2 — Osrodek Pomocy Spotecznej

222/3 — Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Skatka™

222/4 — Powiatowy Urzad Pracy

222/5 — Straz Miejska

222/6 — Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
»Przystan”

222/7 — Miejski Zespol do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

222/8 - Komenda Miegjska Panstwowej Strazy Pozarnej

222/9 — Miejski Dom Pomocy Spotecznej ,,Ziota Jesien”

222/10 — Centrum Integracji Spoleczngj

222/11 — Zesp6t opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

222/12 — Rodzinny Dom Dziecka nr 1

222/13 — Szkota Podstawowa nr 1

222/14 — Szkota Podstawowa nr 2

222/15 — Szkola Podstawowa nr 3

222/16 — Szkola Podstawowa nr 4

222/17 — Szkota Podstawowa nr 8

222/18 — Szkota Podstawowa nr 17

222/19 — Szkota Podstawowa nr 19

222/20 — Szkota Podstawowa Specjalna nr 10

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochlowice
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222721 — Zespot Szkot Ogdlnoksztateacych nr 1

222/22 — ZespOt Szkot Ogolnoksztalegeych ny 2
222123 - Zespot Szkét 1 Pracy Pozaszkolnej
222724 — Gimnazjum nr 4

222/25 — Gimnazjum nr 5

222726 — Zespot Szkot Specjalnych

222727 — Zespot Szkoét Ekonomiczno-Ustugowych
222128 — Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
222/29 — Miodziezowy Dom Kultury

222/30 — Przedszkole Miejskie nr 1

222/31 — Przedszkole Miejskie nr 2

222/32 — Przedszkole Miegjskie nr 3

222/33 — Przedszkole Miejskie nr 4

222/34 — Przedszkole Migjskie nr 7

222/35 — Przedszkole Miejskie nr 8

222/36 — Przedszkole Miejskie nr 9

222/37 — Przedszkole Miejskie nr 11

222/38 — Przedszkole Miegjskie nr 12

222/39 — Przedszkole Miejskie nr 13

Dopisanie jednostki budzetowej nie wymaga zmiany planu kont.

do konta syntetycznego 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

223/XX wg jednostek budzetowych

223/1 — Urzad Miejski

223/2 — Osrodek Pomocy Spoteczne;

223/3 — Osrodek Sportu 1 Rekreacji ,,Skatka”

223/4 — Powiatowy Urzad Pracy

223/5 — Straz Miejska

223/6 — Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
,.Przystan”

22377 — Miejski Zespot do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

223/8 — Komenda Miegjska Panstwowej Strazy Pozarne)

223/9 — Miejski Dom Pomocy Spotecznej ,,Ziota Jesien”

223/10 — Centrum Integracji Spotecznej

223/11 — Zespot opieki nad dzieémi w wieku do lat 3

223/12 — Rodzinny Dom Dziecka nr 1

223/13 — Szkota Podstawowa nr 1

223/14 — Szkota Podstawowa nr 2

223/15 — Szkota Podstawowa nr 3

223/16 — Szkota Podstawowa nr 4

223/17 — Szkota Podstawowa nr 8

223/18 — Szkola Podstawowa nr 17

223/19 — Szkota Podstawowa nr 19

223720 — Szkota Podstawowa Specjalna nr 10

223721 — Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 1

223722 — Zespot Szkot Ogolnoksztatcaeych nr 2

223/23 — Zespot Szkot 1 Pracy Pozaszkolnej

223/24 — Gimnazjum nr 4

Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochigwice
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223/25 — Gimnazjum nr 5

223726 — Zespot Szkot Specjalnych

223727 — Zespdt Szkét Ekonomiczno-Ustugowych
223728 — Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
223/29 — Mtodziezowy Dom Kultury

223/30 — Przedszkole Miejskie nr |

223/31 - Przedszkole Miejskie nr 2

223/32 — Przedszkole Miejskie nr 3

223/33 — Przedszkole Miejskie nr 4

223/34 — Przedszkole Miejskie nr 7

223735 — Przedszkole Miejskie nr 8

223/36 — Przedszkole Miejskie nr 9

223/37 — Przedszkole Miejskie nr 11

223/38 — Przedszkole Miejskie nr 12

223/39 — Przedszkole Miejskie nr 13

Dopisanie jednostki budzetowe) nie wymaga zmiany planu kont,

do konta syntetycznego 224 ,,Rozrachunki budzetu”

224 — Ujgcie alfabetyczne Urzedoéw Skarbowych wg nazw miast

do konta syntetyeznego 240 ,,Pozostale rozrachunki”

240 — Ewidencja szczegotowa wg poszezegdlnych tytulow

do konta syntetycznego 250 ,,Naleznosci finansowe”

250 — Ewidencja szczegdlowa udzielonych pozyczek

do konta syntetycznego 260 ,,Zobowiazania finansowe”

260/XX — Ewidencja szczegdlowa zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
obligacji komunalnych. Numeracja kolejnych kont analitycznych odbywa si¢
wg schematu 260/1, 260/2...itd. Zatozenie kolejnego konta w zwigzku

z zaciagnigciem zobowigzania nie wymaga zmiany planu kont.

do konta syntetycznego 901/2 ,,Dochody budietu - dochody jednostek budietowych
i urzedow skarbowych”

901/2 — Szczegotowe ujecie dochodéw z podzialem na jednostki budzetowe
i urzedy skarbowe wedtug alfabetycznego podziatu

do konta syntetycznego 901/3 ,,Dochody budzetu - inne dochody budzetowe”
%01/3 — Ewidencja szczegdlowa wg klasyfikacji budzetowej
do konta syntetycznego 902 ,, Wydatki budzetw”

902/XX wg jednostek budzetowych

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta $wietochlqwice
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902/1 — Urzad Miejski

902/2 — Os$rodek Pomocy Spotecznej

902/3 — Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Skatka™

902/4 ~ Powiatowy Urzad Pracy

902/5 — Straz Miejska

902/6 — Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
»Przystan”

902/7 ~ Miejski Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

902/8 ~ Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

902/9 ~ Miejski Dom Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien”

902/10 — Centrum Integracji Spoteczne;j

902/11 — Zespot opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

902/12 ~ Rodzinny Dom Dziecka nr 1

902/13 — Szkota Podstawowa nr 1

902/14 - Szkota Podstawowa nr 2

902/15 ~ Szkota Podstawowa nr 3

902/16 — Szkota Podstawowa nr 4

902/17 -- Szkota Podstawowa nr 8

902/18 ~ Szkota Podstawowa nr 17

902/19 ~ Szkota Podstawowa nr 19

902/20 ~ Szkota Podstawowa Specjalna nr 10

902/21 — Zespdt Szkot Ogolnoksztateacych nr |

902/22 — Zesp6t Szkot Ogodlnoksztateacych nr 2

902/23 — Zespdt Szkoét i Pracy Pozaszkolne]

902/24 — Gimnazjum nr 4

902/25 ~ Gimnazjum nr 5

902/26 — Zespdt Szkédt Specjalnych

902/27 — Zespot Szkét Ekonomiczno-Ustugowych

902/28 ~ Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

902/29 — Mtodziezowy Dom Kultury

902/30 ~ Przedszkole Miejskie nr 1

902/31 — Przedszkole Miejskie nr 2

902/32 ~ Przedszkole Miejskie nr 3

902/33 — Przedszkole Miejskie nr 4

902/34 ~ Przedszkole Miejskie nr 7

902/35 — Przedszkole Miejskie nr §

902736 — Przedszkole Miejskie nr 9

902/37 — Przedszkole Miejskie nr 11

902/38 — Przedszkole Miejskie nr 12

902/39 — Przedszkole Miejskie nr 13

Dopisanie jednostki budzetowe] nie wymaga zmiany planu kont.
do konta syntetycznego 909 ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe”

909 — Ewidencja szczegotowa wg poszczegodlnych tytulow

Zalacznik nr 1 do Zarza\drze'hia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
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II.1.2. Konta pozabilansowe
do konta syntetycznego 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

993 — Pozabilansowe ujecie udzielonych poreczen, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
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Zaltacznik Nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochtowice

Nr3e3/12zdnia.......... OS2 . 2012 roku

Plan Kont jednostki budzetowe;]
Urzad Miejski w Swigtochlowicach

I. Konta ksig¢gi glownej — ewidencja syntetyczna
Konta bilansowe

Zesp6t 0 - Majatek trwaly

011
013
015
016
020
030
071
072

073
080

Srodki trwale

Pozostale §rodki trwate

Mienie zlikwidowanych jednostek

Dobra kultury

Wartosci niematerialne 1 prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordéw bibliotecznych

QOdpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pienigzne w drodze

Zespo6l 2 - Rozrachunki i roszezenia

201
221
222
223
224
225
226
229
231
234
240

Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
Naleznoscl z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Zatacznik Mr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta §W|etochlqwice
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245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespél 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

Zespdl 4 - Koszty wedlug rodzajéw ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401 -  Zuzycic materjatéw i energii
402 _ Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Pozostale koszty rodzajowe - inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 _ Pozostale koszty rodzajowe - inne obcigzenia
490 _  Rozliczenie kosztow
Zespol 6 — Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751~ Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 . Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 —  Straty nadzwyczajne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wrynik finansowy

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlqwice
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Konta pozabilansowe

241 - Ewidencja kaucji w formie bezgotdwkowe]
242 _ Ewidencja wadiow w formie bezgotowkowej
976 -~ Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

Zesp6l 0 — ,Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego;
- wartosci niematerialnych i prawnych;
- finansowego majatku trwalego;
- umorzenia majatku;
- inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach
013,014,0161017.
Na stronie Wn konta 011 uyjmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe) Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwalych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.
Konto 011 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.
Typowe zapisy strony Wn konta 011
e Przychody nowych lub uzywanych srodkoéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych — Wn 011, Ma 201
e Przychody srodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji — Wn 011, Ma 080
e Przychody srodkow trwatych pochodzacych z inwestycji prowadzonych przez inwestora
zastgpczego lub z inwestycji wspolnej prowadzonej przez inng jednostke — Wn 011, Ma 080
o Warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatlych — Wn 011,
Ma 201
e Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych — Wn 011, Ma 800
¢ Nieodplatne przyjecie nowych srodkow trwatych — Wn 011, Ma 800

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochlowice
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e Nieodplatne otrzymanie uzywanych srodkéw trwalych:
o warto$¢ nieumorzona —~ Wn 011, Ma 800
o warto$¢ dotychczasowego umorzenia — Wn 011, Ma 071
e Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny
w zakresie aktualizacji:
o wartosci netto — Wn 011, Ma 800
o dotychczasowego umorzenia— Wn 011, Ma 071
Typowe zapisy strony Ma konta 011
e Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania:
e warto$¢ netto (wartos¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800, Ma 011
e dotychczasowe umorzenie — Wn 071, Ma 011
e Ujawnione niedobory srodkéw trwatych:
o warto$é netto — Wn 240, Ma 011
o dotychczasowe umorzenie — Wn 071, Ma 011
e 7Zmniejszenia wartosci poczatkowe) srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny:
o warto$¢ nieumorzona — Wn 8§00, Ma 011
o wartos¢ dotychczasowego umorzenia — Wn 071, Ma 011
e Wniesienie udziatoéw do spotki w formie rzeczowej w postaci srodkow trwatych — Wn 030,
Ma 011.

Konto 013 - ,,Pozostate érodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
érodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowe) jednostki lub dziatalnosei finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelne{ wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujgcych sig
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j,
Na koncie 013 sg yymowane zaréwno przekazane do uzywania, jak i znajdujgce si¢ w magazynie
$rodki trwate podlegajgce jednorazowemu umorzeniu,
Typowe zapisy strony Wn konta 013

e Przychody z zakupu umarzanych jednorazowo $rodkéw trwatych — Wn 013, Ma 201

¢ Ujawnione nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu - Wn 013, Ma 240

¢ Nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych oraz darowizny - Wn 013, Ma 760
Typowe zapisy strony Ma konta 013

e  Wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodpiatnego przekazania— Wn 761, Ma 013
o Ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu — Wn 240, Ma 013

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
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komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.
Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bgdacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego,
a nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.
Typowe zapisy strony Wn konta 015
o Warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki — Wn 015, Ma 855
o Korekta wartosci mienia, stanowigca roznicg pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa Jub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spéice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego— Wn 015, Ma 855
o Wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktdra zostaje przyjgta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego — Wn 015, Ma 226
Typowe zapisy strony Ma konta 015
o Warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosei wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spétki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom - Wn 855, Ma 015
o Korekta wartosci mienia stanowiaca roznicg pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$ciag
mienia przekazanego spdfce lub innym jednostkom — Wn 8§55, Ma 015

Konto 016 - ,Dobra kultury ”

Konto 016 shuzy do ewidencii stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci débr kultury.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- przychod débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,

- nadwyzki.

Po stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegoélnosci :

- rozchod dobr kultury na sutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

- niedobory.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wg cen nabycia. Przychody z tytulu nieodplatnego
otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé¢ dobr kultury znajdujacych sie
w jednostce.

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Na stronte Wn tego konta ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a natronie Ma ~ wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartoscl niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072 .
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;j.
Typowe zapisy strony Wn konta 020
s Przychody z zakupu wartosei niematerialnych i prawnych — Wn 020, Ma 201
Typowe zapisy strony Ma konta 020
e Rozchéd wartosci niematerialnych 1 prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
nieprzydatne gospodarczo :
o) umarzanych stopniowo :
- warto$¢ dotychezasowego umorzenia - Wn 071, Ma 020
- wartosé nieumorzona — Wn 800, Ma 020
o) pozostatych umarzanych w 100% Wn 072, Ma 020

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegdlnoscei akeji 1
innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie WN ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu diugoterminowych
aktywow finansowych
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 030
¢ Whniesienie udziatow do spotki w formie pieni¢znej — Wn 030, Ma 130
e  Whniesienie udziatléw do spotki w formie rzeczowej w postaci:
o $rodkdéw trwatych — Wn 030, Ma 011
o inwestycji — Wn 030, Ma 080
o mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw — Wn 030, Ma 800
e Zaliczenie naleznych dywidend na powigkszenie wartosci udzialow — Wn 030, Ma 750
o Zakup akcji i dlugoterminowych papierow wartosciowych — Wn 030, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 030
o Wartos¢ ewidencyjna sprzedanych udziatow 1 akcji — Wn 751, Ma 030
e  Wykup przez emitenta dtugoterminowych papierdéw wartosciowych — Wn 751, Ma 030

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia , a na stronie WN — zmniejszenia umorzenia
wartosdci poczatkowe) srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 071
e  Wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania dotychczasowe umorzenie — Wn 071,
Ma 011
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e Ujawnione niedobory srodkdéw trwatych dotychczasowe umorzenie — Wn 071, Ma 011

e Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny
warto$¢ dotychczasowego umorzenia — Wn 071, Ma 011

Typowe zapisy strony Ma konta 071

* Nieodpiatne otrzymanie uzywanych $rodkéw trwatych warto$é dotychczasowego umorzenia
- Wn 011, Ma 071

e Zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych na skutek aktualizacji ich wyceny
w zakresie aktualizacji dotychczasowego umorzenia — Wn 011, Ma 071

¢ Umorzenie podstawowych srodkow trwalych — Wn 400 Ma 071

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowe] srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.
Typowe zapisy strony Wn konta 072
o  Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkdw trwalych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych rozchodowanych z tytutu:
o likwidacji, sprzedazy — Wn 072 Ma 020 lub 013
o nieodptatnego przekazania— Wn 072 Ma 020 lub 013
o niedoboru lub szkody — Wn 072, Ma 240
o wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto$ciowej — Wn 072 Ma 020 lub 013
Typowe zapisy strony Ma konta 072
¢ Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostalych srodkow trwatych
oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze $rodkéw na
wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie) — Wn 401, Ma 013 lub 020.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty:

1) dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,
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2) dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzgdzen
oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wilasne;j
dziatalnosci gospodarcze],
3) ulepszenia $érodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:
1) érodkdéw trwalych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdw gotowych
srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwalych
w budowie i ulepszen.
Typowe zapisy strony Wn konta 080
o Koszty inwestycji wynikajace z faktur za roboty, dostawy 1 ustugi — Wn 080, Ma 201
e  Warto$¢ nieodplatnie otrzymanych inwestycji — Wn 080, Ma 800
Typowe zapisy strony Ma konta 080
o Przychody $rodkow trwatych pochodzgcych z inwestyceji — Wn 011, Ma 080
o Przychody srodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji prowadzonych przez inwestora
zastgpczego lub z inwestycji wspolnej prowadzone) przez inng jednostke — Wn 011, Ma 080
¢ Nieodptatnie przekazane efekty inwestycyjne — Wn 800, Ma 080
e  Whiesienie udzialow do spétki w formie rzeczowej w postaci inwestycji — Wn 030, Ma
080

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 .Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

— krajowych i zagranicznych srodkdw pienigznych, przechowywanych w kasach;
kréotkoterminowych papieréw wartosciowych;
krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
udzielanych przez banki kredytéw w krajowych 1 zagranicznych $rodkach pienigznych;

— Innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienig¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych
oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Zasady funkcjonowania kasy oraz sposéb dokumentowania obrotéw gotowkowych okresla
instrukcja kasowa. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotdwki ( pogotowia kasowego) okreSla
kierownik jednostki.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Typowe zapisy strony Wn konta 101

e  Wplyw srodkéw do kasy — pobranie gotéwki Wn 101, Ma 141

e  Whplaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw - Wn 101, Ma konta zespotu 2
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e Wplaty wadiow przetargowych - Wn 101, Ma 240

»  Wplaty zabezpieczenia jakosci 1 kaucji - Wn 101, Ma 240

o Wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek — Wn 101, Ma 234

Typowe zapisy strony Ma konta 101
o Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie - Wn 231, Ma 101
*  Wyplata swiadczen pokrywanych przez ZUS — Wn 229, Ma 101
e  Wyplata zaliczek do rozliczenia — Wn 234, Ma 101
e QOdprowadzenia gotdowki na wiasne rachunki bankowe (wszystkie lub tylko te, ktore
sa przekazywane za posrednictwem innych bankéw lub poczty) — Wn 141, Ma 101

Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wplywdédw) budzetowych objetych planem
finansowym.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;.
Saldo konta 130 oznacza stan $rodkéw finansowych na rachunku (rachunkach) bankowych.
Na rachunku wydatkéw budzetowych - konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan
srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkdéw budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku;
Na rachunku dochoddéw budzetowych - konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
$rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do koneca roku nie
zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi¢gowanie przelewu:
— $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
- do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222,
Typowe zapisy strony Wn konta 130
o  Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki budzetowe;j:
o przypisanych — Wn 130 (zapisy wedtug podziatek klasyfikacji dochodow), Ma 221
o nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wedtug podzialek klasyfikacji dochodéw), Ma 720
o wplaconych z kasy — Wn 130 (zapisy wedtug podziatek klasyfikacji dochoddw), Ma 141
e  Wplywy dochoddéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowej:
o przypisanych — Wn 130 (zapisy wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma 221
o nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma 720
o wplaconych z kasy — Wn 130 (zapisy wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma 141
o Qdsetki bankowe dopisane do rachunku biezacego jednostki budzetowej — Wn 130, Ma 751
e Okresowe wplywy S$rodkdéw pienigznych na pokrycie wydatkow objetych planem
finansowym jednostki budzetowej — Wn 130, Ma 223
o Wplywy $rodkow na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem finansowym
jednostki budzetowej — Wn 130,Ma 223
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Typowe zapisy strony Ma konta 130
e Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki budzetowej na
rachunek budzetu — Wn 222, Ma 130
e  Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezacego jednostki budzetowe;:
o wydatki biezace i majatkowe poniesione w wyniku zaplaty faktur — Wn 201, Ma 130
(wedhug klasyfikacji wydatkow)
o wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen — Wn 231, Ma 130 (wedlug klasyfikacji
wydatkdw)
o przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen — Wn 225, Ma 130 (wedtug
klasyfikacji wydatkow)
o przelewy skiadek ZUS — Wn 229, Ma 130 (wedtug klasyfikacji wydatkdw)
o przekazane dotacje w ramach planu wydatkdéw jednostki budzetowej — Wn 224, Ma 130
(wedhtug klasyfikacji wydatkow)
o przelew srodkdéw z rachunku biezacego jednostki budzetowej na zakiadowy fundusz
$wiadczen socjalnych — Wn 405, Ma 130
o zaplacone odsetki od zaciagnietych kredytow 1 pozyczek — Wn 750, Ma 130 (wedtug
klasyfikacji wydatkdw

e Niewygasajace wydatki budzetowe jednostki budzetowe) zrealizowane z rachunku biezacego
jednostki budzetowej w formie opfacenia faktur — Wn 201, Ma 130 (wedtug klasyfikacji
wydatkéw)

o Zwrot srodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych 1 niewygasajacych
wydatkoéw na rachunek biezacy budzetu lub na rachunek érodkow na wydatki niewygasajace —
Wn 223, Ma 130

o Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddw budzetowych urzedu na rachunek budzetu — Wn
222,Ma 130

o Zakup akeji 1 dhugoterminowych papieréw wartosciowych — Wn 030, Ma 130

e Whniesienie udziatéw do spdotki w formie pienieznej — Wn 030, Ma 130

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn tego konta uymuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty $rodkéw z rachunkdw bankowych.
Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.
Typowe zapisy strony Wn konta 135
s Wplywy srodkdw z tytutu odpiséw na rachunek zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych
- Wn 135, Ma 851
o Wplyw rat pozyczek mieszkaniowych udzielonych z zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych — Wn 135, Ma 234
Typowe zapisy strony Ma konta 135
e Wyplaty pozyczek mieszkaniowych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych —
Wn 234, Ma 135
s  Wyplaty $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych:
o przypisanych — Wn 234, Ma 135
o nieprzypisanych — Wn 851, Ma 135
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Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W szczegblno$ci na
koncie 139 prowadzi sig ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

— akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;

— czekow potwierdzonych;

— sum depozytowych;

— sum na zlecenie;

— $rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych, z zwiazku
zczym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wyplaty $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 139

s Wadia przetargowe wniesione w formie pieni¢znej — Wn 139, Ma 240

o Wplata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budzetowych sum depozytowych,

z tytuhu: kaucji 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umow Wn 139, Ma 201
e Oprocentowanie $rodkow na rachunkach bankowym depozytowym 1 sum na zlecenie - Wn
139, Ma 240

o Whplata z kasy Wn 139, Ma 141
Typowe zapisy strony Ma konta 139

o Zwroty wadiow przetargowych — Wn 240, Ma 139

e Zwroty zabezpieczen nalezytego wykonania uméw — Wn 201, Ma 139

s Pobranie gotowki do kasy Wn 141, Ma 139

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe ”

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.

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

Konto 140 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywdw
finansowych.

Konto 141 — ,, Srodki pieni¢zne w drodze ”
Konto 141 stuzy do ewidencji érodkdw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢

zwigkszenia stanu érodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw
pieni¢znych w drodze.
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Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia ”.

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konte 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221-
naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych. Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci
1 roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosel iroszezen. Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzarn,
Typowe zapisy strony Wn konta 201
o Zaplata zobowiazania — Wn 201, Ma 130
¢ Przekazane kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw — Wn 201, Ma 130
e Zobowiazania pokryte ze $rodkow pienigznych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w ramach rekojmi za wady lub gwarancji jakosci — Wn 201, Ma 139
o Zwrot kaucji i zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw — Wn 201, Ma 139
Typowe zapisy strony Ma konta 201
¢ Przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkow trwatych — Wn 011, Ma 201
o  Wartosc ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowsa srodkéw trwatych — Wn 011, Ma
201
e Zobowiazanie z tytutu dostaw robot 1 ustug — Wn (wilasciwe konto z zespotu 4), Ma 201
e Whpiata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budzetowych sum depozytowych,
z tytutu: kaucji 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw — Wn 139, Ma 201

Konto 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Konto 221 stuzy do
ewidenc)i nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 zwroty
nadpfat.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznoscl.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zaleglosci 1 nadplaty).
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutlu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych,
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzety,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania  zrealizowanych dochodéw  budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze  wykazywac saldo Ma, ktore oznacza  stan  dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych
oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programdw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:

1) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,  zrealizowanych  wydatkow  budzetowych  oraz  wydatkow
w ramach wspdtfinansowania programdw 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich na
konto 800,

2) okresowe przelewy srodkdw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkdéw
w ramach wspétfinansowania programow 1 projektdw realizowanych ze érodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wplywy érodkéw  piemugznych otrzymanych na  pokrycie  wydatkéw
budzetowych, w tym  wydatkéw  budzetu  panstwa w  ramach  wspdlfinansowania
programdw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich oraz przeznaczonych dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondenc)i z kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkow pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez
operacje zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym érodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkow pienigznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224— ,,Rozliczenia udzielonych dotacji budietowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich.”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢:

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

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

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Roziiczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy =zalicza do dochodéw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

o Dotacje przekazane podmiotom dotowanym przez jednostki budzetowe — Wn 224, Ma 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224

¢ Dotacje podmiotowe uznane za rozliczone w dniu ich przekazania — Wn 810, Ma 224

e Dotacje przedmiotowe i celowe uznane za rozliczone po przedtozeniu rozliczenia przez podmiot
dotowany — Wn 8§10,Ma 224

o Dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowane, zwrdécone w tym samym roku
budzetowym, w ktorym nastapilo ich przekazanie:
o wplyw niewykorzystanej dotacji — Wn 130, Ma 224
o techniczny zapis ujemny do poz. 5a — Wn 130, Ma 130

e Wyksiegowanie na koniec roku rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji, ktére nie
wptynely do konca roku na rachunek bankowy i z tego wzgledu zostaty zaliczone do
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych — Wn 810, Ma 224 (zapis réwnolegly — Wn 221,
Ma 720)

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosei z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

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

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci Iub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronic Wn tego konta umuje si¢ w  szczegélnosci  dhugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840 oraz przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélno$el przeniesienie naleznosei
dhlugoterminowych do krotkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany rok,
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w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé
dhugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegolnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma — zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptlat pieni¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracowntka.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencjt naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytufow niz wynagrodzenia - w szczegdlnosei z tytutu pobranych zaliczek do rozliczenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkod,
5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienigznych,
3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.
Typowe zapisy strony Wn konta 234
e Wyptacone pracownikom zaliczki:
o zkasy—Wn 234, Ma 101
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o zrachunku biezacego jednostki budzetowej — Wn 234, Ma 130
» Pozyczki wyptacone pracownikom ze §rodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych:
o zkasy—Wn 234, Ma 101
o zrachunku zakiadowego funduszu §wiadczen socjalnych — Wn 234, Ma 135
» Odsetki od pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — Wn 234, Ma 851
Typowe zapisy strony Ma konta 234
*  Splata pozyczek z zakfadowego funduszu swiadczen socjalnych i odsetek od tych pozyczek
- Wn 135, Ma 234
* Pozostate naleznosci od pracownikéw dochodzone na drodze sadowej — Wn 240, Ma 234

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencii
pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krdtko- 1 dhugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ powstate naleznosci 1 roszezenia oraz spiate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronic Ma — powstate zobowiazania oraz splat¢ izmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan,

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytutu dochodéow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoscli,
a na stronie Ma — zwigkszente wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Typowe zapisy strony Wn konta 290
o Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych 1 przedawnionych do wysokosci uprzednio
dokonanych odpiséw aktualizacyjnych dotyczacych naleznosei:
o jednostek budzetowych — Wn 290, Ma 221
o zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych — Wn 290, Ma 240
e Zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych ze wzglgdu na ustanie przyczyn
uzasadniajacych ich dokonanie:
o jednostek budzetowych — Wn 290, Ma 760
o zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych — Wn 290, Ma 851
Typowe zapisy strony Ma konta 290
s Odpisy aktualizujagce watpliwe naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych — Wn 761, Ma 290
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* Odpisy aktualizujace watpliwe naleznodci z tytutu dochodéw budzetu panstwa zwiazanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadaf zleconych ustawami —
Wn 761, Ma 290

» Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych —
Wn 851, Ma 290

Zespdl 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" shuzg do ewidencji zapaséw materialéw i towarow oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug .

Konto 310 —,, Materialy”

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatow biurowych znajdujacych si¢ w magazynie.
Na stronie Wn konta 310 uyymuje si¢ zwigkszenie ilodct 1 wartosel stanu zapasu materiatdw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatéw w cenach zakupu.
Typowe zapisy strony Wn konta 310
» Przyjecie zakupionych materialéw na stan magazynowy warto$¢ w cenie zakupu lub cenie
nabycia - Wn 310, Ma 201
e Nadwyzki inwentaryzacyjne w magazynie — Wn 310, Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 310
o  Wydanie materialéw z magazynu do zuzycia lub przerobu — Wn 401, Ma 310
e Niedobory i szkody stwierdzone w magazynie — Wn 240, Ma 310

Zespol 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie.

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztoéw w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia, poniesione koszty uymuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisami --
z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,Amortyzacja ”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn tego konta uymuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne
zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢g w konicu roku
obrotowego na konto 860.
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Konto 401- ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej | 0gdlnego zarzadu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii,
ana stronie Ma — ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow
i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiadaé — w zakresie zuzycia energii — kosztom
klasyfikowanym w § 426 ,,Zakup energii” obejmujacym oplaty za dostawe energii elektrycznej,
cieplnej i innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatdéw — kosztom klasyfikowanym
w nastgpujacych paragrafach wydatkéw:

§421 ,,Zakup materiatow 1| wyposazenia”,

§422  Zakup srodkdéw zywnosci”,

§424 ,,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek™

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowe] jednostki.

Na stronie Wn tego konta wymuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — ujmuje
sig¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860,

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegolnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach:

m 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

m 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

m 430 ,,Zakup ushug pozostatych™,

m 434 ,,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektdw zabytkowych

bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

m 435 ,,Zakup ustug dostgpu do sieci Internet”,

m 436 ,,Oplaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej”,

m 437 , Optaty z tytuhu zakupu uslug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarne;

publicznej sieci telefonicznej”,

m 438 ,,Zakup ushug obejmujacych ttumaczenia”,

m 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

m 440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 1 pomieszczenia garazowe”.

Konto 403 — ,Podatki i oplaty ”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatkdéw akcyzowego,
od nteruchomosci i od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej 1 administracyjnej.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztow, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.
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Ewidencja prowadzona na koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 , Rézne oplat;
i sktadki” z tytutu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych. Koszty te zostalty wymienione
w opisie konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych  kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
konto 860.

Na koncie 404 ujmowane s3 w zaleznosci od rodzaju jednostki wynagrodzenia
osobowe klasyfikowane w paragrafach wydatkéw 401403, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, honoraria 1 wynagrodzenia bezosobowe. Na podstawie klasyfikacji wydatkéw
budzetowych do wynagrodzen osobowych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

m wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej,

m dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne whasciwosci
pracy, szczegdlne kwalifikacje lub warunki pracy,

m premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

m dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

m wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujacego wymiaru czasu
pracy, lecz niewynikajace z zakresu czynnosci,

m wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami pracy
w zakladzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dyzury, peinienie
pogotowia domowego),

m doptaty (dodatki) wyrdownawcze (np. wyrownanie do wysokosci kwoty minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepiséw),

m wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyplacane ze S$rodkéw pracodawcow
(wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, za czas przestoju niezawinionego przez pracownika i inne),

m nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe 1 emerytalne, ekwiwalenty pienigzne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy 1 inne,

m $wiadczenia odszkodowawcze (np. w zwiazku ze skroceniem okresu wypowiedzenia,
$wiadczenia wyrownawcze wyptacane pracownikom, ktérzy wskutek wypadku przy pracy lub
choroby zawodowe] doznali statego lub dhugotrwatego uszczerbku na zdrowiu).

Do wynagrodzen osobowych nie zalicza si¢ wynagrodzen z tytulu rozporzadzania przez
pracownikow prawami autorskimi do utwordw stworzonych w ramach stosunku pracy.

Do wynagrodzen bezosobowych klasyfikowanych w § 417 wydatkdw zalicza sie w szczegolnoscei:
m wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo,

m wynagrodzenia wyplacane osobom fizycznym za udzial w komisjach, radach, zespotach,
komitetach, radach nadzorczych, zarzadach spoétek, jury w konkursach, radach naukowych
i naukowo-technicznych, niezaleznie od sposobu ich powolywania,

m dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych z tytulu zastgpstwa w postgpowaniu sadowym
wyplacane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
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Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spofecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie wmowy o prace,
umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

m 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

m 411 ,,Skfadki na ubezpieczenia spoteczne”,

m 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

m 444 | Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidenc)i kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegoOlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Konto 410 — ,,Pozostale koszty rodzajowe — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu ”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
yjecia na kontach 400—405 a dotycza innych swiadczen finansowanych z budzetu, do ktorych sg
zaliczane koszty klasyfikowane w takich paragrafach wydatkéw, jak:

m 311 ,Swiadczenia spoteczne”

m 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”

m 324 | Stypendia dla uczniéw”

u 326 ,Inne formy pomocy dia uczniow”

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma —
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniestenie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 411 — ,,Pozostale koszty rodzajowe — inne obcigzenia”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci inne obcigzenia”
odpowiadajace takim paragrafom wydatkow, jak:
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m 285 ,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego”,
m 290 ,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwiazkéw gmin lub zwigzkéw powiatoéw na dofinansowanie zadan biezacych”,

m 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci”,

m 293, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

m 294, 7Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie”,

m 416 ,,Pokrycie ujemnego wyniku i przejetych zobowiazan po likwidowanych i przeksztalcanych
jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”,

m 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”,

m 460 ,,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych”.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma —
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow ”

Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” kosztow rozliczanych
w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409,410, 411 w wartosci poniesionej,

- zmnigjszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”.

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

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 - Produkty

Konta zespotu 6 ,,Produkty” shuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty proste 1 zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronic Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysziych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wediug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.
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Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty™ stuza do ewidenc;ji:

1 przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow

1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczogdci oraz obliczenia podatkow,

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych jednostki budzetowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma —
umuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochoddéw budzetowych na strone Ma
konta 860 (Wn konto 720).

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Jednorazowo na koniec roku ksigguje sig na tym koncie dochody budzetu miasta (na
podstawie sprawozdania) w korespondencji z kontem 800.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatdéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwlokg w zaplacie naleznosci, dodatnie rdéznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie¢ w szczegoélnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,

akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw 1 pozyczek, odsetki za
zwioke w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacyi,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki zazwitokge od
zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 8§60 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720,
730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma tego konta ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialdw,
przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji,

2) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane srodki obrotowe,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dzialalnoscig
jednostki.

W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych =zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznoéci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 76]1. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. W opisie
konta 761 wyraznie zaznaczono, ze do pozostalych kosztéw operacyjnych zalicza sie wartosc¢
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Nalezy przypomnie¢, 2ze aktualnie odpisy aktualizujace
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami rowniez sa dokonywane w ciezar
pozostatych kosztow operacyjnych.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkdw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki 1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegdlnoscl odszkodowania przyznane lub otrzymane
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn — ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem
jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6lnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalnoscia operacyjng
jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma — ujmuje si¢
korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto
771).

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Konta zespotu 8 ,,Fundusze 1 wynik finansowy” stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,
dotacji z budzetu, rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowq jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
o przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
e przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwalych i inwestycji,
wartosci pasywow przej¢tych od zlikwidowanych jednostek,
e wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
e przekstegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegltego z konta 860,
o przeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
o wplyw Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
¢ rdznice z aktualizacji §rodkow trwatych,
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
W urzedach mozliwe jest wystgpienie na koniec roku salda Wn. Tego typu mozliwos¢ wynika
z zaliczania do przychodéw urzedu dochoddéw budzetu nieujgtych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktére sa ujmowane zapisem Wn 800, Ma 720. Jezeli
wartos¢ tych przychodéw jest wyzsza od dotychczasowego stanu funduszu, to fundusz urzedu na
koniee roku ma warto$¢ ujemna (saldo Wn). Oczywiécie w nastepnym roku, po przeksiegowaniu na
zwiekszenie funduszu dodatniego wyniku finansowego, sytuacja wraca do normy.
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Konto 810 — ,,Dotacje budietowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkow europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

3) réownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w korncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800,

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw ”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytuldow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmnigjszen zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,

Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe]
jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszuy).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrédel zwiekszen 1 kierunkdw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegodlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek »

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacii,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek  organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub  nadzorujacy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek jako pojecie nie wyst¢puje w nowej uofp ani w uor.
Fundusz ten nie jest wigc funduszem tworzonym na podstawie okreslonej ustawy, lecz stanowi
rownowartos¢ majatku danej jednostki wyodrgbniong z funduszu jednostki.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajune oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
oddziatow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondenciji z kontem §70.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740,
4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochlowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

Strona 26 z 31




KONTA POZABILANSOWE
Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Plan finansowy  Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach jest prowadzony w systemie
EUROBUDZET module Budzet Zadaniowy.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow ”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1} réownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub
wygaste;.
Ewidencje szczegdélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosei planu ﬁnansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego ”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 uymuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysziych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ realizowane w latach nastepnych.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciagzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Wydatki strukturalne

Ewidencja wydatkdéw strukturalnych uwzglgdniona jest w ewidencji prowadzonej do kont
bilansowych w systemie EUROBUDZET - Ksigga Giowna

Konto 241 — ,Ewidencja pozabilansowa kaucji w formie bezgotowkowej”

Konto 241 shuzy do ewidencji pozabilansowej zlozonych kaucji, na poczet zabezpieczenia
wlasciwego oditworzenia zajgtego terenu lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w formie gwarancji lub porgczen bankowych i ubezpieczeniowych oraz poreczen udzielanych
przez podmioty, o ktdérych mowa w art. 6 ust.5 pkt.2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o0 utworzeniu
Polskie) Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci ( Dz. U. nr 109 poz. 1158 2z 2002 r. z pozn.
zmianami).

Po stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych gwarancji lub zabezpieczen.

Po stronie Wn uymuje si¢ zmniejszenie stanu wartosci z tytutu zwrotu kontrahentowi gwarancji
lub zabezpieczenia.

Saldo Ma wyraza warto$¢ ztozonych w kasie kaucji w formie gwarancji lub porgczen.

Konto 242 — ,Ewidencja pozabilansowa kaucji w formie bezgotowkowej”

Konto 241 stuzy do ewidencji pozabilansowej zlozonych kaucji, na poczet zabezpieczenia
wlasciwego odtworzenia zajgtego terenu lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w formie gwarancji lub porgczen bankowych i1 ubezpieczeniowych oraz porgczen udzielanych
przez podmioty, o ktorych mowa w art. 6 ust.5 pkt.2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci ( Dz. U. nr 109 poz. 1158 2z 2002 r. z pdin.
Zzmianami).

Po stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych gwarancji lub zabezpieczen.

Po stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie stanu warto$ci z tytulu zwrotu kontrahentowi gwarancji
lub zabezpieczenia.

Saldo Ma wyraza wartosé ztozonych w kasie kaucji w formie gwarancji lub porgczen.

III. Zasady prowadzenia dziennikow ksiggowych

W Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach sa prowadzone dzienniki czgdciowe. Ewidencja
ksiggowa prowadzona jest w rejestrach ksiggowych w formie oddzielnych komputerowych zbiorow
danych w Ksigdze Glownej w systemie Eurobudzet oraz w systemie Qwant dla kazdego rachunku
bankowego jednostki budzetowej Urzgdu Miejskiego. llod¢ dziennikéw czgsciowych réowna sig
iloéci prowadzonych rachunkéw bankowych.

IV. Konta ksigg pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag :

- Srodki trwate
- Magazyn art. biurowych
- Budzet — plan wydatkéw
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- Rejestr umow .

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w modutach ksiggowych w formie oddzielnych zbioréw
danych w systemie Eurobudzet.

V. Ewidencja analityczna
Konta bilansowe
do konta syntetycznego 011 ,,Srodki trwale™:

wedtug  grup klasyfikacji $rodkoéw trwalych oraz poszczegdlnych obiektow

011 - xxx .
inwentarzowych

do konta syntetycznego 013 ,,Pozostale srodki trwale™
013 -xxx - wg tytulow

do konta syntetycznego 030 ,,.Diugoterminowe aktywa finansowe”
030 -xxx — wg akcjiiudzialdbw w obcych podmiotach gospodarczych

do konta syntetycznego 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
071 —xxx  — wg grup klasyfikacji srodkdw trwatych

do konta syntetycznego 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych oraz niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
072 —xxx -~ wgtytuldw

do konta syntetycznego 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
080 —xxx  — koszty inwestycji wedlug zadan

do konta syntetycznego 101 ,,Kasa”
101-1 — kasanr 1 —kasa gtowna
101-2 — kasa nr 2 — kasa pomocnicza

do konta syntetycznego 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
od 130-0
do 130-9
130 — xxx - wedhug klasyfikacji budzetowej

wg tytutow

do konta syntetycznego 140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe:
140 —xxx  —  wg tytutow

do konta syntetycznego 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami’”:
201 —xxx  — rozrachunki wg kontrahentdw i wg klasyfikacji budzetowej

do konta syntetycznego 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych™:
22] —xxx - w rejestrach dochoddéw - przypisy 1 odpisy naleznosci  dochodow
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budzetowych wg kontrahentow i klasyfikacji budzetowej
szczegdtowa analityka do naleznosei dochoddéw gospodarki nieruchomos$ciami
znajduje si¢ w Wydziale Architektury , Gospodarki Przestrzennej | Nieruchomosci

do konta syntetycznego 224 ,, Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci $rodkéw
europejskich”
224 —xxx - wg jednostek oraz przeznaczenia dotacji i wg klasyfikacji budzetowe;]

do konta syntetycznego 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
225-xxx - wedhig klasyfikacji budzetowe]

do konta syntetycznego 229 , Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229 —xxx - wedhug klasyfikacji budzetowe;j

do konta syntetycznego 231 , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
231 —xxx - wedtug klasyfikacji budzetowej

do konta syntetycznego 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
234— xxx — wg nazwisk

do konta syntetycznego 240 ,,Pozostate rozrachunki”
240 —xxx - wg tytutdw

do konta syntetycznego 720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych ™
750 —xxx - wedtug klasyfikacji budzetowej

do konta syntetycznego 750 ,,Przychody finansowe”
750 -xxx - wedhig klasyfikacji budzetowej

do konta syntetycznego 751 ,,Koszty finansowe”
750 —xxx  — wedtug klasyfikacji budzetowe;

do konta syntetycznego 760 ,,Pozostalte przychody operacyjne ”
750 -xxx  — wedlug klasyfikacji budzetowe)

do konta syntetycznego 761 ,,Pozostale koszty operacyjne ”
750 —xxx - wedlug klasyfikacji budzetowe;j

do konta syntetycznego 800 ,,Fundusz jednostki™:
800 —xxx - wgtytuldw ulatwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych

do konta syntetycznego 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”
810 —xxx - wedlug klasyfikacji budzetowej
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Konta pozabilansowe — szczeg6lowa analityke prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowe;j

998
999

— Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
— Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

o
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Zatgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
Nr 6512 z dmaa2.742012 roku

Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez
organ podatkowy Miasta Swig¢tochlowice.

1. Ewidencja podatkow jest integralng czgscig ewidencii ksiggowe] urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw 1 oplat lokalnych prowadzi sie na -
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiggi gléwnej,
- kontach analityczne i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych
b) kontach pozabilansowych:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szezegblowych.
3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych kont
syntetycznych:
- konta bilansowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy urzedu
141 — Srodki pienigzne w drodze
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 — Dtugoterminowe naleznosei budzetowe
720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
- konta pozabilansowe
990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoscl za
zobowiazania podatkowe podatnika.
4. Do prawidlowego prowadzenia ksiggowoscei podatkowej istnieje konieczno$é  ujmowania
operacji ksiggowych na odpowiednich kontach planu kont urzedu. Sg to m.in. nastepujace
konta:
011 — Srodki trwale
020 — Wartosci niematerialne 1 prawne
310 — Materiaty
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
290 — Odpisy aktualizujaee naleznosci
750 — Przychody finansowe
761 - Pozostate koszty operacyjne
800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy
Opis w/w kont znajduje si¢ w planie kont urzedu.

5. Na kontach 221/1 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 720/1 — Przychody
z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ salda zaleglosci i nadplat z tytulu

w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach. |
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podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy (ksiggowan dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia
danego roku).

6. OPIS KONT
- Konta bilansowe

Konto 101 — Kasa

Na koncie Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkdw, dokonywane za

posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101
- wplyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosct budzetowe,
- wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta
141 — srodki pieni¢zne w drodze

Na stronie Ma konta 101
- przekazanie srodkow pienigznych na rachunek blezacy urzedu,
w korespondencji ze strona Wn konta 141 — srodki pieni¢gzne w drodze
- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221- Naleznoscl z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strona
Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
- zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu — na koncie ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty
z tytutu podatkdéw , dokonywane za posrednictwem banku:
Na stronie Wn konta 130
- wplywy z tytulu podatkdéw, wplacone na rachunek biezacy wurzeduy,
w korespondenc)i ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,
- wptywy srodkdw pieni¢znych w drodze, w korespondencjt ze strong Ma 141 —
Srodki pieni¢zne w drodze.
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

- pobrane z rachunku biezacego do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn 141 —
Srodki pieniezne w drodze,

- zwrot podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencjt ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze — na koncie ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne
znajdujace si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkow pienteznych:

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swie?o'ch%qﬁugé'—
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- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze
strong Ma konta 101 — Kasa
- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

Na stronie Ma konta 141 ksigguje sig¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:
- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu,
- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101- Kasa

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - na koncie ewidencjonuje

sig:

Na stronie Wn konta 221
- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody
z tytutu dochodow budzetowych,
- odsetki za zwtoke i inne naleznoscei uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma 720 — Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych.
- zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo 101 — Kasa,
jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zZwrot
nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondenc)i
ze strona Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nast¢puje na
rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesh zwrot nastepuje z kasy
urzedu;
- przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosécl raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma
konta 226

Na stronie Ma konta 22§
- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody
z tytutu dochodow budzetowych,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nietermtnowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,
- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 -
Kasa,
- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosei rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe], w korespondencji
z odpowiednim kontem planu kont urzedu,
- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktéorym mowa
w art, 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowyceh,
- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow
na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
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- przentesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych z tytutu
podatkow, w korespondencji ze strona Wn konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe.

- mylne wplywy na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Wn konta 130
— Rachunek biezacy urzedu

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe — na koncie ewidencjonuje sie

rozrachunki z tytutu podatkéow w nastepujacy sposéb:

Na stronie Wn konta 226
- przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych  do  dlugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznoscei z tytuhu dochodow
budzetowych,

Na stronie Ma konta 226
- zmniejszenie naleznosci dlugoterminowe] w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondenciji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub ze strong
Wn konta 101 — Kasa, oraz przeniesienie nalezno$ei diugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok,

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Na koncie 290 ewidencjonuje si¢ odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei z tytutu podatkéw
lokalnych.

Na stronie Wn konta 290 ksigguje sig:

- zmniejszenie wartoscl odpiséw aktualizujageych ze wzgledu na ustanie przyczyn
uzasadniajacych ich dokonanie, w korespondencji ze strong Ma konta 761

Na stronie Ma konta 290 ksigguje sig:

- odpisy aktualizujace wartosé naleznosci na dzien bilansowy tj. 31 grudnia, w korespondencji
ze strong Wn konta 761, od nastgpujacych zalegtosei podatkowych:

a) zalegtosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci
z pominigciem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka przymusowa — powyze) | roku od daty
postawienia w stan likwidacji lub upadiosci — odpis aktualizujgcy w wysokosei 100%
naleznoscl,

b) zaleglo$ei od dtuznikéw, ktore zgodnie z postanowieniem organu egzekucyjnego sg
nieSciagalne - powyze] kwoty 300,00 zt - odpis aktualizujgey w wysokosci 100%
naleznosci

Konto 720 — Na koncie przychody z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢

przychody z tytutu podatkow:

Na stronie Wn konta 720
- odpisy z tytuhu podatkdw, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
dochodéw budzetowych,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

Na stronie Ma konta 720
- przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Naleznogci
z tytuhu dochodéw budzetowych,

Zatgcznik Nr 3 do Zareadzenia Prezydenta Miasta gwugm:htgwme
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- odsetki za zwlok¢ 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Konta pozabilansowe

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0s6b trzecich 1 realizacjl tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

Wykaz kont analitycznvch

Do konta syntetycznego 221 — Naleznosci z tytufu dochodéw budzetowych
Konto 221-1 Rejestr zbiorczy wplat podatkowych (ewidencja analityczna)

- podatek od nieruchomoesci od 0s6b prawnych

- podatek od nieruchomoscer od 0sob fizycznych

- podatek od srodkéw transportowych od oséb prawnych
- podatek od srodkéw transportowych od oséb fizyeznych
- podatek rolny

- lgczne zobowigzanie pieniezne

- oplata targowa

- optata skarbowa - inkasenci

- oplata od psow

- podatki zniesione (§ 0560)

- odsetki za zwlokeg

koszty upomnienia

Konto 221-2 Ksigega kontowa — mylne wptywy (ewidencja analityczna)
Konto 221-3 Ksigga kontowa - przypisy 1 odpisy naleznosci podatkowych (ewidencja
analityczna)

Wykaz kont szczegolowych

Konta szczegdtowe prowadzone sg w formie kart kontowych dla poszezegélnych
Podatnikéw wg klasyfikacji budzetowe;:

- podatku od nteruchomoscei od osob prawnych

- podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych

- podatku od srodkow transportowych od 0séb prawnych
- podatku od $rodkow transportowych od 0séb fizycznych
- podatku rolnego

- lgcznego zobowigzania pienigznego ¥ 3

- podatki zniesione (§0560 podatek od pséw, podatek od érodké\a,r{aﬁﬁportowgyfch)
- oplaty skarbowej — inkasenci, 4
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Instrukeja obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych Urzedu

II.

III.

IV.

V.

Miejskiego w Swietochlowicach.

Dowody ksiggowe.

Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych.

Zasady opracowania dokumentéw przez komorki organizaeyjne.
Zaangazowanie realizowane przez wydzialy merytoryczne.

Przeehowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.
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Instrukcja okres$la jednolite zasady sporzadzenia, kontroli 1 obiegu oraz
przechowywania izabezpieczania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Swigtochlowicach.

1. Dowody ksiesowe.,

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczgey o zaszlych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigceiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie
z art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci.

4. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

5. Dowad ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksi¢gowania go w odpowiedniej ewidencji.

6. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistmieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia Srodkoéw rzeczowych albo operacii finansowych - gotdéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw
majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

7. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez udokumentowania tych zapisow
ksiegowych, ktore nie odzwierciedlajg operacji gospodarczych np. poprawianie bledow
w ksiggowaniu, przeniesienia kosztow 1 przychodéow na wynik finansowy,
przeszacowan itp.

8. Niedopuszczalnym jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan 1 przerébek.
Tre$¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga byé zmazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami. Biedne dane
nalezy czytelnie przekresli¢ 1 obok umiesci¢ parafke.

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietocmqwice
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L1 Cechy dowodu ksi¢gowego.

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu Jub w czasie),

trwalos¢ wpisanej trescl i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

rzeteinos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie 1stniejacy),

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

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

chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowodoéw ksiggowych),

systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych,

identyfikowalnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, poprzez nadanie numeru
identyfikacyjnego w kolejnosci - symbol dowodu, miesiac i kolejny numer, a takze
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa 1 niniejsza instrukcja,

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$é zastosowanych miar),

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

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarcze] lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcey, kopia dla sprzedawcy).

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi".

3. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (oryginaty),
- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Podstawa zapisOw rachunkowych moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke

dowody ksiggowe:

- zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiggowych" stuzace do dokonania lgcznych
zapiséw zbioru dowoddéw Zrédlowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

- korygujace - stuzace do korekt poprzednich zapiséw,

- zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,.pro forma™),
- rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wediug

nowych  kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich  przeksiegowan

Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochlqwice
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5.

np. poprawiania btedéw w ksiggowaniu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia

ksiag, itp.)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocy
ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie wolno stosowaé dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg

zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

1.2 Dowody ksiggowe - dane szczegélowe

1.

Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien zawierac :

okreslenie rodzaju dowodu (Y. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu) oraz numeru identyfikacyjnego w kolejnosci: symbol dowodu, miesiac
oraz Kkolejny numer, okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego
1 sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy, ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarcze)
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musy by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszezegolnienie stawek 1 wysokosel podatku VAT,
dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska,

zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwatly, wypetniony czytelnie, maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,
pozycje wypetnione rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych winien by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrodtowych,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blednych zapiséw Zrédiowych
na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko 1 wylacznie
przez wystawienle i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego

btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
biednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg
poprawki i parafkg osoby odpowiedzialnej, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liczb,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowod
ksiegowy winien by¢ zatwierdzony do wyplaty przez wlasciwe merytorycznie
wydziaty oraz na dowod sprawdzenia i zatwierdzenia, opatrzone podpisami 0s6b
upowaznionych.

Dowody ksiegowe muszg by¢:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg
dokumentuja,

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

wolne od btedéw rachunkowych.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
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3. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT korygowane sa przez wystawce faktury- faktura korygujaca.

1.3 . Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:
a) bankowe dowody wplaty i wyplaty - yymowane w raporcie kasowym,
b) polecenie przelewu - stanowigce wudzielong bankowi dyspozycje
obcigzenta rachunku,
¢) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych oraz
lokat terminowych - w formie elektronicznej lub papierowej,
d) czek elektroniczny-wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu,
e) zlecenie realizacji wyplaty - wystawiane przez kasjera w 1 egzemplarzu
1 podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku.

2. Dowody kasowe:
a) dowdd wplaty (kasa przyjmie) — KP
b) dowdd wyptaty (kasa wyptaci) — KW
c) raport kasowy — RK
d) wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,
e) czek elektrontczny oraz zlecenie realizacji wyptaty (do podejmowania
gotéwki z banku do kasy),
f) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku),
g) kwitariusze przychodowe K 103,
h) rejestr depozytu.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a) lista plac pracownikow,
b) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
¢) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych,
d) lista wynagrodzen za czas choroby,
e) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
f) lista przepracowanych nadgodzin,
g) o$wiadczenia o uzywaniu samochodow prywatnych do celéw shuzbowych
zgodnie z zawarta umowa,
h) lista potracen za rozmowy telefoniczne,
1) lista innych potracen.

4. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — OT,
b) protokdt zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego — PT,
¢) protokot likwidacji srodka trwatego — LT,
d) oddanie w trwaly zarzad $rodka trwalego — PT,
e) umowa uzyczenia srodka trwatego - kopia umowy,
f) umowa dzierzawy $rodka trwatego - kopia umowy,
g) sprzedaz $rodka trwalego - akt notarialny lub faktura sprzedazy.

w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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II.

5. Dowody ksiggowe pozostale:
a) faktury i rachunki zakupu i sprzedazy,
b) polecenia ksiggowania — PK,
¢) rozliczenie zaliczek,
d) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
€) noty obcigzeniowe i uznaniowe,
f) pisemne polecenie dysponentow $rodkéw dotyczace realizacji platnosci,

g)zaangazowanie wynikajace z zawartych umow itp. (np. dotacje, przedplaty na

szkolenia, prenumeraty itp.),

h) wydatkow na rzecz oséb fizycznych nie zaliczanych do wynagrodzefi np.
wyplaty diet dla radnych itp,

1) naleznosci wynikajacych z decyzji.

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych.

. W sprawdzeniu dowoddw biorg udziat wilasciwe merytorycznie wydziaty UM, na

skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy nimi. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentdw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu az do momentu ich
dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie

najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiggowych:
1) zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomnigdzy wydzialami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentdw przez poszczegdine wydziaty,

2) zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obiegiem
dokumentdéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosel zwigkszenia pomylek,

3) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow,

4) zasada samokontroli obiegu - poszczegolne wydzialy kontroluja sie
nawzajem 1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

II1. Zasady opracowania dokumentow przez komorki organizacyjne.
1. Wydatki na realizacje¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo — finansowym
w ramach srodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
2. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.
3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana

1 spetnigjaca wymogi okre$lone dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy

o rachunkowosci.

Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci ocbowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

Strona 6 z 11]

D3 LIP 201



4. Pracownicy ksiggowoscl potwierdzajg odbidr faktur, rachunkéw lub innych

dokumentow spefniajacych wymogi dokumentu ksiggowego przedkiadane do rozliczen
finansowych w rejestrze prowadzonym przez komorke organizacyjng lub na kopii
dokumentow.

Szczegdlowa kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem merytoryeznym odbywa sie
w komoérce organjzacyjnej realizujacej dane zadanie przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia takiej kontroli. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym 0znacza, 2e :

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot nalezy zwrdci¢ uwagg, czy
na dokumencie widnieje nazwa podmiotu, z ktérym zostala zawarta umowa na
konkretng ushuge lub dostawe (najczescie] poprzez pordwnanie nazwy podmiotu
widniejgcego na dokumencie i pordwnaniu z nazwg w umowie zawartej na dostawe
lub ustuge),

b) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, to znaczy, czy osoby,
ktore podpisalty umowg¢ na dostawe lub ushuge, mialy do tego stosowne
upowaznienia,

¢) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie 1 odbicie w planie
finansowym, co oznacza nic innego jak potwierdzenie, ze faktura lub podpisywana
umowa (ktora dopiero rodzi skutek finansowy) bedzie mogla zosta¢ zaptacona
w terminie 1 ze plan finansowy jednostki przewiduje realizacje danego zadania
w okreslonym czasie,

d) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu okreslenie, czy dany
wydatek miat swoj okreslony cel zwigzany z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
jej statutowej dziatalnosci, jak 1 dziatalnosei biezacej,

e) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zostaly faktycznie
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami, tu w zaleznosci
od rodzaju dokumentu, jaki podlega sprawdzeniu, mozemy mie¢ do czynienia z catg
gamg protokotéow odbioru, potwierdzen przyjecia materialéw do magazynu,
potwierdzen dokonania odbioru robdét (w przypadku robot inwestycyjnych) lub
umdw na dostawe ustug,

f)y na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub
o wykonawstwo ushugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
mozliwo$¢ sprawdzenia tego faktu przez osobe dokonujaca kontroli istnieje wtedy,
gdy osoba odpowiedzialna merytorycznie za wykonanie danego zadania dokona
opisu danej faktury, powolujac sie na numer lub symbol umowy, ktora stanowi
podstawe,

g) zastosowane ceny | stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie dziatalnosci, tu pracownik, ktéry dokonuje
kontroli, ma dwie mozliwosci dokonania pordéwnania stanu faktycznego
z wymaganym: albo poprzez stwierdzenie, ze na dokumencie widnieje podpis osoby
odpowiedzialne; za dopilnowanie tego dziatania, albo poprzez poréwnanie ceny
zawarte] na dokumencie z ceng, ktora widnieje na dokumencie umowy lub zlecenia,

h) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

i) sprawdzono terminowos$¢ dokonania rozliczenia, a przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystapiono do naliczenia kary umowne;j,

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta%wietoch{qwice
w sprawie Polityki rachunkowodci obowigzujgce] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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d)

11.

j) wskazano prawidiowa klasyfikacjg budzetowg oraz klasyfikacje wydatkéw
strukturalnych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Opis ten jest zamieszczony na odwrocie dokumentu oraz w zataczniku do
dokumentu ksiggowego 1 potwierdzony podpisem i pieczatka imienng pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dokonanie wydatku. Kontrolujacy na dowdd
dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule:
"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym", date, wlasnorgezny podpis 1 pileczgd
imienna.

Dokumenty pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzenia do zaptaty oraz klasyfikacje
wydatkow strukturalnych podpisuja wytacznie osoby, ktére posiadajg stosowane
upowaznienie Prezydenta Miasta.

Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja prowadzona jest
we wlasciwe] komorce organizacyjne;j.

Za wybér trybu zamowienia publicznego oraz zastosowanie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych odpowiada:

a) do 14.000 Euro Naczelnik wtasciwe] komorki organizacyjnej,
b) powyzej 14.000 Euro Naczelnik Wydzialu Zamoéwien Publicznych.

Rozliczenie delegacji krajowej 1 zagraniczne] - wilasciwa komorka organizacyjna
przedktada do ksiggowodcl do czternastu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.
Delegacje przedtozone po terminie bedg przyjmowanie wylacznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyny opoznienia.

Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesiac przedktadane jest w terminie okreslonym umows. Rozliczenia ztozone po
tym terminie skutkowac beda wyptatgq naleznosci z miesigcznym opodznieniem. Wyplata
za miesiac grudzien jest dokonywana ze $rodkdéw budzetowych roku nastgpnego.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego lub dokonaniu zakupu inwestycyjnego

wilasciwy merytorycznie wydziat realizujacy zadanie przektada do Wydziatu Finansowego

— Referatu Budzetu 1 Obstugi Finansowo - Ksiggowej dokumentacje rozliczajacq

poniesione naklady inwestycyjne - celem uzgodnienia.

Po uzgodnieniu wydzial merytoryczny sporzadza dokument OT - przyjgcie srodka

trwatego, ktdry podpisuja,

a) naczelnik wydziatu lub kierownik referatu realizujgcego merytorycznie zadanie,

b) Prezydent Miasta i naczelnik wydziatu lub kierownik referatu realizujacego zadanie -
w przypadku zadan, w ktérych wymagany jest podpis Prezydenta Miasta,\

¢) Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego.

Nastepnie naczelnik wydziatu merytorycznego przekazuje kompletny dokument OT do

Wydziatu Finansowego - w terminie do 5-go dnia nastgpujacego po miesigcu, w ktérym

zakonczono realizacj¢ zadania lub dokonano zakupu. Ponadto dokument OT zawiera:

1) charakterystyke srodka trwalego,

2) miejsce jego uzytkowania,

3) podpis osoby ktérej powierzono piecze nad srodkiem trwatym.

Zatgcznik nr 4 do _iarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.
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12.

13.

14.

15.

Procedura wprowadzania do ewidencji $rodkow trwatych zakupdw o wartosci powyzej
3.500 zt. (np. sprzet komputerowy, urzadzenia wielofunkcyjne, oprogramowanie, meble
itp.) odbywa sie na zasadach okreslonych w pkt. 11.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkiada¢ do ksiegowosct przed terminem zaplaty. Przedlozone
dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyny opoZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowad
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ). popetnienia czynu polegajacego na dopuszczeniu sie zwioki
w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansow publicznych, powodujacej
uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za opédZnienie w zaplacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 zakwalifikowane do wyplaty faktury
(rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy
dostarczy¢ do ksiggowoscl w celu zaksiggowania jako zobowiazania do piatego dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono.

Kontrola formalna i rachunkowa dokonywana jest przez Giéwnego Ksiegowego UM

lub przez osobe, ktore] powierzono obowiazki w tym zakresie — wraz z pracownikiem

ksiegowosci — zgodnie z zakresem czynnosel. Osoba uprawniona do kontroli formalnej

i rachunkowej sprawdza, czy:

— dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy 1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

— operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej,

— dowad jest wolny od btedéw rachunkowych.

Pracownik dokonujacy kontroli formalnej 1 rachunkowej zobowigzany jest do

stwierdzenia, czy:

— dokument posiada cechy wymienione w ustawie o rachunkowosci,

— dowdd =zostal opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi podpisami}
osob dziatajacych w imieniu stron,

— dokonano kontroli merytoryeznej, tj. czy widnieje na dokumencie odpowiedni zapis
ktéry $wiadczy o dokonaniu takiej kontroli przez upowaznionego pracownika oraz
wskazanie daty dokonania kontroli merytorycznej,

— wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

— dowéd jest wolny od biedow rachunkowych, czyli wartosci widniejace na
dokumencie sa prawidlowo zliczone, jak rowniez czy prawidtowo zostaly wpisane
warto$ci stowne,

— dowdd posiada przeliczenie na walute polskg (jezell opiewa na walute obeg),

— w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska i jezeli takiego przeliczenia nie ma, to kontrolujacy powinien
dokona¢ takiego przeliczenia.

Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Prezyden_tu Miasta Swietochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzia Miajskim w Swietochtowicach.
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Jezeli w wyniku dokonania czynnosci kontrolnych gtowny ksiegcowy UM lub osoba
przez niego upowazniona stwierdza braki lub nieprawidlowosci w dowodzie
ksiggowym, zwracajg taki dokument wilasciwej komoérce merytoryczne] w celu
dokonania odpowiednich zmian lub poprawek.

Wykonanie kontroli formalno-rachunkowej stwierdza si¢ i uwidacznia na dokumencie
poprzez zlozenie podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia takiej kontroli oraz
wpisanie daty jej dokonania.

16. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miejskiego na dowodach

ksiegowych, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji oraz zgodnosci
z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Glowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas
dokonywania oceny dokumentu, przed ztozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidiowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach gléwny ksiegowy UM
zawladamia na pismie kierownika jednostki, ktory moze wstrzymac realizacj¢
zakwestionowane] operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizac)i swoich zadan gtéwny ksiegowy UM ma prawo :

- 2ada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustne;
lub pisemnej niezbg¢dnych informac)i i wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych informmac)i i wyjasnien,

— wnioskowaé do kierownika jednostki okreslenie trybu, zgodnie z ktdérym maja by¢
wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksicgowe), kalkulacji kosztow
i sprawozdawczoscl finansowe;.

17. Dokumenty ksiegowe — faktury, rachunki, polecenia zaplaty i wyplaty — musza byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym - co
potwierdzone jest podpisem osoby dokonujacej kontroli.

18. Ponadto dokumenty ksiggowe okreslone w pkt. 17:

a) do kwoty 10.000 zh zatwierdzane s do wyplaty przez naczelnika wydziatu
merytorycznego lub kierownika referatu,

b) od kwoty 10.000 zi. do kwoty 35.000 zi. — dodatkowo zatwierdza bezposredni
przetozony naczelnika wydziatu lub kierownika referatu poszczegélnych komorek
organizacyjnych przyporzadkowanych zgodnie ze schematem organizacyjnym
Urzedu Miejskiego,

¢) powyzej kwoty 35.000 zl. dokumenty dodatkowo moze zatwierdzaé Prezydent
Miasta.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietoch#qwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Po otrzymaniu dokumentoéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym nastepuje ich dekretacja.

Dekretacja dowoddéw ksiggowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepuje etapy:

a. segregacja dokumentow, ktora polega na:

- wylgezeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiegowania tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodéw  ksiggowych na jednorodne grupy objete
poszczegdlnymi dziennikami (np. kasowych, wyciagéw bankowych
1 innych oraz dotyczacych poszezegdlnych rachunkow bankowych, np.
wydatki, dochody, fundusze itp.),

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

b. sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowama pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym, a w przypadku dowodéw kasowych, czy sg akceptowane

przez kierownika wiasciwe] komorki lub upowazniong przez niego osobg.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy

je zwrocié do wlasciwe) komorki w celu uzupetnienia,

c. wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ zaksiegowany,

- okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma
by¢ zaksiggowany pod inng date niz data jego wystawienia — przy
dowodach wilasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych

Wszelkie dokumenty finansowe dostarczane sg do Wydziatu Finansowego w terminie
umozliwiajacym terminowe regulowanie zobowigzan.

Platno$ci w bankowosci elektronicznej oraz kasowo nastgpuja na podstawie
dokumentdw zatwierdzonych do wyplaty przez Naczelnika Wydzialu Finansowego.

Dokumenty finansowe (tj. faktury, rachunki, polecenia zaplaty, wszelkie wyplaty, listy
plac i inne) kompletnie opisane i podpisane przez osoby upowaznione - zatagczane sq do
przygotowanych przelewow.

Polecenie przelewu moze nastapic wylgcznie po akceptacji Naczelnika Wydzialu
Finansowego lub osoby przez niego upowaznionej.

Niedopuszczalne jest regulowanie zobowigzan po terminie. Spowodowanie takiej
sytuacji wymaga wyjasnienie ztozonego Naczelnikowi Wydziatu Finansowego przez
Gloéwna Ksiegowa Urzedu Miejskiego.

W przypadku zagrozenia zaplaty po terminie Gtowny Ksiggowy Urzgdu Miejskiego
zwraca si¢ do kontrahenta z prosba o przesunigcie terminu platnosei celem uniknigeia
zaplaty odsetek.

Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosci ocbowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowlicach.
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27. W przypadku wystawienia noty odsetkowej Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego
zwraca si¢ 0 umorzenie noty odsetkowej.

28. W przypadku zaptaty odsetek Naczelnik Wydziatu, ktérego dotyczy zaplata odsetek —
sklada pisemne wyjasnienie zaistnialej sytuacji do Skarbnika Miasta.

1V. Zaangazowanie realizowane przez wydzialy mervtorvezne.

L.

6.

Pod pojeciem zaangazowania rozumie si¢ kwoty zaangazowania $rodkéw budzetowych,
obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego lub lat nastepnych,
a w szezegodlnosei z tytutu:

a) podjetych zobowigzan wynikajacych z uméw, porozumien, zlecen, zamdwien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan finansowych, w tym niesptaconych
zobowigzan z lat ubiegtych, zwigzanych z funkcjonowaniem Urze¢du oraz umdw
wieloletnich,

b) faktur, rachunkéw dotyczacych biezace] dziatalnosci.

Kazda czynno$¢ powodujaca zwiekszenie zaangazowanych s$rodkéow powinna byé
poprzedzona sprawdzeniem planu finansowego i zabezpieczeniem srodkéw finansowych
w odpowiednie] podzialce klasyfikacji budzetowej przez Naczelnika Wydziatu
merytorycznego lub Kierownika Referatu merytorycznie realizujacego zadanie,
co potwierdzone jest jego podpisem 1 pieczecia.

Dysponent realizujacy merytorycznie zadanie odpowiedzialny jest za zabezpieczenie
i biezaca kontrolg wykonania planu finansowego.

Zadania realizowane sg w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, celowy
1 rzetelny.

W celu wykonania zadan przeprowadzona jest kontrola obejmujaca wstepng ocene
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw.

Niedopuszezalnym jest zaciagniecie zobowiagzania finansowego bez zabezpieczonego
planu finansowego w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat

i paragraf).

Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatéow zobowigzani sg do ciaglej analizy
i kontroli zacigganych przez siebie 1 podleglych im pracownikéw zobowigzan finansowych,
wynikajacych z realizowanych zadan 1 biezacego funkcjonowania.

Dokument powodujgcy powstanie zobowigzania powinien zawierac :

a) okreslenie rodzaju np. umowy, zlecenia,

b) okreslenie nazwy realizowanego zadania,

¢) okreslenie klasyfikacji budzetowej,

d) termin realizacji umowy, zamodwienia, zlecenia, w przypadku realizacji zadania
etapowo lub w ciagu kilku lat, nalezy wskaza¢ kwoty przypadajace do zaplaty na
poszczegolne lata,

Zatgcznik nv 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlqwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgce] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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e) wartos¢ kwotowa zawierane] umowy,

f) formg zabezpieczenia umowy ( jesli jest wymagana przepisami prawa),

g) w przypadku umowy zlecenia lub umowy o dzieto winno by¢ dotaczone oswiadczenie
zleceniobiorcy o zatrudnieniu i osigganych dochodach.

9. Podpis 1 pieczatka Naczelnikka Wydzialu lub Kierownika Referatu merytorycznie
realizujgcego zadanie ziozona na dokumencie potwierdza, ze posiada zabezpieczone srodki
w planie finansowym w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe;j.

10. Wydzial  lub  referat merytoryczny po  spelnieniu  wymogdédw  okreslonych
w pkt. 2 przedktada  projekt umowy do zaparafowania Radcy Prawnemu Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

11. Projekt dokumentu finansowego rodzacego zobowigzanie tzn. umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy z przedsiebiorcami, zlecenia, zamdwienia wyznaczony pracownik
wydzialu merytorycznego wprowadza do modutu ,,Rejestr uméw” w systemie ksiegowym
,EUROBUDZET”, a nast¢pnic przedktada do sprawdzenia i zaparafowania do Referatu
Budzetu i Obstugi Finansowo — Ksiggowej UM w Swietochlowicach, celem potwierdzenia
zabezpieczenia planu finansowego.

12. Po sprawdzeniu dokumentu przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 9, 10, 11 projekt
dokumentu rodzacego zobowigzanie jest przedktadany do kontrasygnaty Skarbnikowi
Miasta lub osobie upowaznionej, a nast¢gpnie do podpisu Prezydentowi Miasta lub osobie,
ktora posiada stosowne upowaznienie Prezydenta Miasta.

13. Oryginaty dokumentéw przechowywane sg w wydziale merytorycznym.

Ksiggowe ujecie zaangazowania.
Zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

Zaangazowanie prawne — na podstawie zawartych umow, decyzyl, zleceii, zaméwien 1 innych
dokumentdéw powodujacych powstanie zobowiazan :

1. Wydziat merytoryczny odpowiedzialny jest za wprowadzanie na biezaco w programie
»Rejestr umoéw” zaangazowania $rodkow budzetowych na dany rok wynikajacy
zumow, porozumien, zlecen, zamowien 1 innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych.

2. Pracownik Referatu Budzetu 1 Obstugi Finansowej UM - prowadzi rejestr
przedktadanych do kontrasygnaty dokumentéw Skarbnikowi Miasta. Przed wpisaniem
do rejestru sprawdza plan finansowy oraz czy projekt umowy jest wprowadzony do
systemu ksiegowego — co potwierdzone jest jego podpisem i pieczecia.

3. Projekty dokumentdéw sprawdzone przez Gléwnego Ksiggowego UM -
kontrasygnowane sg przez Skarbnika Miasta, celem dokonania kontroli zgodnosci
operacji gospodarcze] z budzetem.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice
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4. Zaangazowanie w programie ,Rejestr umow” jest ksiegowane na podstawie
miesigcznych zestawien umow, zlecefi, 1 innych dokumentéw z wydzialow
merytorycznych, ktore ze wzgledéw technicznych nie maja dostgpu do systemu
ksiggowego. Zestawienie podpisanych w danym miesigcu umow, zlecen i innych
dokumentéw powodujacych zaangazowanie, w formie wydruku komputerowego,
przygotowuje wydzial merytorycznie realizujacy zadanie. Termin zlozenia
dokumentéw do zaangazowania uplywa S5 dnia nastepnego miesigca - w celu
wprowadzenia do ewidencji ksiggowe] zapisu kazdego zdarzenia, ktdre nastgpito
w danym okresie sprawozdaweczym

Ewidencia zaangazowania na podsiawie zawartych umow bez wskazania konkretnej kwoty.

Umowy bez wskazania konkretnej kwoty to w szczegdlnosci zawierane umowy o dostawe
energii cieplnej, elektrycznej, wody, o odprowadzenie S$ciekdéw, o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych 1 inne. Ewidencje zaangazowania tego typu umoéw dokonuja wydziaty
merytorycznie realizujace zadanie sukcesywnie na podstawie otrzymanych faktur.

Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych.

1. Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie stale skladniki
wynagrodzenia wynikajace z zawartych umoéw, a w szczegdlnosci place zasadnicza,
dodatek stazowy, dodatek funkcyjny i inne state elementy placy platne w danym roku.

2. Zmienne skladniki wynagrodzenia takie jak: nagrody, odprawy emerytalne
ewidencjonuje si¢ w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.

3. Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedacego kosztami zakladu
pracy i Funduszu Pracy ewidencjonuje si¢ w sposob zgodny z ewidencjg wynagrodzen.

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod datg 31 grudnia jako
zaangazowanie lat przysztych.

Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach :

1. Koszty podrozy shuzbowych ewidencjonuje si¢ na podstawie rozliczone) delegacii.

2. Zaliczki state, jednorazowe ewidencjonuje si¢ na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke.

3. Odpis na ZFSS ewidencjonuje si¢ na poczatku roku budzetowego na podstawie
obliczen zgodnych z przepisami ustawy o Zakfadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Na koniec roku dokonuje si¢ korekty naliczonego odpisu do faktycznej
przecietne] liczby zatrudnionych pracownikow w danym roku.

W ciagu roku budzetowego dokonuie sie korekt wartoécl zaangazowania wynikiych z aneksoéw
do umow, zmianv decyzji 1 innych przyezyn.

Zatacznik nr 4 do Zai zEEmnia Prezydenta Miasta Swietacmqwice
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V. Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

—

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdéw
z poszczegOlnych okreséw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg
jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentdéw, znakami
wskazujacymi rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwetaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

3. Przekazywanie do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
warchiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych
z archiwum moze nastapi¢ na wniosek glownego ksiegowego.

4, Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktuainie
obowiazujgce przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

5. Ochrona danych z ksiagg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega

szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta S'wietochtqwice
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Wykaz zalgceznikow do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow

ksiggowych

zatacznik nr 1

Opis faktur

zalgcznik nr 2

Opis faktur - realizowanych ze $rodkéw UE

zalgcznik nr 3

Wykaz obowiazujacych pieczatek

zatacznik nr 4

Faktura VAT wystawiona przez jednostke organizacyjng (sprzedaz)

zatacznik nr 5

Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

zalgcznik nr 6

Faktura VAT - korekta wystawiona przez jednostke organizacyjng
(sprzedaz)

zatacznik nr 7

Faktura VAT - korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

zalgcznik nr 8

Nota korygujaca VAT ( sprzedaz)

zalacznik nr 9

Nota korygujaca wystawiona przez jednostke organizacyjna (zakup)

zalgcznik nr 10

Whiosek o zaliczke

zalacznik nr 11

Rozliczenie zaliczki

zalacznik nr 12

Lista ptac

zatacznik nr 13

Listy diet radnych

zatgcznik nr 14

Listy nagrdd jubilatéw

zatacznik nr 15

Czek elektroniczny

zatacznik nr 16

Likwidacja $rodka trwatego "LT"

zatgeznik nr 17

Przyjecie srodka trwatego "OT"

zalacznik nr 18

Protokét zdawczo-odbiorezy srodka trwatego "PT"

zatacznik nr 19

Szczegdlne zasady sporzadzania dowoddéw OT 1 LT dotyczacych sprzedazy
lub nabycia nieruchomoséci gruntowych

zatacznik nr 20

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochtowice
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Zalgcznik nr 1 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowyceh

Karta obiegu dokumentéw

OPIS FAKTUR

Nazwa dokumentu:
Opis dokumentu.

Cel otrzymania dokumentu:
Potwierdzenie zrealizowania zadania
zgodnie z ustawa — Prawo Zaméwien Publicznych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wydziat dokonujacy opisu merytorycznego faktury.

Rozdzielnik:
Ksiegowosé.

OPIS FAKTUR

Zadanie zostalo zrealizowane :

1.  Zgodnie z art. .......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (poza regulaminem udzielania zamdéwien publicznych)

2. Zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Urzgedzie Miejskim
w Swietochtowicach

3. Numer zamOwienia ...........coooo. (z rejestru udzielonych zamdwien
publicznych)

4. Zadanie zostalo wykonane zgodnie z umowg NI ...cooccvirieiiieiiiireiiensceeeeees

1 wprowadzone zostalo w systemie ,,Rejestr umow”

data i podpis
osoby merytorycznie odpowiedzialnej

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
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Zalacznik nr 3 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

WYKAZ STOSOWANYCH PIECZECI

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice |
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Zatacznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Karta obiegu dokumentow
FAKTURA VAT WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA
(SPRZEDAZ)
Dokument wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT wystawiona przez jednostke organizacyjng (sprzedaz).

Cel i tryb sporzgdzenia:
Udokumentowanie przychodow opodatkowanych podatkiem od towardw i ustug ,,VAT”.

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:
Pracownik wiasciwego merytorycznie wydziatu zgodnie z podzialem czynnosci.

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
Z chwila wydania towaru, ustugi lub zgodnie z umowg dzierzawy lub najmu.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
kontrahent  — oryginat,
ksiegowos¢  —kopia,
Podpisy:

Pracownik whasciwego wydziatu wystawiajaca faktur¢ VAT oraz bezposredni przetozony.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnoscl.

Uwagi:
Kopie faktury nalezy niezwtocznie przekaza¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca za poprzedni miesiac.

Zalqcznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlcgwice
w sprawie Polityki rachunkowoscl obowigzujgce] w Urzedzie Miejskim w Swietoch}owic?gth.
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Zalgcznik nr 5 do instrukc]i obiegu i kontroli dokumentow ksigo' mﬂch

Karta obiegu dokumentdw
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA ( ZAKUP )
Dokument wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta {zakup).

Cel otrzymania dokumentu:
Zaptata i ujgeie w ksiegach rachunkowych jednostki.

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Wydziat odpowiedzialny za zamdwiente na robote, ustuge lub dostawe.

Ito§¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat faktury otrzymanej od kontrahenta.

Rozdzielnik:
Ksiegowos<.

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik wydziatu lub upowazniony pracownik wydziahi - zgodnie z zakresem czynnosci.

Sprawdzenie formalno rachunkowe:
Glowny ksiggowy lub przez osobg, ktérej powierzono obowiazki w tym zakresie wraz
z pracownikiem ksiegowosci - zgodnie z zakresem czynnosci.

Kontrola wstepna Gléwnego Ksiggowego UM.

Zatwierdzenie do zaplaty:
Zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych.

Ksiggowanie i realizacja:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice /1
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Zalacznik nr 6 do instruk(:ji obiegu i kontroli dokumentow ksigg()ﬂch

Karta obiegu dokumentéw ‘

FAKTURA VAT - KOREKTA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE
ORGANIZACYJNA ( SPRZEDAZ,)
Dokument wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT — korekta wystawiona przez jednostke organizacyjng (sprzedaz).

Cel i tryb sporzadzenia:
Udokumentowanie bonifikat, uznanie reklamacji, korekta wyliczen.

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:
Pracownik wlasciwego wydziatw'komdrki, ktory wystawit fakture.

1lo§¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
kontrahent  — oryginat
ksiggowos¢  —kopia

Podpisy:
Pracownik wilasciwego wydzialu wystawiajaca fakturg¢ VAT oraz bezposredni przetozony.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci — zgodnie z zakresem czynnosci.

Uwagi:
Kopie faktury nalezy niezwlocznie przekaza¢ do ksiggowoscl nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca za poprzedni miesigc
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Zalacznik nr 2 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksi ch

Karta obiegu dokumentow
OPIS FAKTUR - REALIZOWANYCH ZE SRODKOW UE

Nazwa dokumentu;
Opis dokumentu.

Cel otrzymania dokumentu:
Zatacznik do dokumentu ksiggowego realizowanego ze $rodkow UE.

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:
Wydziat dokonujacy opisu merytorycznego faktury.

Rozdzielnik:
Ksiggowosc.
OPIS FAKTUR - REALIZOWANYCH ZE SRODKOW UE

Wydatek finansowy w ramach projektu prii.....oooi e
......................................................................................................................... <nazwa projektu>
na podstawie UmMOwWY/deCyZji™ NI ...oooviieeeiieeiee e <numer umowy/decyzji>
realizowanego przez Gmine Swigtochiowice.

Projekt jest wspoHinansowany ze stodkow ... <nazwa funduszu: EFRR lub EFS>
Unii Europejskiej w ramach .........ccoocooiiiiiii <nazwa programu operacyjnego>
Kategoria wydatku**:

..................... netto...........oe......2t, VAT L. 2h (nazwa kategoril wydatku i1 jego wartosc)
..................... netto.....ooeeeeennzt, VAT 2t (nazwa kategorii wydatku i jego wartose)
..................... netto................zt, VAT..............zl (nazwa kategorii wydatku i jego wartosc¢)
Zrodta finansowania wydatku:

Wartos¢ catkowita kosztu kwalifikowanego: netto ......c..oceeveevvriennnne zh VAT i zt
w tym finansowanego przez ............. .. netto .............. zt, VAT Zh te %
srodki wtasne Gminy Swietochlowice: netto .............. zt, VAT ...l Zh Y. e %
<inne zrodta™> ... NEHO zh, VAT zh %
Wydatek niekwalifikowany ujety w umowie dofinansowania: netto ............. zt, VAT.......... zt
Wydatek niekwalifikowany nieujety w umowie dofinansowania: netto .......... zh, VAT.......... zt

Inne informacje na temat wydatku:

<w tym miejscu nalezy poda¢ ewentualne informacje na temat kwoty poniesionych przez
Gmine Swictochtowice wydatkéw objetych cross-financingiem, na zakup gruntéw, na
mieszkalnictwo, wydatkow rozliczanych ryczaltowo czyli zwigzanych z kosztami
posrednimi/kosztami ogdlnymt projektu>

SWitochtowice dnia oo s
Podpis kierownika komorki
merytoryczne] lub osoby upowaznione]

* niepotrzebne skresli¢

** kategoria wydatku w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice |
w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.

)




Zalacznik nr 7 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Karta obiegu dokumentow
FAKTURA VAT - KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA
(ZAKUP)
Dokument wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT - korekta otrzymana od kontrahenta {zakup).

Cel otrzymania dokumentu:
Ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki.

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Wydzial odpowiedzialny za zamoéwienie na robotg, ustuge lub dostawe, ktdry otrzymat
wezesniej fakture VAT podlegajaca korekeie.

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu i rozdzielnik:

Oryginat 1 kopia faktury VAT.

Wydzial merytoryczny otrzymuje 2 egzemplarze — oryginal przekazuje do ksiegowosci —
potwierdzong kopie przez upowaznionego pracownika odsyta kontrahentowi.

Rozdzielnik:
Ksiegowos¢.

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik wlasciwego merytorycznie wydziatu zgodnie z zakresem czynnosci.

Sprawdzenie formalno rachunkowe:
Gtowny ksiegowy lub przez osobg, ktdrej powierzono obowiazki w tym zakresie wraz
z pracownikiem ksiegowosci - zgodnie z zakresem czynnosel.

Kontrola wstepna Glownego Ksiggowego UM.

Zatwierdzenie do zaplaty (realizacji):
Zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukeji obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych.

Ksiegowanie i realizacja:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigqzujgcej w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach.
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Zalacznik nr 8 do instrukei obiegu i kontroli dokumentow ksi ch

Karta obiegu dokumentow

NOTA KORYGUJACA VAT ( SPRZEDAZ.)

Dokument wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca VAT (sprzedaz).

Cele otrzymania dokumentu:
Sprostowanie bledu w danych adresowych, nazwie lub NIP kontrahenta.

Stanowisko pracy otrzymujjce dokument:
Pracownik sporzadzajacy faktur¢ VAT podlegajaca poprawieniu bigdu.

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu:
Dwa egzemplarze do potwierdzenia.

Rozdzielnik:
Oryginat dla kontrahenta.
Kopig noty dotacza si¢ do faktury VAT.

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Ksiggowanie:
Nie podlega ksiggowaniu.
Dotgcza sie do kopii faktury VAT.

]

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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Zalacznik nr 9 do instrukceji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Karta obiegu dokumentow
NOTA KORYGUJACA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE
ORGANIZACYJNA ( ZAKUP)

Dokument wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca wystawiona przez jednostke organizacyjna (zakup).

Cel i tryb sporzadzenia:
Poprawienie btedu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik wiasciwego wydziatu / komorki, ktory otrzymat fakture VAT podlegajaca
wystawienia noty korygujacej.

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
W momencie sprawdzenia otrzymane] faktury od kontrahenta.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:

ksiegowos¢  — oryginat w celu dotaczenia do btednej faktury
kontrahent ~ —kopia

Podpisy:

Pracownik whasciwego wydziatu wystawiajacego fakture wraz z bezposrednim przetozonym.

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przelozony pracownika.

Ksiggowanie:
Nie podlega ksiegowaniu, dopinana jest do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta.

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice 4,2
w sprawie Palityki rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Migjskim w Swietochiowicach. :




Zalacznik nr 10 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksi

Karta obiegu dokumentow

WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzenia:
Na pokrycie planowych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotowkowym.,

Wystawienie:
Pracownik sktadajacy wniosek.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentow: 1

Rozdzielnik:
Ksiggowosé.

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Podpisy:

- Glowny Ksiggowy UM,

- kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, z ktérej planu finansowego wydatek bedzie
realizowany.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresemn czynnosel.

Uwagi:

. Pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka w wysokosci niezbednej do wykonania
okreslonego we wniosku zadania, co oznacza, ze wydana kwota nie powinna
przekroczy¢ kwoty zaliczki,

2. Dokumentem stuzgcym do otrzymania zaliczki jest ,wniosek o zaliczke”, ktéry
sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplatg okreslonej sumy
na dokonanie wydatkéw gotéwkowych.

Whniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzony do zapfaty przez kierownika wlasciwej komdrki
organizacyjnej, z ktérej planu finansowego wydatek bedzie realizowany.

Wypelniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.
Zatwierdzony wniosek o zaliczk¢ winien by¢ ztozony do ksiggowosci co najmniej na
2 dni robocze przed datg poboru gotowki.

3. Zaliczkobiorca podpisuje na ,wniosku o zaliczke” oS$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone pienigdze. Wyraza zgod¢ na potracenie
kwoty nierozliczonej z zaliczki w terminie z wynagrodzenia za prace.

Zatacznik Nr 4 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Swietochlqwice f
w sprawie Polityki rachunkowosci ohowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach.
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Rodzaje zaliczki:

1) zaliczki state

2) zaliczki jednorazowe

3) zaliczki na delegacje

4) zaliczki na poczet wynagrodzenia.
Zaliczki stale sa udzielane pracownikom, ktorzy w zwigzku 2z czynnosciami
shuzbowymi pokrywaja bezposrednie stale powtarzajace si¢ wydatki.
Wysokos¢ zaliczki okre$la bezposredni przetozony.
Zaliczki mogg by¢ udzielone na caty rok budzetowy lub na krétsze okresy.
W ciagu okresu trwania zaliczki statej pracownikom tym uzupetnia sie zaliczke do
petne) wysokosci — na podstawie zatwierdzonych do zaplaty rachunkéw lub faktur.
Zaliczki stale powinny by¢ zwrdcone po uptywie ich waznoéci, jednak nie pézniej niz
do 31 grudnia danego roku, badz przed ustaniem stosunku stuzbowego.
. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone w terminie do 14 dni po wykonaniu
zadania. Nie poznie) jednak niz w miesigcu, w ktérym wystapity koszty w celu
zachowania zasady memoriatu z ustawy o rachunkowosci.
. Nie udziela si¢ nastepnej zaliczki tego samego rodzaju bez rozliczenia zaliczki
uprzednio otrzymanej.
. Niedopuszczalnym jest, aby pracownik przedtozyl do zwrotu gotéwki - faktury,
rachunki, ktére optacit z whasnych pieniedzy.
. Zrozliczenia zaliczki winno wynika¢ jakiej klasyfikacji budzetowej dotyczy.

Zatacznik Nr 4 do Zarzqdzenié Prezydenta Miasta S’wietochlqwice
w sprawie Polityki rachunkowoséci obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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Zalacznik nr 11 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksi ch

Karta obiegu dokumentow

ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie zaliczki.

Cel i tryb sporzadzenia:
Stanowi podstawe rozliczenia pobranej zaliczki.

Wystawienie:
Pracownik, ktory pobrat zaliczke.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentow: |

Rozdzielnik:
Ksiggowoscé.

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Giowny Ksiegowy UM, pracownik ksiggowoscl.

Podpisy:

- Glowny Ksiggowy UM,

- kierownik wiasciwe) komorki organizacyjnej, z ktérej planu finansowego wydatek bedzie
Realizowany

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem.

“Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosc obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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Uwagi:

1. Listy wynagrodzen sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu
o dokumenty ptacowe (umowy I inne pisma lub dokumenty) przedtozone przez kadry
do dnia 20 kazdego miesigca.

2. Dokumenty przediozone po tym terminie beda realizowane w terminie nastepnej
wyplaty.

3. Potracenia z wynagrodzen za prac¢ dokonywane sg na podstawie dokumentow lub
os$wiadczen pracownika.

4, Od wynagrodzenia dokonuje sie :

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych,
a nastgpnie przesyla si¢ w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu
Skarbowego wiasciwego dla jednostki,

2) naliczenia skfadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne oraz wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto
ZUS do dnia 5 nastgpnego miesigea wraz z miesigezng deklaracjg DRA (wraz
z zatacznikami — imiennymi raportami RCA 1 RSA sporzadzonymi dla
kazdego pracownika).

5. Za termin odprowadzenia podatkow i skladek ZUS odpowiada ksiggowosé.
Za realizacj¢ wynagrodzen zgodnie z planem finansowym na paragrafach placowych
1 pochodnych odpowiada pracownik dokonujacy sprawdzenia merytorycznego.

6. Wszelkie zmiany zatrudnienia, (przyjecia, zwolnienia 1 inne) osob z tytulu umow
0 prace iumowy cywilno — prawnej Wydzial Organizacji 1 Kadr przekazuje do
ksiegowosci urzedu w terminie S dni od zdarzenia.

w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Migjskim w Swigetochtowicach.
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Zalacznik or 13 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

Karta obiegu dokumentow

LISTY DIET RADNYCH

Nazwa dokumentu:
Lista diet.

Cel i tryb sporzgdzenia:
Wyptata naleznych diet Rady Miejskie;j.

Wystawienie:
Kancelaria Rady Miejskie;j.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentow:

1 - Wydziat Finansowy
1 - Kancelaria Rady Miejskiej
Podpisy:

Naczelnik Kancelarii Rady Miejskiej oraz osoba sporzadzajaca w Kancelarii Rady Miejskie;].

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Kancelarii Rady Miejskiej.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Giowny Ksiggowy UM, pracownik ksiegowosci.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnoscl.

Uwagi:

Lista powinna zawieraé:

1.

PSR

&

wskazanie jakiego miesiaca lista dotyczy,

imig i nazwisko radnego,

petniona funkcje,

kwote nalezna,

kwotg potracona (np. za nieobecnosci lub kwote przekazang na wskazany cel przez
radnego),

kwote do wyptaty,

wskazanie sposobu wyplaty (przelew, gotéwka),

nr konta bankowego.

Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujace] w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach.
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Zalacznik nr 12 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych

Karta obiegu dokumentow

LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:
Lista ptac — wydruk z programu ptacowego.

Cel i tryb sporzadzenia:
Wyplata wynagrodzen za pracg dla zatrudnionych pracownikow.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiggowosdci w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przedtozone
przez kadry do dnia 20 kazdego miesiaca).

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik:
Ksiggowos¢.

Podpisy:
Sporzadza - pracownik ksiggowosci
Zatwierdza - kierownik jednostki lub osoba upowazniona

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydziatu Obstugi 1 Kadr fub osoba upowazniona.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Giéowny Ksiegowy UM.

Dodatkowo lista ptac podpisywana jest przez Naczelnika Wydzialu Finansowego lub osobe
przez niego UpoOwazniona.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

S

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochliowice
w sprawie Polityki rachunkowosci cbowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.




Zalgcznik nr 14 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Karta obiegu dokumentéw

LISTY NAGROD JUBILATOW

Nazwa dokumentu:

Lista nagrod dla jubilatéw.

Cel i tryb sporzgdzenia:
Wyplata nagréd z okazji jubileuszu pozycia maltzenskiego.

Wystawienie:
Urzad Stanu Cywilnego.

Ilosé egzemplarzy dokumentow:

1 - Wydzial Finansowy
1 - Urzad Stanu Cywilnego
Podpisy:

Kierownik USC oraz osoba sporzadzajgca w USC.

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik USC.

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Gtowny Ksiggowy UM, pracownik kstggowosci.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Uwagi:
Lista zawiera dane umozliwiajace wystawienie informacji podatkowe;.

Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta S'wietochtgwice ' i
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Zaigcznik nr 15 do instrukc]'i obieEu i kontroli dokumentdéw ksigoo_!_v_zch

Karta obiegu dokumentow

CZEKU ELEKTRONICZNEGO

Nazwa dokumentu:
Czek elektroniczny.

Cel i tryb sporzadzenia:
Pobranie gotoéwki z banku.

Wystawienie:
Pracownik ksiggowosci.

Okres i termin sporzgdzenia dowodu:
W terminie umozliwiajacym pobranie gotowki z banku.

[loéé egzemplarzy dokumentéw: 2

Rozdzielnik:

ksiggowosé,

bank,

kasa -wraz z dokumentami zrodtowymi.

Podpisy:
Gtowny Ksiegowy UM, wystawiajacy.

Uwagi:
Do platnosei realizowanych gotowka, ksiegowos¢ przygotowuje czek w formie
elektronicznej. Podstawa przygotowania czeku sa dokumenty: polecenie ksiegowania,
faktury, pisma lub inne dokumenty ksiggowe.
Tworzone jest zlecenie, ktore zawiera:

— nazweg konta bankowego,

— numer konta bankowego

— sygnaturg (nadang przez system),

— kwotg pobrania,

— opis tytutu pobrania,

— osobg upowazniong do odbioru gotowki (PESEL, dowdd osobisty, imie i

nazwisko oraz dane adresowe),

Zabezpieczony PIN-em czek zostaje podpisany przez 2 uprawnione osoby iwystany
elektronicznie do banku.
Czek elektroniczny jest mozliwy do zrealizowamia w banku po okolo 1 godzinie od
wystania. Odbioru gotdéwki na jego podstawie dokonuje osoba upowazniona na czeku.

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochiqwice P
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Zalacznik nr 16 do instrukcii obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,LT”

Nazwa dokumentu:
Likwidacja s$rodka trwalego ,, LT”

Cel i tryb sporzadzenia:

Udokumentowanie rozchodu $rodka trwatego w wyniku postawienia go w stan likwidacji,
kradziezy, zniszczenia, zawierajace charakterystyke likwidowanego $rodka trwatego.
Sporzadzane odr¢bnie dla kazdego $rodka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajgcego dokument:
Pracownik wydzialu merytorycznego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
Sporzadzenie w miesiacu, w ktdrym nastgpita likwidacja (sprzedaz) srodka trwatego
i przekazanie do Wydziatu Finansowego w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesigca.

Ilosé egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1 -Wydziat Finansowy,
1 - wydzial merytoryczny,

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Naczelnik wydziatu merytorycznego.

Zatwierdzenie dokumentu:
Naczelnik wydziatu merytorycznego.

Potwierdzenie wyksiegowania na ewidencji $rodka trwalego:
Giowny Ksiggowy UM.

Ksigegowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzenie do ksiggowania:
Gloéwny Ksiggowy UM.

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice ’ f]
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Zalacznik nr 18 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiego

Karta obiegu dokumentu

PROTOKOE. ZDAWCZO — ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Nazwa dokumentu:
Protokot zdawczo — odbiorezy srodka trwatego ,,PT”

Cel i tryb sporzgdzenia:
Przekazanie $rodka trwatego nieodptatnie w formie:
- darowizny,
- w leasing operacyjny,
- w formie aparatu rzeczowego,
- umowa uzyczenia,
- innej.

Stanowisko pracy wystawiajgcego dokument:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnos$ci na podstawie dokumentow

otrzymanych z wydzialu merytorycznego.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 4

Rozdzielnik:

1 -Wydzial Finansowy,

1 - wydzial merytoryczny,
2 - Instytucja otrzymujaca,

Kontrola dokumentu:
Glowny Ksiggowy UM.

Podpisy — ze strony przekazujgcego:
Glowny Ksiegowy UM, Prezydent Miasta.

Podpisy — ze strony otrzymujacego:

Glowny Ksiggowy, dyrektor (z-ca) lub kierownik instytucji.

Ksiggowania:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosel.

Zatwierdzenie do ksi¢gowania:
Gtowny Ksiegowy UM,

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietoch}qwice
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Zalacznik or 19 do instrukeji obiegn i kontroli dokumentéw ksi

Szczegolowe zasady sporzgdzania

dowodow OT, LT
dotyczgcych sprzedazy lub nabycia nieruchomosci gruntowych.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami ma obowiazek sporzadzania dowodéw LT
kazdorazowo po otrzymaniu aktu notarialnego dotyczgcego sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste nieruchomoéci gruntowej 1 bezzwlocznie dostarczenie w/w
dokumentu Giownej Ksiggowej UM,

Wydzial Gospodarki Nieruchomogéciami ma obowiazek sporzadzania dowodéw OT
wprzypadku nabycia lub przyjecia przez gming nieruchomosei gruntowej
1 bezzwloczne dostarczenie w/w dokumentu Glownej Ksiegowe] UM.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ma obowigzek przekazania Glownej
Ksiegowe] UM decyzji o oddaniu nieruchomosci gruntowej w zarzad, administracje
lub w innej formie jednostkom znajdujgcym sie na terenie gminy,

Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami ma obowigzek dostarczy¢ kserokopie aktu
notarialnego dotyczacego zamiany nieruchomosci gruntowej 1 bezzwloczne
przekazanie Glowne) Ksiegowe) UM.

Wydziat Geodezji i Kartografii ma obowigzek sporzadzi¢ LT na nieruchomo$é
gruntowa, ktora ulega podziatowi lub potaczeniu oraz dowod OT na nowopowstate
nieruchomosci gruntowe i bezzwlocznie dostarczy¢ Glownej Ksiegowe] UM.

Glowna Ksiegowa UM po otrzymaniu 1 zadekretowaniu w/w dokumentéw ma
obowigzek przekaza¢ je pracownikowi, ktéry na ich podstawie na biezaco
ewidencjonuje zmiany w ksiggach rachunkowych.

Wydzial Finansowy po zakonczeniu roku przekazuje zestawienie nieruchomosci
gruntowych w formie wydruku z systemu komputerowego stuzacego do ewidencji
srodkow trwatych w celu weryfikacji. Wydziaty majg obowigzek w terminie 14 dni od
daty otrzymania sprawdzi¢ otrzymane zestawienie oraz potwierdzic¢ pisemnie.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosci otrzyma wydruki nieruchomosci gruntowych
zbytych, nabytych lub przejetych przez gming, przekazanych innym jednostkom oraz
stan aktualny. W  przypadku zgodnosci danych  Wydzial  Gospodarki
Nieruchomosciami zamieszcza adnotacje:

»potwierdzam zgodnos$¢ stanu nieruchomosei gruntowych”, date 1 podpis z pieczatka
imienng pracownika potwierdzajacego dane.

W przypadku niezgodnosci Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami zobowiazany jest
do wyjasnienia na pismie powstatych roznic i dolgezenia dokumentdéw pozwalajacych
na dokonanie zmian w celu ustalenia prawidtowego stanu.

Wydzial Geodezji 1 Kartografii otrzyma wydruki nieruchomosci gruntowych, ktére
ulegly podziatowi oraz nieruchomosci powstatych w skutek podzialow. W przypadku
zgodnoscl danych Wydziat Geodezji i Kartografii zamieszcza adnotacje:
»potwierdzam zgodnos$¢ stanu nieruchomosci gruntowych”, date 1 podpis z pieczatka
imienng pracownika potwierdzajacego dane.

W przypadku niezgodnosci Wydzial Geodezji 1 Kartografii zobowiazany jest
do wyjasnienia na pismie powstalych roznic i dotgczenia dokumentéw pozwalajacych
na dokonanie zmian w celu ustalenia prawidlowego stanu.

Dokumenty ksiggowe OT, PT, LT dostarczane sz do Wydzialu Finansowego
niezwlocznie — jednak nie pdzniej niz do 5- go dnia nastgpnego miesigea.
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Karta obiegu dokumentu

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzenia:
Delegowanie pracownika 1 rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej w kraju i za granica

Wystawienie:
Wydzial Organizacji i Kadr.

Ilo$¢ egzemplarzy: 1

Podpisy:
Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr.

Rozliczenie:
Delegowany pracownik przedktada rozliczenie do Wydziatu Organizacji 1 Kadr.

Termin rozliczenia:
14 dni od powrotu z delegacji.

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kadr, kadrowiec

Sprawdzenie formalno — rachunkowe:
Glowny Ksiegowy UM, pracownik ksi¢gowosci.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

Uwagi:
Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
— numer wydanego polecenia stuzbowego,
— data wystawienia,
— imig, nazwisko i stopien stuzbowy delegowanego pracownika,
- miejsce delegacyi,
— termin delegacji,
— cel,
— okreslenie (Srodka lokomocji) dojazdu na miejsce delegacii,
— data i podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy,
— potwierdzenie pobytu na delegacji,
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Zalacznik or 20 do instrukeii obiegu i kontroli dokumentow ksiegowvch

Karta obiegu dokumentu

POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO ec.d.

- rozliczenie kosztéw podrézy tj. okreslenie miejsca z ktorego byl wyjazd na delegacje
(miejsce pracy, adres zamieszkania), data 1 godzina wyjazdu i miejsce docelowe data
1 godzina przyjazdu,

— ryczatt na dojazdy,

— diety,

- noclegi wedtug rachunkéw,

— noclegi — ryczaft,

— inne wydatki wedtug zatacznikéw np. oplata za parking, za przejazd autostrada, itd.,

— podpis osoby delegowanej pod rozliczeniem delegacji,

— zatwierdzenie merytoryczne przedstawionego rozliczenia przez naczelnika Wydzialu
Organizacji 1 Kadr,

— zatwierdzenie formalno — rachunkowe przez Gtownego Ksiggowego UM, pracownika
ksiegowosci,

— potwierdzenie odbioru/zwrotu kwoty zatwierdzonej poniesionych kosztéw zwiazanych
z delegacja.

Ewidencja przebiegu pojazdu (w przypadku wyjazdu na delegacj¢ samochodem
prywatnym):

— imie i nazwisko delegowanego pracownika,

— numer rejestracyjny pojazdu,

~ pojemnosc silnika,

— data wyjazdu,

— opis trasy ,,skad — dokad”,
— cel wyjazdu,

— liczba przejechanych km,

— stawka za 1 km przebiegu,

— kwota (liczba km x stawka),

— numer delegacji,

— podpis osoby delegowane],

— podpis pracownika Wydziatu Organizacji i Kadr weryfikujacego rozliczenie,
— podpis zatwierdzajaey naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Kadr,

— podpis zatwierdzajacy Gtownego Ksiggowego UM.

Delegacja zagraniczna:

— pismo z Wydzialu Organizacji i Kadr na podstawie, ktérego Wydzial Finansowy
przygotowuje zlecenie pobrania waluty do banku,

— wyptata waluty w kasie Urzedu Miejskiego,

— po powrocie z delegacji rozliczenie naleznej diety zgodnie z o$wiadczeniem pracownika
o przekroczeniu granicy,

— w przypadku zwrotu czesci diety delegacji pracownik dokonuje zwrotu naleznej kwoty
w zt wedtug kursu na dzien pobrania waluty.
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Zalgcznik nr 17 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

Karta obiegu dokumentu

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Nazwa dokumentu:
Przyjecia srodkow trwalego ,,OT”.

Cel i tryb sporzadzenia:

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego, zawierajace:
1) charakterystyke srodka trwalego,
2) miejsce jego uzytkowania,
3) podpis osoby ktérej powierzono $rodek trwaty.

Dokument OT jest sporzadzany odrebnie dla kazdego srodka trwatego.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik wydziatu merytorycznego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu:

W miesigcu, w ktdrym nastapit zakup 1 montaz srodka trwatego lub zostaty ukonczone
prace zwiazane z budowa lub modernizacjg Srodka trwatego i przekazanie do Wydzialu
Finansowego w terminie do 5-go dnia nast¢pnege miesigea.

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
1 -Wydziat Finansowy,
1 - wydziat merytoryczny,

Kontrola dokumentu:
Naczelnik wydziatu merytorycznego lub kierownik referatu.

Zatwierdzenie dokumentu:
Naczelnik wydziatu merytorycznego lub kierownik referatu.

Potwierdzenie przyjecia do ewidencji Srodka trwalego:
Glowny Ksiggowy UM.

Ksiggowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnoscl.

Zatwierdzenie do ksiggowania:
Naczelnik wydziatu merytorycznego realizujacy zadanie,
Glowny Ksiegowy UM.

—_—
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Zalacznik nr 4.1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochlowice

Nrt4/12 z dnia

07 gj".

Tl |

Wzory podpisow 0sob zatwierdzajacych dowody ksiggowe
oraz odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

) il e
Prezydent Miasta . . A
Swi‘étochlowice Dawid Kostempski ;A-,-‘ J&e
. £
IMIE 1 GOSPODARKA |OSWIADCZENIE UWAGI/ .
STANOWISKO NAZWISKO FINANSOWA WOLI pozostale WZOR PODPISU
[ Z-ca Prezydenta | Aleksandra : |
Miasta Skowronck 174/2010 5372012 - {,J ,ﬁ.\U‘I"/
|
[ Z-ca Prezydenta g /o) Karcz | 21802011 82/2012 21912011 | A Ll -
Miasta
Sekretarz Miasta |- ° 345/2011 54/2012 - ¥
Jakubowska J
{
7
Skarbnik Miasta  |Agata Slezak 232/2011 - 308/2011 = e o
| y J',"‘;
WYDZIAL FINANSOWY | I
Naczelnik Mirostaw 367/2011 55/2012 i
Adamski
powierzenie _
. ) Bogumita obowigzkéw I/
Gtoéwna Ksiggowa Wolny - - 2 dnia 16 i
czerwea 2010 . \
] _ l
W/Z Glownej Zaneta powlerzenis L
. . .. - - obowigzkdw ad 28
Ksiegowej Siemianowska Nr 10172012 —H
powierzenie N
Gie Specialist Bogustawa SK 4/2012 ] obowigzkow - -
OWRY SPECAINA | T nhojzer SK 5/2012 Nr 1002012 1 /e (1
{czasowe) /
A
- |'II I;J. -"
Inspektor AnidaNowak |  408/2011 i i ;;%/
Anna
471/2011 - i S
Inspektor Plochocka 71/20 0.5 ok
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KANCELARIA RADY MIEJSKIE]J

. Jol '
Naczelnik olanta 102/2010 58/2012 4
f.ukaszewska \ J
Podinspektor Danuta Goik 80/2010 - \
WYDZIAL PROMOCJI MIASTA
. Janusz y
Naczelnik Kalafarski 236/2011 60/2012 /,ff Z
BIURO RZECZNIKA PRASOWEGO
Rzecznik Prasowy Krzylsz.tof - 59/2012 \J '-
Maciejezyk ‘| L i U
\ :
WYDZIAL ORGANIZACJI I KADR
Naczelnik Ewa 34372011 63/2012
Jakubowska £ g
Klaudi 7
Z-caNaczelnika | WSz 368/2011 64/2012 v/
Kaczynski X T
A | F _E:'“H —
REFERAT GOSPODARCZY I OBSEUGI URZEDU R 53
Jolanta | | dar
Kierownik 233/2011 65/2012 LT
Parzonka il
\ -
4 -"/’/
Inspektor Marta Nocun 245/2011 M {\
REFERAT INFORMATYKI
. . Jerzy |
Kierownik Kucharczyk 323/2011 66/2012 .
|
]
Gléwny specjalista |Piotr Ochman 25/2012 - -
Glowny specjalista |Adam Hadas 24/2012 : ‘'
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WYDZIAL NADZORU WEASCICIELSKIEGO 1 ZDROWIA

i
Naczelnik Monika 1272012 73/2012 i 'l 0
Potempa ‘ N 5 Voot~
WYDZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW
| ;
T 5 nn
Naczelnik Kroliczek 235/2011 67/2012 ] b%
Marek
| |
| O/
Z-canaczelnika  'Rafat Makosz | 24772011 68/2012 - f_i,_fc:_\c -
WYDZIAL GOSPODARKI MIEJSKIEJ I EKOLOGII
. Beata Grzelec- } { R
Naczelnik Spetruk 96/2010 78/2012 - wk‘
Z-caNaczelnika | Pawet Petka 117/2010 79/2012 - ki .
WYDZIAL ARCHITEKTURY I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Naczelnik Joanna Kulik- 123/2010 80/2012 i —F<
Lachowicz =
Z-ca Naczelnika | >Ar03r 410/201 81/2012 - Jesy,
Josinska t
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Naczelnik Beata 98/2012 110/2012 108/2012
Cieslikowska
WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW :
1
Naczelnik Grazyna 91/2010 7412012 ;
Ciesiotka
WYDZIAl DROG I MOSTOW 2
. Piotr '
Naczelnik L 122/2010 77/2012 - L
Szczepanski A x,.:k-'
WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII \
i .y
Naczelnik bariusz 4732011 7612012 i
Jedrusik V'
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| | _m
MODGIK folanta 4722011 i - onile
Barttomowicz ' '
URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik Halina Sitek 103/2010 56/2012 - ‘ hder]
Fi "
Gras " /
. . razyna [l g
Z-ca Kierownika Kalemba 7972010 5772012 - ‘,de:{L_f
WYDZIAE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY LUDNOSCI
o
: Ryszard .
Naczelnik Willner Paster 18/2011 62/2012 - /
Kierownik Sobczyk i 612012 } %/
Referatu Janusz S B
& .
WYDZIAYL. KULTURY , SPORTU I SPRAW OBYWATELSKICH :
v
Vil
Naczelnik Joanna 237/2011 69/2012 ; WY
Peretiatkowicz W
al
p.0 Naczelnika  |Piotr Fojcik 19/2012 70/2012 ; _'} SRy
I
WYDZIAL EDUKACJI
Naczelnik Roman 496/2011 7112012 ; s>
Penkata \ &
' .
. :/ , |
7-ca Naczelnika | ' iold 49772011 7212012 i S
Suchanek
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Zatacznik Nr 4.2

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice

Nrii&12 z dnia ... ... LX

2. 03....2012 roku

Wzory podpisow osob odpowiedzialnych za sprawdzenie 1 zatwierdzanie dowoddow ksiegowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokonujacych wstepnej kontroli zgodnosci
zaciaganych zobowigzan wynikajacych z zawieranych umow - z planem finansowym, za
sporzadzanie dokumentéw ptacowych, list diet i kontroli deklaracji podatkowych.

STANOWISKO IMIE I NAZWISKO UWAGI WZOR PODPISU
WYDZIAL FINANSOWY
Glowna Ksi¢gowa  |Bogumita Wolny - ( }'Ik \Iyn
.I.' ¥ |
W/Z Gléwnej . .. ﬁ
. : Zaneta Siemianowska - 5 i
Ksiggowe) _,_:jt
Inspektor Anna Plochocka - I g o Lb-qj,t:t t
I [
Inspekior Aleksandra Matracka - I',I |1 l\ A
Inspektor Agnieszka Goérecko - lll'
Mitodszy Ksiegowy |Ewa Bogdanska - / I‘.-ﬁ'
Inspektor Danuta Malinowska - a/ﬁ;- Llioe #:\E ‘
Pomc : e (| &
administracyna Beata Sigkowska J_%n.?; . /-\
(]
Inspektor Anida Nowak - f/:’?f’
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Inspektor Matgorzata Dulska \ / , /
/i)
'y
Inspektor Agnieszka Jedrzejczyk f 'ff".-f b
/ }‘
7 o
Gtéwny Specjalista  |Barbara Kurasz 4
x’f‘?-? jf
Inspektor Anna Chromik [Pe  /
p 1 (A
KANCELARIA RADY MIEJSKIEJ
. N Waldemar )
Gloéwny Specjalista Miklaszewski Vol
Podinspektor Danuta Goik
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swictochtowice
Nr*¥12 zdnia ..........05..«2F... 2012 roku

Kontrola finansowa

Postanowienia ogélne sprawowania kontroli finansowe;j.

Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych.

Wstepna ocena celowo$ci zaciggania zobowijzan i dokonywania wydatkéw
$rodkow publicznych.

Badanie i pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, wudzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych.

Kasowe uzgadnianie wplywu dochoddéw.

Zasady udzielania dotacji i dokonywania zwrotu Srodkéw niewykorzystanych.
Gromadzenie i gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Zasady sporzadzania i kontroli formalne - rachunkowej dokumentéw
sporzadzanych w Wydziale Finansowym.

Wewnetrzna komunikacja i informacja.

Postanowienia koncowe.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace) w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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I. Postanowienia ogdlne sprawowania kontroli finansowej.

1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady 1 tryb prowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie
Miegjskim w Swietochtowicach, w szezegolnosci obejmuje:

@ e o

=

i

J-
k.

pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych,

wstepng oceng celowosct zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw
srodkdw publicznych,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych,
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych,

zasady udzielania dotacji 1 dokonywania zwrotu srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych,

zwrotu srodkow publicznych,

gromadzenie 1 gospodarowanie $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

zasady sporzadzania i kontroli formalno -~ rachunkowej dokumentéw
sporzadzanych w Wydziale Finansowym,

srodowisko kontroli finansowej,

wewnetrzng informacie 1 komunikacje,

postanowicnia koncowe.

2. Podstawowymi mechanizmami kontroli finansowej, w $wietle Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie Standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych sa;

d.

d.

dokumentowanie systemu kontroli finansowej (fzn. procedur, instrukcji,
wytycznych kierownictwa, zwlaszcza wytycznych Prezydenta — wraz
z zapewnieniem dostepu do tej dokumentacji wszystkim pracownikom, ktérym
jest ona niezbedna w zakresie biezacego wykonywania swoich obowiazkdw

pracowniczych),
dokumentowanie  oraz  rejestrowanie  operacji  gospodarczych
i finansowych - w szczegélnosci dla  zapewniemia przejrzystosci

(transparentnosci) przebiegu tych operacji od momentu ich rozpoczgcia az do
sfinalizowania,
autoryzacje (zatwierdzanie) operacji finansowych przed rozpoczeciem ich
realizacji — przy czym autoryzacji powinien dokonac Prezydent Miasta lub
osoba przez Niego upowazniona,
rozdzielenie obowigzkéw w zakresie:

e autoryzacji (zatwierdzania),

e realizac]i,

o ksiegowania (rejestrowania) operacji finansowych i gospodarczych,

ktére powinno nastapic w formie pisemnej oraz uwzgledniaé

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice
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wynikajace z przepisow prawa obowiazki iodpowiedzialnosé
gtownego ksiegowego jednostki Urzedu Miasta,

e. biezacq  (systematyczny) weryfikacje  przeprowadzanych  operacii
finansowych 1 gospodarczych,

f. zapewnienie sprawowania wlasciwego nadzoru w ramach istniejace]
w Urzedzie Miasta hierarchii stuzbowej — dla zapewnienia Prezydentowi
btezacych informacji niezbgdnych dla dokonywania na biezaco prawidlowosci
przeprowadzanych operacji finansowych 1 gospodarczych (czynnikami
warunkujacymi sprawowanie skutecznego nadzoru sa: klarowna dystrybucja
obowiazkoéw pomigdzy pracownikéw jednostki, systematyczna ocena ich
pracy oraz zatwierdzanie jej rezultatow),

g. rejestrowanie odstepstw od procedur, instrukeji i wytycznych wraz
z uzasadnieniem tych odstepstw (wskazaniem okolicznosci, ktére je
spowodowaty), ich dokumentowaniem oraz zatwierdzaniem przez Prezydenta
lub upowaznionego przez kierownika pracownika jednostki,

h. zapewnienie mechanizméw gwarantujacych - niezaleznie od okolicznosci —
ciaglos¢ funkcjonowania jednostki, a w tym ciagglosé dokonywania operacji
finansowych i gospodarczych,

1. zapewnienie dostgpu do zasobéw  finansowych, materialnych
i informacyjnych wylacznie upowaznionym pracownikom jednostki oraz
wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za ochrone 1  wiasciwe
wykorzystanie zasobow znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki,

j- prowadzenie periodycznych (okresowych) poréwnan rzeczywistego stanu
zasobdw z zapisami w odpowiednich rejestrach (ksiggach).

Kontrola finansowa jest czg¢scig systemu kontroli zarzadczej 1 dotyczy procesow
zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem pod wzgledem:

a. legalnodci,

b. celowosci,

c. gospodarnoscl,

d. rzetelnosci.

Kontrola finansowa ma spetniaé nastgpujgcee funkeje:

a. sygnalizacyjng - poprzez dostarczanie wszystkim  Naczelnikom,
Kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy informacji
niezbednych do korekty uprzednich i podeymowania nowych decyzji oraz
sygnalizowania faktéw wystapienia nieprawidtowosei, zaniedban, naduzyé,
odchylen od ustalonych procedur postgpowania, umoziiwiajacych ich
likwidacje,

b. instruktazowy — poprzez inicjowanie kierunkdéw do prawidtowego dziatania,
wskazywanie sposobow i srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidlowoscli,

c. profilaktyezna — poprzez zapobieganie, w wyniku wnioskéw pokontrolnych
wystepowania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie w celu wywolania
pozadanych zachowan.

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochiowice —l

w sprawie Polityki rachunkowosci obowiazujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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5. Kontrolg dokumentéw finansowych odzwierciedlajacych operacje prowadzi sie przez:

a.

C.

samokontrolg¢ — kontrole prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj
wykonywane| pracy, zgodnie z zakresami czynnosci tj. obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

kontrole funkcjonalng — kontrole sprawowang nad pracownikami przez osoby
petnigce kierownicze funkcje (kontrola pionowa) jak rowniez przez osoby
zatrudnione na stanowiskach niekierowntczych w zakresie powierzonych im
obowigzkéw (kontrola pozioma),

kontrolg wewnetrzng prowadzong post factum.

6. Kontrola finansowa zwigzana z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem polega na:

badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa,

badaniu efektywnosci dzialania przy realizacji powierzonych zadan,

badaniu  realizacji  proceséw  zachodzacych w  Urzgdzie poprzez
poréwnanie ich z planem i okres$lonymi normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidiowosci w realizacji tych zadan,

ujawnieniu nieprawidtowosel w gromadzeniu 1 rozdysponowaniu $rodkow
publicznych,

wskazaniu sposobéw 1 srodkéw  umozliwiajacych  likwidacje
nieprawidiowosci.

7. Kontrola finansowa powinna uwzglednia¢ m.in. nastepujace elementy:

badanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym, polegajace
na stwierdzeniu  prawidlowosci 1 zgodnosci tresci  dokumentu
zrzeczywistoscig — Naczelnik Wydzialu  lub  Kierownik Referatu
merytorycznego dokonujacy tej czynnosci zobowigzany jest do zamieszczenia
na dokumencie parafki potwierdzajacej, ze wydatek jest zgodny pod
wzgledem gospodamoscei, celowosci, legalnosci i rzetelnosci, a zobowiazanie
zabezpieczone jest w planie finansowym wydziatu lub referatu,

badanie dokumentow pod wzglgdem formalnym, polegajace na stwierdzeniu,
czy posiadaja one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegdlnosci czy:
» wystawione zostaty w sposob prawidiowy,

e podpisane sa przez osoby upowaznione,

s zawierajg inne cechy wymagane obowiazujacymi przepisami,

badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidlowosci zawartych w nich dziatan arytmetycznych,

kontrole zupetnosci 1 kompletnoscl operacji, zmierzajaca do zapewnienia, aby
wszystkie operacje zostaly poprawnie udokumentowane i zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych,

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice

w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace]{ w Urzedzie Migjskim w Swietochiowicach.
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e. pordwnanie tresci operacji z réznymi zrédlami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentdw przez upowaznione 0soby,

f.  porownanie zamierzen 1 wykonania z budzetem,

g. przeprowadzenie inwentaryzacji.

8. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Referatéw Urzedu sg odpowiedzialni za kontrole
zacigganych zobowigzan i1 poziom zaangazowanych srodkéw finansowych.

9. Kontrola finansowa dotyczy m.in.:

a. wykorzystania przyznanych pojazdéw sluzbowych,
wykorzystania telefonow stacjonarnych i komorkowych,

c. poszanowania przez podlegtych pracownikow powierzonego sprzetu
i wykorzystywania go wylacznie do celow stuzbowych,

d. racjonalnego kierowania podleglych pracownikow w podroze stuzbowe, na
szkolenia 1 kursy.

10. Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej przez Naczelnika lub Kierownika
odpowiedzialnego merytorycznie jest ziozenie przez niego podpisu merytorycznego
wraz z datg na dowodzie (dokumencie) ksiggowym.

Ztozenie podpisu przez Naczelnika odpowiedzialnego merytorycznie oznacza, ze:

a. nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow, oceny prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnosei z prawem,

b. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno -- rachunkowej
rzetelnosei 1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

c. potwierdza wykonanie ustugi lub dostarczenie towaru zgodnie z zaméwieniem
lub umowa,

d. zobowigzania lub zaangazowanie wynikajace z operacji finansowej mieszcza
si¢ w planie finansowym wydziatu lub referatu, nad ktérym sprawuje nadzor
merytoryczny,

e. wydatek jest zgodny pod wzgledem gospodarnosci, celowoscl, legalnosci
1 rzetelnoscl

11. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych Iub majgcego cechy przestgpstwa nalezy niezwiocznie
zawiadomi¢ o tym Prezydenta Miasta.

12. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 11 nalezy powiadomi¢ Prezydenta, ktéry za
posrednictwem Giéwnego Specjalisty do Spraw Kontroli Wewngtrznej podejmuje
stosowne dziatania kontrolne, w szczegolnosci:

a. ustalenia przyczyn 1 okolicznosci umozliwiajacych naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych lub popelnienie przestgpstwa badZz sprzyjaly tym
czynom,

b. zbadanie czy popelnienie tych czynéw wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow
stuzbowych.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta MiasE-S-wiqtochlc)wice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,
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13. Naczelnik lub Kierownik, u ktérego doszlo do stwierdzenia nieprawidtowosci jest
zobowiazany do przygotowania materialu dowodowego potrzebnego do sporzadzenia
powodztwa sadowego o naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom winnym
zaniedbania obowiazku.

14. Planowanie i przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz sporzadzanie
planéw kontroli przeprowadzane jest przez Gléwnego Specjaliste ds. Kontroli
Wewnetrznej. Plany kontroli zatwierdza Prezydent Miasta. Kontrola realizowana jest
w oparciu 0 Zarzadzenia Prezydenta Miasta.

15. Kontrole finansowa w Urzedzie Micjskim w Swictochtowicach realizujg Naczelnicy
Wydzialow oraz Kierownicy Referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz pracownicy — odpowiednio do przyznanego zakresu zadan
i odpowiedzialnosei.

II. Srodowisko y systemu kontroli finansowej.

1. Standardy kontroli zarzadczej zostaly przedstawione w pigciu  grupach
odpowiadajacych poszezegolnym elementom kontrolt zarzgdceze;:

srodowisko wewnetrzne,
cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komuntkacja.

o Aaoe o

monitorowarnie 1 ocena.

2. Do podstawowych mechanizméw kontroli finansowej nalezy:

a. dokumentowanie systemu kontroli finansowej, w szczegdlnosci procedur,
instrukcji, wytycznych kierownictwa, zakreséw obowiazkow oraz tatwy dostep tej
dokumentac)i dla pracownikow, ktérym te informacje sg niezbgdne,

b. dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych
bezzwlocznie w sposob rzetelny, latwo dostgpny, prawidiowo klasyfikowany
i umozliwiajacy przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczgtku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu,

¢. zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych lub gospodarczych przed ich
realizacja, wylacznie przez kierownika jednostki lub upowaznionych przez niego
pracownikow,

d. rozdzielenie obowigzkéw w zakresie zatwierdzania (autoryzacji), realizac)i
irejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych 1 innych
zdarzefn pomigdzy réznych pracownikdéw, z uwzglednieniem obowiazkow
i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego jednostki okre$lonych w przepisach
prawa. Zestawienie obowiazkow wymagajacych rozdzielenia powinno byé
przedstawione na pismie,

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prézydenta Miasta Swietoch}qwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgce] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach. N
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e. weryftkowanie operacji finansowych, gospodarczych oraz innych istotnych
zdarzen przed i po ich realizacji. Weryfikowanie stanu mienia komunalnego
poprzez Inwentaryzacie,

f. prowadzenie wlasciwego nadzoru w ramach hierarchii stuzbowej w celu
upewnienia si¢ przez Prezydenta, ze zadania jednostki sq wlasciwie realizowane,
obejmujacego w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadaf
1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw, systematyczna ocene ich pracy oraz
zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami,

g. rejestrowanie odstepstw od procedur, instrukcji lub wytycznych na skutek
nadzwyczajnych  okoliczno$ci  oraz ich uzasadnianie, dokumentowanie
1 zatwierdzanie przez Prezydenta lub upowaznionego pracownika,

h. zapewnienie istnienia mechanizméw utrzymujacych, w kazdym czasie
1 okolicznosciach, ciaglosei dzialalnosci jednostki, w szczegdlnosei operacji
finansowych i gospodarczych,

i. zapewnienie dostgpu do zasobow finansowych, materialnych i1 informacyjnych
jednostki wylacznie upowaznionym osobom, wraz z wyznaczeniem pracownikow
odpowiedzialnych za ochrone 1 wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki,

J. prowadzenie okresowych pordéwnaf rzeczywistego stanu zasobdow z zapisami
w rejestrach (ksiggach).

3. Pracownicy dysponujacy gotowka lub ponoszacy odpowiedzialno$¢ za majatek
podpisujg oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. Dotyczy to w szczegdlnosci:

a. kasjera i osoby pelnigce zastgpstwo w kasie,
b. inkasentéw,
c. pracownikow dysponujacych stalg zaliczka.

4. Pozbawienie, zmiana stanowiska lub litkwidacja stanowiska pracy, na ktorym byl

obowigzek zlozenia oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne] wymaga
przeprowadzenia inwentaryzacjl.

1I1. Pobieranie i sromadzenie Srodkow publicznych.

1. Pracownicy realizujacy dochody budzetu Miasta obowigzani s3:

a. prawidtowo 1 terminowo ustalaé naleznosct z tytutu dochodéw budzetu Miasta,

b. pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywac¢ zwrotu nadptat,

c. prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodow wedhug dzialow, rozdziatéw
1 paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

d. terminowo wysyta¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku
do nich czynnosct egzekucyjne przewidziane ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

e. terminowo wysyfa¢ do zobowigzanych faktury za wykonane ustugi oraz wezwania
do zapftaty,

f. umarza¢ i odpisywaé naleznosci niesciggniete w granicach przystugujacych
uprawnien.

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwetoch&qwice )
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach. ,.'Ii
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2. Kontrole finansowa dokumentéw zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw
publicznych przeprowadzaja wiasciwi merytorycznie pracownicy, ktérym przypisana
zostata ich obstuga:

Ep. PODATKI I OPLATY LOKALNE, obszary kontroli:

! zgodno$¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach

i uchwatach Rady Miejskiej

7 poprawno$¢ rachunkows i formalna deklaracji, informacji, o$wiadczen skiadanych

przez podatnikow

| zasadno$¢ skiadania przez podatnikéw korekt dokumentéw w oparciu o wyjasnienia,

3 a takze dane wynikajagce miedzy innymi z ewidencji gruntdow i ewidencji

dziatalnosci gospodarczej

4 terminowo$¢ wplat oraz prawidlowos¢ naliczania odsetek od zalegtych naleznosci

prawidlowos$¢  klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej analitycznej

1 syntetycznej

terminowos¢ podejmowania dziatan majacych na celu likwidacje zalegtosel poprzez

6 wystawianie decyzji, upomnien, wezwan 1 tytuldéw wykonawczych, realizacje

tytutéw wykonawczych oraz sporzadzanie wnioskdéw o obcigzenie hipotek

terminowosc¢ dziatan majacych na celu likwidacj¢ nadptat poprzez zaliczanie nadplat

7 na poczet zaleglych Iub biezacych zobowigzan, zwroty nadptat w przypadku braku

zaleglych lub biezacych zobowigzan

zgodnos¢ stosowanych indywidualnych ulg 1 umorzen zaleglosci z ustawg

g Ordynacja podatkowa, ustawg o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu

pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, wewnetrznymi przepisami

9 prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

10 | prawidlowe rozliczanie inkasentéw . B

a. deklaracje — w rozumieniu Ordynacji podatkowej, sprawdzaja pod wzgledem

formalnym 1 rachunkowym pracownicy Wydzialu Finansowego Referatu
Podatkéw 1 Egzekucji Administracyjnej, co potwierdzajg podpisem pod
klauzula:, Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dnig... ... ... ”

b. wyciagi bankowe — sprawdzaja pod wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownicy Wydzialu Finansowego Referatu Budzetu 1 Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Urzedu zamieszczajac na wyciaggu wlasnorecznie podpisana klauzule:
L Sprawdzono ... ... Data... .. Podpis... ... "

3. Kontrolg poboru optat przez inkasentdow w zakresie rozliczania kwitariuszy oraz
dowodow wptat okreéla zatacznik nr 1 do instrukcji kasowe] — Zasady uzywania 1 obiegu
w Wydziale Finansowym Urzedu Miegjskiego w Swigtochtowicach druku $cistego
zarachowania — kwitariusz przychodowy oraz szczegotowe zasady rozliczania inkasentéw
1 poborcow.

4, Kontrola finansowg nalezy obja¢ w szczegdlnosci nast¢pujace obszary:

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochquice {
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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Lp. DOCHODY Z NAJMU, DZIERZAWY 1 SPRZEDAZY MIENIA
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH, obszary kontroli: J
1 zgodno$¢ zawartych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
5 zgodnos¢  stosowanych stawek z  obowigzujgcymi przepisami zawartymi
w ustawach, Uchwalach Rady Migjskiej, Zarzadzeniach Prezydenta Miasta
3 terminowosc wplat
4 | prawidtowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat
5 terminowo$¢ wystawiania wezwan do zaplaty, tytuldéw wykonawczych, kierowania
spraw do egzekucji na drodze postepowania sqdowego
prawidlowo$¢  klasyfikacji  budzetowej, ewidencji ksiggowe] analityczne]
i syntetycznej |
7 | prawidtowo$¢ i terminowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosei ]
Lp. | POZOSTALE DOCHODY, obszary kontroli:

zgodnosé stosowanych stawek z obowiqzujqcymi przepisami

terminowos$¢ wplat

prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat ﬁ

4‘ j_‘4
= LI DD | =

terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaplaty, tytuléw wykonawczych, kierowania
spraw do egzekucjl na drodze postgpowania sagdowego

wn

prawidlowos¢  klasyfikacji  budzetowej, ewidenc)i ksiggowej analitycznej
1 syntetyczne] -

-

prawidtowos¢ i terminowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

DOCHODY Z BUDZETU PANSTWA, W TYM DOTACJE, SUBWENCJE
ORAZ UDZIALY W PODATKACH, obszary kontroli:

prawidlowosé 1 zgodno$¢ klasyfikacji budzetowej oraz ewidencji ksiegowej
z decyzjami wojewody, pismami i informacjami Ministerstwa Finansow

terminowos¢ wplat subwenc;ji, dotacji 1 udziatow

5. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych we
wlasciwych aktach, umowach, zarzadzeniach lub innych dokumentach.

6. Jezeli naleznos¢ Miasta nie zostala uregulowana w terminie, wzywa si¢ dtuznika do
zaptaty w terminach okreslonych we wiasciwych przepisach.

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obawigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.
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7. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna sie niezwlocznie wlasciwa
procedure windykacyjng.

8. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci podatkowych
regulowane jest przepisami ustawy ordynacja podatkowa, dla naleznosci innych od
podatkowych zastosowanie ma Uchwata Rady Miasta Swietochfowic w sprawie
szczegdlowych zasad 1 trybu umarzania, odraczania lub rozkiadania na raty naleznosci
pienieznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.

IV. Wstepna ocena celowo$ci zaciggania zobowiazan i dokonvwania
wydatkow §rodkow publicznych.

1. Zaciagania zobowigzan do sfinansowania w danym roku uwzglednia wielkosci
wynikajace z planu wydatkdéw, pomniejszone o wydatki na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen oraz z zobowigzan zaciagnigetych w latach poprzednich. Kontrola finansowa
dotyczy kazdej operacji gospodarczej i finansowej, a od jej wynikéw uzalezniona jest
realizacja tych operacji.

2. Kazde zaciaganie zobowigzania 1 dokonywanie wydatkdw nalezy poprzedzié oceng ich
celowosci 1 gospodarnosci — tzn. oceni¢ czy zaciggniecie zobowigzania iub poniesienie
wydatku jest niezbedne.

3. Naczelnicy wydzialdw 1 Kierownicy referatow merytorycznych dokonujg wydatkéw
zgodnie z planami finansowym: - klasyfikacjg budzetowa 1 pozostalymi przepisami
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkéw a mianowicie w sposob celowy,
gospodarny, rzetelny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania najlepszych nakiadow.
Wydatki dokonywane powinny by¢ w sposéb zgodny prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy w wysokosel 1 w terminach wynikajacych planow finansowych.

4, Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego kolejnego etapu programu
wieloletniego powinno byé poprzedzone analiza 1 oceng efektow uzyskanych
w poprzednich etapach.

5. Zobowiazuje sie Naczelnikéw wydzialow, Kierownikow referatow 1 samodzielne
stanowiska do wprowadzania na biezgco w programie ,Rejestr umow” zaangazowania
srodkow finansowych na dany rok budzetowy.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice T

w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
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V. Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym procesow pobierania i sromadzenia §rodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznvch
oraz zwrotu Srodkéw publicznych.

1. Kontrola skiada si¢ z czterech etapow:

a. ustalenia stanu obowigzujacego (zgodnego z przepisami) obejmuje zaréwno
prawo powszechnie obowigzujace, jak rowniez akty prawa wewnetrznego
(przepisy wewngtrzne obowiazujace w jednostee),

b. ustalenia stanu rzeczywistego (faktycznego) — polega na badaniu realizacji zasad
gospodarnosci, rzetelnosei 1 celowodcl dzialania, wyznaczajacych sposob
funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych,

c. poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem obowigzujacym - istota kontroli jest
poréwnanie stanu obowigzujacego z rzeczywistym. Etap ten obejmuje zjawiska,
zktérych jedno (stan obowigzujacy) jest wyznacznikiem dla drugiego (stan
rzeczywisty). Jego wynikiem moze by¢ wykonanie lepsze niz wzorzee, rdwne
wzorcowi lub gorsze niz wzorzec,

d. wyjadnienia przyczyn stwierdzonej niezgodnosci stanu rzeczywistego
z obowiazujacym - obejmuje ustalenie pierwotnych przyczyn stwierdzonych
podczas kontroli zjawisk, umiejscowienie ich w strukturze organizacyjnej
jednostki oraz ustalenie zakresu odpowiedzialnosci. Przyczyny niezgodnosci
dziela si¢ na obiektywne 1 subiektywne, zewngtrzne lub wewnetrzne oraz ghéwne
lub uboczne. Ten etap kontroli shuzy likwidacji stwierdzonych nieprawidiowosci
oraz optymalnemu doborowi srodkéw i dzialan, zmierzajacych do wiasciwego
zaadaptowania w dane] jednostce obowigzujgcych wzorcow ogdlnych.

2. Zaciaganie zobowigzan i ponoszenie wydatkéw ze srodkéw publicznych moze nastgpowad
tylko na okreslone cele 1 w wysokosciach ustalonych w budzecie Miasta oraz
w planie finansowym Urzedu na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych.

3. Wydatkéow dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdélnych rodzajow
wydatkow.

4, Zamoéwien publicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, udziela si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta.

5. Przed zawarciem umowy, w wyniku ktore] powstaje zobowiazanie z tytutu ustug, dostaw,
robot budowlanych projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-
prawnym, Naczelnik wydziatu lub Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢
zadania. Jezell czynno$¢ prawna moze spowodowacé powstanie zobowiazan pienig¢znych,
do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika gminy lub osoby przez niego
upowaznionej.

Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Migjskim w Swietochtowicach.
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6. Biezacy nadzor nad realizacja umowy sprawuje Naczelnik Wydziatu lub Kierownik
wiasciwego merytorycznie referatu urzedu.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego realizowane jest na podstawie Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow  ustalania  naleznosci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

na obszarze kraju. (Dz. U. 2002 r Nr 236 poz.1990)

. [IDELEGACJE SEUZBOWE, obszary kontroli

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie I w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce
w poleceniu wyjazdu stuzbowego

prawidlowo$¢ rachunkows i formalng rozliczania kosztéw wyjazdéw stuzbowych, w tym

2 naliczania naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowe], ryczattu za
noclegi, diety, dokumentowanie uprawnien, zwrotu kosztow przejazdéw itp.
prawidlowos¢ merytoryczna, formalng 1 rachunkows rozliczania i zwrotu kosztéw
uzywania samochoddéw prywatnych do celow stuzbowych, w tym zawarcie umowy
3 cywilno-prawnej o korzystanie z samochodu, okreslenie limitu kilometréw, poprawnosé

zlozonego przez pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego
1 zgodnos¢ informacji z lista obecnoseci, prawidilowos¢ stosowanych stawek za 1 km
przebiegu pojazdu

4

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkdw

E

prawidtowos¢ stosowanej klasyfikacji budzetowe), ewidencji ksiegowej oraz

sprawozdawczosci

8. Kontrolg finansowa w zakresie wynagrodzen nalezy objac¢ w szczegdlnosci:

-
Lp. WYDATKI NA WYNAGRODZENIA I POCHODNE ORAZ ODPISY NA ZFSS,
obszary kontroli:
1 prawidlowos$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw pod katem finansowym
5 poprawnos¢ merytoryczng, rachunkowg 1 formalng zapiséw w listach plac oraz zgodnosc
Z umowari o pracg
(3 poprawno$¢ rachunkowa i formalng naliczania oraz terminowo$¢ odprowadzania sktadek
na ubezpieczema spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, wplat na PFRON
prawidiowo$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz
4 | terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpisdw
‘ 5 prawidtowos$¢ naliczania i terminowo$¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych

Zakgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta éwietochic;wice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

Strena 12z 17

/ f
05 LIP 201 \ ]



zgodno$¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od 0sob fizycznych z ustawowymi
przepisami 1 oswiadczeniami pracownikdw

poprawno$¢ rachunkowa i formalng oraz terminowo$¢ dokonywanych potracen

7 | zwynagrodzen tytulem zaj¢¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez
pracownikow
TS przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen i prawidiowos$é sporzadzonych polecen
przelewu do wyplaty,
9 prawidlowos¢ ksiegowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen
10 | rzetelno$¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodze,

przestrzeganie zasad: zgodno$¢ z planem finansowym, prawidlowej klasyfikacji
budzetowej, dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci

9. Listy wyptat diet dla radnych sporzadza Kancelaria Rady Miejskiej, a kontrola finansowa

nalezy objaé w szczegdlnosei:

Lp

DIETY RADNYCH , obszary kontroli:

p

poprawnos¢ merytoryczng, rachunkows i formalng naliczania diet oraz ryczaltow za prace
w radzie, a takze zgodnos¢ z zasadami i stawkami ustalonymi uchwata Rady Miejskiej

2

zgodnos¢ z planem wydatkow

3

~loraz wykazania w sprawozdawczosci

rzestrzeganie zasad prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksicgowej

il B

10.

W zakresie realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowej kontrola finansowa nalezy

objaé w szczepolnoscei:

i

ZADANIA Z ZAKRESU ADMINISTRACJI RZADOWEJ, obszary kontroli:

prawidlowos¢ wprowadzenia planu wydatkéw do budzetu, z zachowaniem zasad kwalifikac)i
budzetowe] 1 zgodnosci z decyzig dysponenta srodkow

terminowo$¢ 1 prawidlowo$¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych

korzystanie i rozliczenie dotacji zgodnie z przeznaczeniem, terminowos¢ przekazania
iewykorzystanych $rodkéw na rachunek bankowy dysponenta

£ VS I )

I |

oprawnosc ewidencji ksiggowej oraz terminowos¢ sporzadzania sprawozdan

V1. Kasowe uzgadnianie wplywu dochodow.

1.

Wydzial merytoryczny realizujgcy dochody, uzgadnia w okresach miesigcznych wplaty
dokonane w formie gotéwkowe| i za posrednictwem banku,

Zatacznik Nr 5 do Zaﬂ_rzqdzenia Prezydenta Miasta S'wietoch?qwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgce] w Urzedzie Migjskim w Swietochiowicach.
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2. W przypadku rozbieznosci wysokos¢ dochodow jest uzgadniana pomiedzy kasjerem,
pracownikiem ksiggowosci a wydziatem merytorycznym.

3. Powyzsze uzgodnienia podpisane przez strony okreslone w pkt. 2 przedkladane sa
Gtéwnemu Ksiggowemu Urzedu Miejskiego.

4. Glowny Ksiggowy Urzedu kwartalnie dokonuje kontroli poprawnosci uzgadniania
wysokosci dochoddw.

VII. Zasady udzielania dotacji i dokonywania zwrotu S$rodkow
niewykorzystanvch.

1. Prezydent moZe udziela¢ dotacji z przeznaczeniem na realizacje zadan wiasnych
Miasta.

2. Dotacje udzielane sg na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Podstawe do udzielenia dotacji stanowi umowa zawarta pomiedzy realizujacym zadanie
a Miastem zlecajacym zadanie, okreslajaca szczegdtowo zasady i tryb udzielania
dotacji, kontrolg merytoryczng jej wykorzystania oraz zasady zwrotu niewykorzystanej
dotacji lub dotacji wykorzystane) niezgodnie z przeznaczeniem.

4. W przypadku dotac)i przedmiotowej podstawa do udzielenia dotacji jest stawka
ustalona przez Radg Miasta.

5. Niewykorzystane srodki publiczne przeznaczone na realizacje zadan lub wykorzystane
niezgodnie z przeznaczeniem realizujacy zadanie zwraca na wskazany przez dotujacego
rachunek Miasta Swigtochiowice.

VIII. Gromadzenie i gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

1. Podstawa gromadzenia i gospodarowania $rodkami Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego w dalszej czgsci funduszem jest ustawa o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych.

2. Wydzial Organizacjl i Kadr jest odpowiedzialny za naliczenie prawidtowej wysokosci
corocznego odpisu na fundusz socjalny.

3. Szczegdtowe zasady tworzenia i podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
okresla Prezydent w drodze zarzadzenia.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietoch}qwice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,
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IX. Zasady sporzadzania i kontroli formalno — rachunkowej dokumentow
sporzadzanych w Wydziale Finansowym.

1. Zasady dotycza sporzadzania wszelkich dokumentéw 1 materialéw finansowych,
w szezegolnosei takich jak:

projekty zarzadzen Prezydenta Miasta,
zarzadzenia Prezydenta Miasta,
projekty uchwal Rady Miejskiej,
uchwaty Rady Miejskiej wprowadzane do Edytora Aktéw Prawnych,
materialy i zalgczniki do projektu uchwaty budzetowej i budzetu,
materiaty i zalaczniki do uchwaly budzetowej 1 budzetu,
materialy i zalaczniki do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
materialy i zalaczniki do Wieloletniej Prognozy Finansowe],
materiaty i zalaczniki do sprawozdania z wykonania budzetu,
wnioski zmieniajgce budzet i plany finansowe,
sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu),
sprawozdania budzetowe miesigczne, kwartalne 1 roczne,
. dokumenty finansowo — ksiegowe,
umowy, porozumienia, projekty pism wychodzacych 1 inne,
wszelkie dokumenty finansowe i zestawienia finansowe sporzgdzane w Wydziale
Finansowym.

FTrER e e o

-

2. Obowiazuje nastgpujacy sposdb sporzadzania dokumentacyi okrelonej w pkt. 1:

a. dokumenty parafuje pracownik sporzadzajacy dokument — w lewym dolnym rogu
z adnotacjq ,,Sporzadzil...imig¢ 1 nazwisko”,
b. bezposredni przelozony pracownika sprawdza dokument - co potwierdza
podpisem wraz z pieczatka imienna,
c. dokument przedktadany jest do kontroli i podpisu Skarbnikowi,
d. dokument kompletnie podpisany przez osoby wymienione w pkt 1, 2 1 3
przedktadany jest do podpisu zgodnie z kompetencjami:
e Prezydentowl Miasta
lub
e Przewodniczacemu Rady Miejskiej - za posrednictwem Kancelarii Rady
Miejskie].
3. Zasady przekazywania dokumentacji zwigzanej z uchwatami podjetymi przez Rade

Miejska w Swietochtowicach:

a. uchwaly podjete przez Rade Miejskq przekazywane sq do Kancelarii Rady
Miejskiej za posrednictwem komunikacji elektronicznej, a przypadku obowiazku
publikacji - za posrednictwemn Edytora Aktoéw Prawnych | w wersji papierowe;.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice
w sprawie Polityki rachunkowosci ocbowigzujacej w Urzedzie Mieiskim w Swietochiowicach.

Strona 15z 17

]

05 LIP 200 fj /



4. Zasady realizacji wnioskéw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 596/2011 Prezydenta Miasta
Swigtochlowice z dnia 24 pazdziernika 2011 roku w sprawie szczegdlowych zasad
dokonywania zmian w Budzecie Miasta Swietochlowice i planach finansowych -
realizowanych przez Urzad Miejski w Swigtochlowicach 1 jednostki organizacyjne Miasta
Swietochlowice:

a. wnioski 0 zmiang budzetu i planow finansowych sporzadzaja wydziaty i referaty
merytoryczne - na drukach Nr 1, 21 3 okreslonych w zatgcznikach do zarzadzenia
okreslonego powyze) w pkt. 4,

b. naczelnik lub kierownik merytoryczny sktadajacy wniosek — potwierdza swoim
podpisem zgodnos$¢ dokonania zmian wynikajacych z wnioskéw — uwzgledniajac
plan, zaangazowanie 1 wykonanie na dany dzien,

c. wnioski przedkladane sa w pierwsze] kolejnosci do Zastepcy Prezydenta,
a w zakresie wynikajacym z bezposredniego nadzoru Prezydenta Miasta —
Prezydentowi,
nastepnie wnioski przedkfadane s3 do Wydziatu Finansowego,
pracownik ksiggowoséci sprawdza zgodnos$¢ dokonania zmian wynikajacych
z wnioskéw — uwzgledniajac plan, zaangazowanie i wykonanie na dany dzien -
co potwierdza podpisem Glowny Ksiegowy Urzedu,

f. w przypadku, gdy wniosek dotyczy wigcej niz jednego wydzialu — naczelnicy

wydziatéw zobowigzani sg do uzgadniania zmian 1 zaparafowania ustalen,

sprawdzony wniosek stanow: podstawe do sporzadzenia projektu uchwaty lub
zarzadzentia.

qo

5. Za tres¢ sporzadzonego wniosku i dane w nim zawarte odpowiada Naczelnik Wydziatu
Jub Kierownik referatu merytorycznie realizujgcego zadanie i sporzadzajacego wniosek.

X. Wewnetrzna komunikacja i informacja.

1. Przeptyw biezacych informacji potrzebnych do wypetniania obowigzkéw stuzbowych
i kontroli finansowej zapewniaja Naczelnicy, kierownicy komérek organizacyjnych
1 pracownicy na samodziclnych stanowiskach pracy.

2. Przetozeni informujg o:
a. celach i zadaniach dlugo — 1 krétkoterminowych,
b. zmianach organizacyjnych,
c. danych sprawozdawczych 1 0 ocenie pracy.

3. Pracownicy przekazujg przetozonym informacje o:
a. trudnosciach jakie napotykaja przy realizacji biezacych zadan,
b. pomystach 1 sugestiach dotyczacych swoich 1 innych stanowisk,
c. wykonaniu zadan.

4. W Urzedzie obowiazuje zasada drogi stuzbowej tj. podwladny ma tylko jednego
przetozonego i tylko od niego otrzymuje polecema. Droga stuzbowa traktowana jest jako
elementarny wymég porzadku organizacyjnego.

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice

w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach. Fa.
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5. Wyjatkowo ze wzgledu na skalg realizowanych obowigzkow 1 spraw oraz ich zlozonosc,
przeplyw czastkowych informacji zbieranych dla realizacji spraw, nie musi by¢ zgodny
z zasada drogi stuzbowe], pomimo ze ostateczna akceptacja sprawy i kontrola odbywa sie
zgodnie z wyzej przytoczong zasads.

XI1. Postanowienia koncowe.

Naczelnicy Wydziatéw 1 Kierownicy referatdéw merytorycznych wykonujacy czynnosci

zwigzane z gospodarkg finansowa na zasadach okreslonych przez Prezydenta dokonujg

oceny:

przebiegu wykonywania zadan oraz realizacji dochodéw 1 wydatkéw,

terminowosci pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw,

zgodnosci wydatkéw z budzetem/planem finansowym,

zgodno$ci zapiséw na dokumentach zrodtowych 1 w ksiegach rachunkowych

z rzeczywistym przebiegiem zdarzen,

e. rzetelnoSci wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w tym przestrzeganie
obowiazujacych w urzedzie procedur.
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Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice

Nr

A2 zdnia ... 005204 . 2012 roku

Wykaz programéw informatycznych stosowanych w Wydziale Finansowym.

Program

QBM

BeSTi@

EuroBudzet

QWANT

QWARK

PLATNIK

Podatek od
nieruchomosci

Podatek od
srodkow
transportowych

Podatek
przypisany za psa

Podatek rolny

Uzytkowanie
wieczyste

Windykacja

ING Business
Qunline

Firma

| ONT Systemy Informatyczne Gliwice
| ul. Karola Miarki 12-14

SPIN S.A. Katowice ul. Wita Stwosza

Sputnik Sofltware Sp. z 0.0. Poznan ul.

Augustyna Kordeckiego 30b
MICOMP Katowice, ul. Astrow 7

MICOMP Katowice, ul. Astrow 7

ONT Systemy Informatyczne Gliwice
ul. Karola Miarki 12-14

ONT Systemy Informatyczne Gliwice
ul. Karola Miarki 12-14

ASSEKO POLAND Rzeszow

Zaktad Systemow Komputerow_ych
| M1 K S T ul. Baterego 3/4, Bytom

| Zaktad Systeméw Komputerowych
MI K ST ul. Batorego 3/4, Bytom

Zaklad Systeméw Komputerowych
M I K ST ul. Batorego 3/4, Bytom

Zaktad Systemow Komputerowych
M I K ST ul. Batorego 3/4, Bytom

Geobid Sp. Z 0.0. ul. Kassutha 7,
Katowice 40-844

Geobi(; Sp. Z 0.0. ulj Kassuthaii,
Katowice 40-844

Ing Bank Slaski ul. Sokolska 34,
Katowice 40-086

Wersja — data

Wersja 6.00 sieciowa
13-05-2011 rok

7| Wersja IST-Build:

3.02.004.02
2003 rok

Wersja 1.3.7.20
| 04-04-2012 rok

| Wersja 28 sieciowa
12-05-2008 rok

Wersja 33.0
07-07-2009 rok

Wersja 8.01.001.A
01-03-2012 rok

Wersja 21.1
[ 09-02-2012 rok

| Wersja 3.2
09-01-2012 rok

| Wersja 2.4
21-04-2008 rok

Wersja 14.1
23-03-2012 rok

| Wersja 4.0
25-01-2012
Wersja 3 02

| 12-04-2012

| System bankowosci
internetowej
|01-05-2009
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Zalaeznik Nr 7
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swictochtowice
Nre®/12zdnia............ i 2012 roku

Dokumentacja opisujgea sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
w systemie informatycznym.

1. Polityka przetwarzania danych:
s W zakresie systemu informatycznego

— przetwarzanie danych w systemie klient serwer w celu sprawnego
zarzadzania danymi,

— zapewnienie kontrolh dostepu do stacji roboczych i serwera tylko osobom
upowaznionym,

— zabezpieczenie systemu na okolicznos¢ zanikow zasilania i przepied,

— kontrola antywirusowa,

— monitorowanie 1 administracja pracy systemu informatycznego,

— okresowo dokonuje si¢ przegladu systemu informatycznego, nie rzadziej
jednak nic raz na rok,

— niedopuszczalne jest uzytkowanie uszkodzonego lub wadliwego sprzetu
informatycznego.

o W zakresie organizacyjnym

—~ dostep do danych moga postadaé tylko osoby posiadajace wlasciwe
uprawnienta wyznaczone do obstugi systemu informatycznego,

— osoby obstugujace sg zaznajomione z obstugg systemu informatycznego
niniejsza dokumentacjg oraz zafacznikami do niej i zobowigzane do ich
stosowania,

— niedopuszczalne jest umozliwianie dostgpu do systemu osobom
postronnym, nawet w obecnosci 0sd6b upowaznionych,

- niedopuszczalne jest instalowanie aplikacji bez  wczesniejszego
uzgodnienia z administratorem systemu,

— opracowane | wdrozone sg instrukcje postgpowania na wypadek awarii lub
nieprawidtowego dziatania systemu.

e W zakresie bezpieczenstwa danych

— dane sa archiwizowane automatycznie codziennie, po zakonczeniu pracy
przez pracownikow,

— codziennte wykonywana jest archiwizacja danych na dyskach RDX, w tym
celu uzywane jest rotacyjnie 5 dyskow,

— wykonane kopie przechowywane s3 w sejfie znajdujgcym  sig
w pomieszczeniu innym niz serwer,

— system archiwizacji danych jest monitorowany,

— noéniki danych przeznaczone do zniszczenia niszczy sie w  sposéb
uniemozliwiajacy odzyskiwanie danych na nich zawartych.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe - baza danych SQL o nazwie
dbeuro na serwerze EB\SQLEXPRESS
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4. Opis systemu bezpieczenstwa danych:

~ bazy danych znajdujg si¢ na zdalnym komputerze — serwerze bazy danych
SQL,

— stacje robocze wyposazone $3 w system antywirusowy.

e Ochrona fizyczna serwera:

— serwer znajduje si¢ w wydzielonym klimatyzowanym pomieszczeniu,
chronionym alarmem. Drzwi wejsciowe wyposazone sg w system kontroli
dostepu.

— zastosowano UPS chronigey przed zanikami zasilania, zasilany
w wydzielonej sieci elektrycznej zabezpieczonej przed przepieciami,

— wstgp do pomieszczenia serwera jest ograniczony tylko do oséb
upowaznionych.

e Ochrona dostgpu do danych:

— dostgp do komputera (stacji roboczej) chroniony jest hastem,

- dostgp do aplikacji wymaga identyfikacji uzytkownika — login 1 hasto,

— dostgp do pliku bazy danych zabezpieczony jest hastem.

o Qchrona dostepu do zasobdw serwera:

— dostep do systemu operacyjnego serwera mozliwy jest jedynie po podaniu
hasta,

— zastosowano firewall ograniczajacy dostgp do zasobow serwera,

— dozwolone sg potaczenia do serwera i1 bazy danych SQL.

e Archiwizacja danych

— codziennie wykonywana jest automatycznie kopia baz danych, w nazwie
pliku archiwum zawarty jest czas jego powstania,

— archiwum baz danych jest rowniez automatycznie archiwizowana na
dyskach RDX, co dodatkowo zabezpiecza dane w przypadku awarii,

— wykonane kopie przechowuje sie¢ w sejfie znajdujacym sie w innym
POMUESZCZENIU NIZ SErwer.

Opis programéw stosowanych w Urzedzie Miejskim.

1. OBM - Program do planowania i kontroli realizacji budzetu.
Producent: Firma ONT Systemy Informatyczne Gliwice ul. Karola Miarki 12-14.
llos¢ stanowisk korzystajacych z programu — 4
Rozpoczecie eksploatacji - 2002 rok
Sciezka dostepu : SABIT
lokalizacja aplikacji — C:AQBM\Qbit na serwerze USCBAZY
Sciezka dostepu do bazy danych :C:A\QBM\QBIT\QBM6M\DATA na serwerze USCBAZY

Przeznaczenie programu:

Program pozwala na rejestracj¢ i kontrolg wszystkich dokumentdw i operacji zwigzanych
z planowaniem irealizacjg budzetu poszezegdlnych placowek, niezaleznie w sferze
przychodoéw 1 rozchoddéw. Umozliwia biezace $ledzenie budzetu z dowolng
rozdzielczoscia, jak réwniez tworzenie zestawien umozliwiajacych kontrole realizacji
budzetu w poszczegélnych placdwkach podlegtych, grupach placowek oraz globalnie
w skali calego urz¢du.
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Opis 1 zakres funkcjonalny:
- definiowante planu kont (pozycji budzetu),
- planowanie dochodow 1 wydatkow,
- rejestracjg dokumentéw dotyczacych realizacji dochodéw, wydatkéw, stopnia
zaangazowania, zobowigzan, naleznosci oraz kosztow,
- ewidencj¢ Srodkow otrzymanych oraz przekazanych podlegtym placowkom
- biezace $ledzenie stanu budzetu (realizacji i planu),
- tworzenie idrukowanie sprawozdan na potrzeby wlasne ijednostek
nadrzgdnych.
Program chroniony jest hastem z poziomu logowania do systemu, poziomu aplikacji oraz
zabezpieczony jest hastem z poziomu uzytkownika

2. System Informatyczny BeSTi@ - system informatyczny obshigi budzetu.

Producent: Firma SPIN S.A. Katowice ul. Wita Stwosza 7, Firma Sputnik Software
Sp.zo0.0. Poznan ul. Augustyna Kordeckiego 30b oraz Firma MICOMP Katowice,
ul. Astrow 7.

Ilo$¢ stanowisk korzystajacych z programu — 4

Rozpoczgceie eksploatacji 2006 rok

Sciezka dostepu : dyski lokalne

Sciezka dostgpu do bazy danych : MS SQL Serwer na FN-ELA\BESTIASQL

Przeznaczenie programu:

System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych JST
w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.

Opis i zakres funkcjonalny:

- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w miesigcznych
1 kwartalnych okresach sprawozdawczych,

- tworzenie bilanséow jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych,

- tworzenie bilanséw facznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalnosci,

-~ tworzenie bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

- tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych
danych,

- elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow
za posrednictwem wiadciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej.

Program chroniony jest hastem z poziomu logowania do systemu, poziomu aplikacji oraz
zabezpieczony jest hastem z poziomu uzytkownika.
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3. EUROB

UDZET — system ksiggowy

Producent

. Firma MICOMP Katowice, ul. Astréw 7

Rozpoczgcie eksploatacji 2002

Sciezka dostgpu: P:\Eurobud

Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\Eurobud na serwerze FSERWER

Sciezka dostepu do bazy danych: MS SQL Express na EB\SQLEXPRESS

Przeznaczenie programu:

Program Eurobudzet umozliwia planowanie, realizacj¢ 1 kontrole budzetéw nie tylko

zgodnie

z dotychczasowymi regutami finansowymi, ale takze w ujeciu zadaniowym.

Budzet w ujgciu zadaniowym:

planowanie zadan na kolejny rok budzetowy zardwno wynikajacych
z biezagcych obowiazkéw organdw jak 1 zaplanowanych inwestycji,

okreslenie zrodet finansowania poszczegdlnych zadan,

prowadzante wnioskéw budzetowych dla poszezegdlnych dysponentow,
wprowadzanie korekt budzetu uchwalonego w czasie trwania roku
budzetowego,

kontrola realizacji budzetu z podgladem dokumentéw zrodtowych generujacych
zobowigzania.

Ksigga Gtowna:

prowadzenie ksiegowosci jednostki budzetowej,

definiowanie planu kont z dowolnie rozwinigta analityka, mozliwo$é
wykorzystania kartotek wprowadzonych do systemu, np. kontrahentow,
wprowadzanie dokumentdéw zrodtowych whasnych i obeych,

wykonanie zestawu operacji na dokumentach (zdefiniowanych przez
administratora  systemu), np. wprowadzenie, kontrola —merytoryczna,
zaksiegowanie wraz z zapisem w bazie informacji kto i kiedy wykonat dang
operacje,

automatyczne tworzenie dziennikéw operacji ksiggowych,

rozrachunki z kontrahentami.

Sprawozdawczos$¢:

generacja na potrzeby zewnetrzne raportow dla RIO, Ministerstwa Finansow
w postaci wydruku,
definiowanie przez uzytkownikow raportéw statystycznych.

Rejestr Umow:

— biezace kontrolowanie zobowigzai jednostki wobec kontrahentéw, nie
wigzacych sie ze zobowigzaniami finansowymi stron uméw w powiazaniu
z aplikacjg Ksigga Gléwna,

— planowanie i  kontrolowanie realizacji  przedsigwzig¢ — wilasnych,
podejmowanych przez jednostkg.

Srodki trwale:

- ewidencja srodkéw trwatych ( kartoteka + plan amortyzacji ),

rejestracja obrotu $rodkami trwatymi (dokumenty OT, PT, LT, MT, ...),
rozliczanie umorzenia w trybie miesigcznym,

mozliwos¢ oddzielnego rozliczania umorzenia bilansowego 1 podatkowego,
sporzgdzanie okresowych inwentaryzacji,

tworzenie zestawien 1 raportow.
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Gospodarka Magazynowa

— tworzenie kartoteki indekséw materialowych,

— wprowadzanie 1 zatwierdzanie dokumentéw obrotu materiatowego (PZ, PW,
RW, WZ, MM),

podglad stanu materialéw na magazynie dla wybranego okresu i magazynu,

tworzenie Zestawienie standw i obrotéw magazynowych,

- generowanie arkuszy spisu z natury,

rozliczanie inwentaryzacji

przegladanie historii materiatu wedtug indeksu materiatowego.

Program chroniony jest hastem z poziomu logowania do systemu, poziomu aplikacji oraz
zabezpieczony jest hastem z poziomu uzytkownika

4. OWANT 10S - program ksiegowy

Producent : Firma QNT Systemy Informatyczne Gliwice ul. Karola Miarki 12-14

Ilos¢ stanowisk korzystajacych z programu — 1

Rozpoczegcie eksploatac)i 2002

Sciezka dostepu : Q:/ QBIT

Lokalizacja aplikacji — C\QBIT\QBIT na serwerze USCBAZY

Sciezka dostepu do bazy danych : CAQBITVQBIT\QWANTIO\DATA na serwerze
USCBAZY

Przeznaczenie programu:

Program Qwant 10s umozliwia petng obstuge zadan pionu ksiegowego, a w szczegblnosci
zautomatyzowang dekretacje dokumentow, liczne zestawienia, kontrole realizac)i budzetu,
obstuge kasy, mozliwos¢ wystawiania faktur.

Opis 1 zakres funkcjonalny:
Obstuga budzetu:

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych modyfikacji,

- rekapitulacja dokumentow planu,

- ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu,
- obshuga klasyfikac)t zadaniowej,

- uwzglednienie zadan w sprawozdaniach budzetowych,

- zestawienie obrotéw ksiggowych wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

Automatyzacja procesdéw ksiegowych:

- mozliwosé zdefiniowania przez uzytkownika automatéw ksiegujgcych
dotyczacych najcze$ciej wykonywanych ksiegowan, okreslajacych schemat
rozksiegowania na poszczegdlne konta,

- automatyzacja dekretacji dzigki wykorzystaniu automatéw ksiegujacych,

- automatyczne tworzenie bilansu zamknigeia i otwarcia roku obrotowego,
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Obstuga dokumentow platniczych:

- rejestracja dokumentow kasowych,
- rejestracja i rozksiegowanie wyciagdw bankowych.

Obstuga dokumentéw ksiegowych:

~ wspomaganie wprowadzania dekretow (system podpowiedzi symboli kont,
kontrahentow, placowek, powtarzanie kwot po stronie Wn lub Ma),

- rekapitulacja dokumentow,

- okreslanie okresu sprawozdawczego kazdego dokumentu,
automatyczna rejestracja daty wprowadzenia dekretow ksiegowych,

- ksiegowanie na czerwono (tzw. storno),

- sprawdzanie poprawnos$ci formalnej dekretow,

- wyszukiwanie dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow,

- tworzenie nowych dekretow ksiegowych na podstawie wezesniej utworzonych.

Program chroniony jest haslem z poziomu logowania do systemu, poziomu aplikacji oraz
zabezpieczony jest hastemn z poziomu uzytkownika

5. OWARK - program placowy

Producent : Firma ONT Systemy Informatyczne Gliwice ul. Karola Miarki 12-14

[lo$¢ stanowisk korzystajacych z programu — |

Rozpoczecie eksploatacyy 2002

Sciezka dostepu : Q:/QBIT

Lokalizacja aplikacji: CAQBIT-QWARK\QBIT na serwerze USCBAZY

Sciezka dostepu do bazy danych : C:/QBIT-QWARK\QBIT\QWARK\DATA na serwerze
USCBAZY

Przeznaczenie programu:

Program Qwark umozliwia obliczanie piac w instytucjach budzetowych. Zastosowanie
programu w znacznym stopniu skraca czas potrzebny na wykonanie obliczen, oraz
eliminyuje pomytki.

Opis i zakres funkcjonalny:
Automatyczne obliczanie sktadnikow placowych:

- skiadnikéw placy kwotowych i procentowych od placy zasadniczej lub
wynagrodzenia brutto,

- zaliczek na podatek i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

- skladek na ubezpieczenia spoteczne ptatnych przez pracownika i zakiad pracy,

- sktadek na ubezpieczenia emerytalne 1 rentowe optacanych przez ZUS ze
$rodkéw budzetu panstwa osobom pobierajacym zasiiek macierzynski oraz
przebywajacym na urlopie wychowawcezym,
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- potracen, wynagrodzen i zasitkdw z tytutu zwolnien lekarskich 1 urlopéw
macierzynskich,

- dodatkow i wynagrodzen za godziny nadliczbowe,

- trzynastej pensji,

- rozliczenia rocznego podatku z uwzglednieniem mozliwosei zwigkszania
kosztdw uzyskania przychodu i odliczen od dochodu,

- wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
z uwzglednieniem godzin 1 minut naleznego urlopu,

- potracen wynikajacych ze sptaty pozyczek,

~ definiowanie roznych wartosci procentowych skladek na ubezpieczenie
wypadkowe dla placowek,

- obstuga sktadnikéw, do ktoérych pracownik zachowuje prawo w trakcie
choroby, opieki lub urlopu macierzynskiego.

Obstuga biezaca wyplat wynagrodzen:

- drukowante list ptac w formie kolumn lub paskéw, z uwzglednieniem skladek
na ubezpieczenie spoleczne platnych przez pracownika,

- tworzenie jednego paska wyplaty wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w wigcej niz jednym zadaniu,

- dokonywanie przelewéw wyptaty pracownika na wigcej niz jeden rachunek
bankowy,

- mozliwos¢ dokonania recznej korekty kwoty dochodu narastajaco w przypadku
zatrudnienia osoby u jednego ptatnika w kilku placéwkach,

- taczenie dochodow pracownikow wedlug numeru PESEL przy obliczaniu
skladek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne,

- pelna obstuga aktualnych zasad obliczania skfadki na ubezpieczenie zdrowotne
sporzadzanie dokumentow dla pracownikdéw 1 instytucji, takich jak: ZUS,
GUS, Narodowy Fundusz Zdrowia,

- tworzenie szablondéw zaswiadczen placowych z mozliwoscia wstawiania do
tekstu zaswiadczenia dowolnych danych osobowych i placowych pracownika
(w tym informacji o srednich kwotach wyplaconych wynagrodzen),

- tworzenie dokumentoéw zgloszeniowych oraz deklaracji miesiecznych zgodnie
z wymaganiami ZUS — automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZZA,
DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,

- sporzadzanie zaswiadczen platnika sktadek ZUS Z3,

- sporzadzanie wydruku zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu Rp-7,

- sporzadzanie zestawien 1 statystyk niezbednych dla celéw sprawozdawczosci
GUS,

- seryjne drukowanie informacji o przychodach pracownika 1 zaliczkach
pobranych na podatek w formacie PIT-11, PIT-8B, PIT-40, na drukach:
POLTAX, wlasnych 1 sktadance,

- automatyczne sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-8A, PIT-8C, PIT-R ,

- sporzgdzanie wykazu pracownikdéw dla Narodowego Funduszu Zdrowia, dla
ktérych w biezace] wyplacie wysokos¢ pobranej skladki na ubezpieczenie
zdrowotne jest inna niz obliczona,

- sporzadzanie wyrejestrowan z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego ZUS
ZWUA,

- sporzadzanie wniosku o $wiadczenie rehabilitacyjne ZUS Np-7,
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- sporzadzanie wniosku o uzyskanie zasitku opiekunczego ZUS Z-15,

- drukowanie sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniach za okres od
poczatku roku GUS Z-03,

- drukowanie sprawozdania o zatrudnieniu, wynagrodzeniach i czasie pracy
GUS 7Z-06 z zalacznikiem o zatrudnieniu, wynagrodzeniach i czasie pracy
nauczycieli.

Wspomaganie analiz ptac:

- sporzadzanie zestawien prezentujacych informacje o wynagrodzeniach
pracownikow w podziale na typy pracownikéw, ich statusy zawodowe oraz
poszczegolne skladniki wynagrodzenia,

- sporzadzanie zestawien zbiorczych dla réznych typow list plac w rozbiciu na
placéwki i symbole klasyfikacji budzetowe;,

- sporzadzanie preliminarza wydatkéw; tabeli kalkulacyjnej zatrudnienia
1 funduszu wynagrodzen,

- sporzadzanie zestawien stanu zatrudnienia w placéwkach,

- sporzadzanie list 0sob 1 skladnikéw wedlug zadanych kryteriow.

Dane przechowywane w Program chroniony jest hastem z poziomu logowania do
systemu, poziomu aplikacji oraz zabezpieczony jest hastem z poziomu uzytkownika.

6. PELATNIK - program do obslugi deklaracji ZUS

Producent : Firma PROKOM SOFTWARE S.A. Warszawa , Aleje Jerozolimskie 65-79

Jlos¢ stanowisk korzystajacych z programu — 1

Rozpoczecie eksploatacyi 2004 P\Piatnik\Piatnik

Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\Platnik\Ptatnik na serwerze FSERWER

Sciezka dostepu do bazy danych : C:\Programy\Platnik\Platnik\Baza na serwerze
FSERWER (Access MDB)

Przeznaczenie programu:

Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentow ubezpieczeniowych, ktore
nastepnie w formie papierowej moga by¢ dostarczone do ZUS

Opis i zakres funkcjonalny:
Wydrnuki podstawowe:

- formularze dla potrzeb =zglaszania 1 wyrejestrowywania pracownikow,
i zleceniobiorcow oraz rozliczania sktadek ubezpieczeniowych,

- raporty i deklaracie ZUS dla rozliczenia sktadek ubezpieczeniowych,

- miesieczna informacja dla kazdego pracownika i zleceniobiorcy o wysokosci
odprowadzonych skiadek przez pracodawcg.
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Ochrona danych odbywa si¢ poprzez zastosowanie certyfikatow :

- certyfikat CA-NAD do podpisu elektronicznego,

- certyfikat CA-ZEW do podpisu elektronicznego,

- certyfikat CA-ZEW do szyfrowania,

- certyfikat jednostki ZUS,

- certyfikat punktu rejestracji, do ktérego udaje sie platnik,
- certyfikat platnika.

7. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI POD-NIER. W51 - program wymiaru i poboru
podatku od mieruchomosci.

Producent : Zakfad Systeméw Komputerowych M I K S T ul. Batorego % , Bytom

Ilos¢ stanowisk korzystajacych z programu — 1

Rozpoczgeie eksploatacii 1996

Sciezka dostepu : P:\Nieruch\PON

Lokalizacja aplikacji C:\Programy\Nieruch\PON na serwerze FSER WER

Sciezka dostgpu do bazy danych: C:\Programy\Nieruch\PON na serwerze FSERWER
(dBase 3+)

Przeznaczenie programu:
Program POD-NIER. W51 jest programem stuzacym do prowadzenie ewidencji
szczegOtowej podatnikéw podatku od nieruchomosci. Program zapewnia szybka obstuge
podatnika, podglad konta podatnika, obliczante wymiaru podatku, wydruk upomnien,
kartotek oraz obliczanie wysokosci odsetek za zwioke.
Opis i zakres funkcjonalny:
Kartoteka nieruchomoscei:
- Dopisywanie danych o nieruchomoscei.
- Poprawianie danych o nieruchomoscei.
- Usuwanie danych o nieruchomosei.
- Zmiana danych o nieruchomosci.
- Przeglad kartoteki nieruchomosei.
- Wydruk kartoteki nieruchomoset.
Stawki podatkowe.
Obliczanie wymiaru podatku.
Wyswietlanie wymiaru podatku.
Wydruk decyzji wymiarowych, zwrotek 1 korekt.

Wydruk rejestru wymiarowego.
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Wydruk rejestru korekt.
Wyswietlenie / wydruk zestawienia zbiorczego.
Automatyczny przypis.

Karty kontowe.

Obstuga bilansu otwarcia.

Podstawowe operacje na karcie kontowej.
Przeglad karty kontowe].

- ,Uspienie™ 1 uaktywnienie karty kontowej.

Wyswietlente / druk dziennika obrotdw.
Wydruk listy nadptat i zalegtosci.
Druk upomnien.

Odsetki.

8. PODATEK PRZYPISANY OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH POD-
PRZY.WS51 - program wymiaru i poboru podatku przypisanego od posiadanych §rodkow
transportowych

Producent : Zaktad Systeméw Komputerowych M I K S T ul. Batorego ¥4, Bytom

Ilos¢ stanowisk korzystajacych z programu — |

Rozpoczecie eksploatacji 1996

Sciezka dostepu: P:\Nieruch\POD-PRZY

Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\Nieruch\POD-PRZY na serwerze FSERWER

Sciezka dostepu do bazy danych: C:\Programy\Nieruch\POD-PRZY na serwerze
FSERWER (dBase 3+)

Przeznaczenie programu:

Program Podatek przypisany od srodkéw transportowych POD-PRZY.WS51 obejmuje
wymiar i pobdr podatku przypisanego od posiadanych srodkow transportowych.

Opis 1 zakres funkcjonalny:
Platnicy - obstuga kartoteki Platnikow podatku przypisanego.

Wymiary.

- Obstuga kartoteki wymiaréw przypisanych. Funkcja ta zapewnia peing obstuge
kartoteki wymiaréw podatku przypisanego. Kazdemu wczesniej dopisanemu
Platnikowi (wiascicielowl okreslonego pojazdu) mozna przyporzadkowac
wymiary podatku dotyczace konkretnych lat

- Wydruki dotyczace wymiardw przypisanych.

Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochiowice
w sprawie Polityki rachunkowosci obowigzujgcei w Urzedzie Migjskim w Swietochtowicach.

Strona 10 z m

05 LIP 201



Operacje.

- Obsluga bilansu otwarcia.

- Podstawowe operacje na karcie kontowej:
przypis,

odpis,

wplata na poczet wymiarow biezacych,
wplata na poczet zalegtosci,

Zwrot | inne.

Karty.

- Przeglad karty kontowe;j.
- "U$pienie" 1 uaktywnienie karty kontowej.

Zestawienia.
- Wydruk dziennika obrotow.

- Wydruk listy nadptat i zalegtosci.
- Druk upomnien.

- Odsetki.
- Archiwizacja 1 odtwarzanie danych.

9. PODATEK PRZYPISANY ZA PSA - program wymiaru i poboru podatku przypisanego
z tytulu posiadania psa.

Producent :  Zaklad Systermmow Komputerowych M I K S T ul. Batorego %, Bytom

[los¢ stanowisk korzystajacych z programu — 1

Rozpoczecie eksploatacji 1996

Sciezka dostepu: P:\Nieruch\PSY-PRZY

Lokalizacja aplikacji; C:\Programy'\Nieruch\PSY-PRZY na serwerze FSERWER

Sciezka dostepu do bazy danych: C:\Programy\Nieruch\POD-PRZY na serwerze FSERWER
(dBase 3+)

Przeznaczenie programu:

Program podatek przypisany za psa PSY-PRZY.WS51 obejmuje wymiar 1 pobér podatku
przypisanego od posiadania psa.

Opis i zakres funkcjonalny:

Platnicy - obstuga kartoteki Ptatnikéw podatku przypisanego.

Wymiary.

— Obstuga kartoteki wymiardow przypisanych. Funkcja ta zapewnia pelng obstuge
kartoteki wymiarow podatku przypisanego. Kazdemu wczesniej dopisanemu
Platnikowi ( wiascicielowi psa) mozna przyporzadkowaé wymiary podatku
dotyczace konkretnych lat

— Wydruki dotyczace wymiardw przypisanych.
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Operacje.

— Obstuga bilansu otwarcia.
— Podstawowe operacje na karcie kontowej:

Karty.

{

Zestawienia.

przypis,

odpis,

wplata na poczet wymiardw biezacych,
wplata na poczet zaleglodcet,

Zwrot 1 Iinne.

Przeglad karty kontowe;.

"Uspienie” 1 uaktywnienie karty kontowej.

— Wydruk dziennika obrotow.
— Wydruk listy nadplat i zalegtosci.
— Druk upomnien.

Inne.

— Odsetki.
— Archiwizacja i odtwarzanie danych.

10. PODATEK ROLNY - program wymiaru i poboru podatku rolnego

Producent: Zaklad Systemow Komputerowych M I K S T ul. Batorego %, Bytom
Ios¢ stanowisk korzystajacych z programu — 1
Rozpoczgeie eksploatacji 1996

Sciezka dostepu:
Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\Nieruch\PON-ROL na serwerze FSERWER

P:\Nieruch\PON-ROL

Sciezka dostepu do bazy danych: C:\Programy\Nieruch\PON-ROL na serwerze FSERWER

(dBase 3+)

Przeznaczenie programu:

Program podatek rolny PR.W51 obeymuje wymiar i pobor podatku rolnego.

Opis 1 zakres funkcjonalny:
Kartoteka gospodarstw.

— Dopisywanie danych o gospodarstwie.
— Poprawianie danych o gospodarstwie.
— Usuwanie danych o gospodarstwie.

Zmiana danych o gospodarstwie.

— Przeglad kartoteki gospodarstw.
— Wydruk kartoteki gospodarstw.

Stawki podatkowe.

Obliczanie wymiaru podatku.

Wyswietlanic wymiaru podatku.

Wydruk nakazow ptatniczych, zwrotek 1 korekt.

Wydruk rejestru wymiarowego.
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Wydruk rejestru korekt.

Wyswietlenie / wydruk zestawienia zblorczego.
Automatyczny przypis.

Karty kontowe.

— Obstuga bilansu otwarcia.
— Podstawowe operacje na karcie kontowe;.
— Przeglad karty kontowe;.
— "Uspienie" 1 uaktywnienie karty kontowe;.
Wyswietlenie / druk dziennika obrotow.
Wydruk listy nadpiat i zalegiosci.
Druk upomnien.
Odsetki.

11. UZYTKOWANIE WIECZYSTE.
Prowadzenie kartotek uzytkownikow wieczystych Skarbu Panstwa 1 Gminy, wymiar optat

Producent : Geobid Sp. z 0.0. ul. Kossutha 7, Katowice

Sciezka dostepu: PA\UWWin

Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\UW Win na serwerze FSERWER
Baza danych: C:\Bazy\UW na serwerze FSERWER (Firebird)

12. WINDYKACJA.

Import przypiséw i faktur z programu UW 1 Umowy, rejestracja wplat gotdwkowych
1 przelewow, monitowanie dfuznikdw.

Producent : Geobid Sp. z 0.0. ul. Kossutha 7, Katowice

Sciezka dostepu: P:\Windyk2

Lokalizacja aplikacji: C:\Programy\Windyk?2 na serwerze FSERWER
Baza danych: C:\Bazy\WindykW na serwerze FSERWER (Firebird)

13. Svstem bankowosci internetowej — ING BusinessOnLine - program do obshigi
bankowej.

Bezpieczenstwo uzytkownika.

Metoda oparta o certyfikat wymaga wprowadzenia hasta uzytkownika oraz przedstawienia
certyfikatu cyfrowego znajdujacego sie na nos$niku — karcie mikroprocesorowej umieszczonej
w czytniku lub eTokenie podtgczonym do portu USB,
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Pracujac z systemem Klient wykorzystuje jeden z ponizszych pakietow dostarczonych przez
Bank:

« karta mikroprocesorowa wraz z czytnikiem z podtaczeniem do portu USB,
« karta mikroprocesorowa wraz z czytnikiem z podtaczeniem do portu PCMCIA,
» ¢Token podiaczony do portu USB.

eToken oraz karta mikroprocesorowa, majaca wielko$¢ standardowej karty platniczej,
wykonane sg w nowoczesne]j technologii gwarantujacej maksimum bezpieczenstwa. Wyjecie
karty z czytnika lub eTokena z portu USB uniemozliwia dalsze korzystanie z systemu.
Przesytane w ramach systemu informacje sg szyfrowane za pomoca algorytmu RSA.

Bezpieczenstwo systemu.
Bezpieczenstwo zlecen realizowanych za posrednictwem systemu jest gwarantowane przez:

« technologie kodowania SSL (Secure Sockets Layer), ktéra zapewnia integralno$c
i poufnos¢ danych przekazywanych przez Internet,

o zarzgdzanie kluczem prywatnym i publicznym (podpisem elektronicznym) lub
autoryzacj¢ jednorazowymi kodami autoryzacyjnymi SMS,

e rozbudowany system profili uzytkownikow, zarzadzajacy prawami dostepu
w systemie.

Jezeli uzytkownicy powinni korzysta¢ z systemu tylko w miejscu pracy, Klient moze okreslié
adres lub pule adreséw IP, z ktorych mozliwe bedzie logowanie. Jezeli uzytkownicy powinni
korzystaé z systemu tylko w godzinach pracy, mozna okresli¢ dni i godziny, w ktérych takie
logowanie bedzie mozliwe. Laczac powyzsze uprawnienia mozna zdefiniowaé polityke
bezpieczenstwa dostosowang do potrzeb firmy.

Bezpieczne haslo dostgpu. ING BusinessOnLine wykorzystuje zaawansowane metody
zabezpieczen, ktore gwarantujg pelne bezpieczenstwo realizowanych zlecen. Uzytkownik
musi jednakze zadbaé o to, aby jego hasto dostepu do systemu czy autoryzacji bylo
wystarczajgco silne.

Weryfikacja $ciezki certyfikacji
Komunikacja pomiedzy komputerem uzytkownika systemu ING BusinessOnlLine, a serwerem
Banku szyfrowana jest protokotem SSL. ING Bank Slaski stosuje certyfikaty Extender
Validation SSL o diugosci klucza 2048. Certyfikat EV SSL obstugiwany jest przez
nowoczesne przegladarki, np. Internet Explorer 7 1 8 oraz Mozilla Firefox 3. Dzigki temu
logo, nazwa i lokalizacja organizacji sa lepiej ecksponowane. Ponadto certyfikat ten
gwarantuje w peini bezpieczne szyfrowanie danych, zabezpiecza je przed zmiapami
dokonywanymi z zewnatrz oraz uwierzytelnia komputery komunikujace si¢ ze soba.
Uzyskanie certyfikatu EV SSL wigze si¢ z bardzo dokladng weryfikacjg autentycznosci
podmiotu wnioskujgcego o jego przyznanie. Certyfikat wystawiany jest wylatczme?zgyfanym
instytucjom.
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Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swictochtowice
Nr5/12 zdnia ........... oD 2K 2012 roku

Instrukeja post¢gpowania na wypadek awarii lub nieprawidlowego dzialania
systemu informatycznego

1. Zaréwno aplikacje, jak 1 bazy danych zainstalowane sa na dyskach serweréw, a nie
komputerdw lokalnych. Wszystkie dane na dyskach serweréw sa skladowane na dyskach
RDS (urzadzeniach do tworzenta kopii bezpieczenstwa) kazdego dnia po zakonczeniu pracy
Urzedu, w cyklu tygodniowym. Tak wiec w razie stwierdzenia awarit ktoregokolwiek
systemu, mozna cofna¢ si¢ do stanu, gdy system dziatat prawidtowo 1 kontynuowac prace.

2. Nieprawidtowe dziatanie systemu informatycznego objawia sie wszelkimi odstepstwami od
normy polegajacymi na niewlasciwym wykonywaniu polecen operatora systemu,
zauwazonymi dziwnymi zachowaniami systeru itp.

3. Awaria systemu polega na nlemozliwo$cl uruchomienia systemu informatycznego,
wystepowaniu powaznych bledéw podezas jego pracy az do zawieszania si¢ wiacznie.

4. Aktywnos¢ wirusow komputerowych 1 zto§liwego oprogramowania.

ad. 2. Przerwaé prace systemu niezwilocznie powiadomié¢ administratora systemu. Administrator
dokonuje czynnosci majacych na celu =zabezpieczenie danych, okreslenie przyczyn
nieprawidlowego dzialania oraz ich usunigcia.

ad. 3. Przerwaé prace, niezwlocznie powiadomi¢ administratora systemu. Administrator dokonuje
czynnosci majacych na celu zabezpieczenie danych, okreslenie przyczyn nieprawidlowego
dziatania oraz ich usunigcia.

ad. 4. Przerwal prace systemu niezwlocznie powiadomi¢ administratora systemu. Administrator
dokonuje czynnosct majacych na celu zabezpieczenie danych, okreslenie przyczyn wystapienia
aktywnosci wiruséw komputerowych i ztogliwego oprogramowania oraz ich usunigcia.
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