Zarzadzenie Nr 48( ‘;Q_Q 'w .

Prezydenta Miasta Swic_ ochlowice

zdnia . A5 6. 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Jednolitego tekstu polityki rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego

w Swigtochlowicach

Na podstawie art. 4, art. 10 ust. | j 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 2 2019r. poz. 351 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 poz. 869 z péin. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaklad6w budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite; Polskiej (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 342), § 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. nr 208 poz. 1375), § 4 pkt. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1393 wraz z pdin. zm.), ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 23 z pézn. zm.) Prezydent Miasta
Swigtochtowice

.zarzadza:

§ 1.

Wprowadza sie Jednolity tekst polityki rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w éwic;toc-h%owicach,

z uwzglednieniem zmian, ktory obejmuje:

1) Polityke rachunkowosci dla Budzetu Miasta Swietochfowice zgodnie z Zalgcznikiem nr 1
do niniejszego Zarzadzenia,

2) Polityke rachunkowosci dla Jednostki budzetowej Urzedu Migjskiego w Swietochiowicach
zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzef, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gldwnej dla Urzedu Miejskiego
w SWi@toch}owicach zgodnie z Zataeznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

4) Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

5) Instrukcj¢ w sprawie zasad ewidencjonowania drukéw scistego zarachowania zgodnie

z Zalgcznikiem nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,



6)

7

8)

9)

Instrukcje w sprawie zasad ewidencji ksiggowej, kontroli gromadzenia, windykacji oraz poboru
podatkéw i oplat stanowiacych dochdd budzetu Miasta Swictochtowice zgodnie z Zalacznikiem
nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,

Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektow ze srodkéw europejskich
i $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi zgodnie z Zatgcznikiem nr 7
do niniejszego Zarzadzenia,

Dokumentacje opisujaca sposob prowadzenia ksiag rach unkowych w systemie informatycznym
i wykaz programéw informatycznych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych zgodnie z Zatacznikiem nr 8 do niniejszego
Zarzadzenia,

Instrukcje Obiegu Dokumentéw F inansowo-Ksiegowych zgodnie z Zatgcznikiem nr 9

do niniejszego Zarzadzenia,

10) Zasady prowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Swietochtowicach ewidencji majatku trwatego

Miasta Swietochtowice oraz nie bedacego jego majatkiem, uzytkowanego lub zarzadzanego
przez Urzad Miejski w Swictochtowicach zgodnie z Zatacznikiem nr 10 do niniejszego

Zarzadzenia,

11) Instrukcje w sprawie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim

1.

w Swietochtowicach zgodnie z Zatacznikiem nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie 658/2019 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu polityki rachunkowosci dla Urzedu Migjskiego

w Swigtochtowicach wraz ze wszystkimi zalacznikami.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

2. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta Swigtochtowice.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujgcg od dnia 1 lipca 2020 r.
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Prezydenta Miasta Swietochlowice
zdnia %5.0%...2020 roku

Polityka rachunkowosci
dla Budzetu Miasta Swigtochlowice

obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzef w porzagdku chronologicznym i Systematycznym,
- zasady weryfikacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow,
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.
Operacje gospodarcze w zakresie dochod6w dotyczacych subwencji, dotacji, udzialéw
W podatkach dochodowych od os6b ﬁzycznych i prawnych oraz odsetki od srodkéw na

rachunkach budzetu, a takze inne dochody bezposrednio wplywajace na rachunek budzety
beda ksiegowane bezposrednio na dochody budzetu.

Operacje gospodarcze dotyczgce otrzymanych pozyczek i kredytow oraz splat rat pozyczek
udzielonych z budzetu beda bezposrednio ksiggowane w przychody budzetu.

Operacje gospodarcze dotyczace splat rat kapitalowych kredytéw, pozyczek oraz wykupu
obligacji oraz innych beda bezposrednio ksiggowane w rozchody budzetu.

Rozdzial 1.
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Budzetu Miasta Swietochlowice prowadzone s3 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Swictochtowicach w Wydziale Finansowym.

Rozdzial 2.
Okreslenie roku obrotowego i wchodzgeych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia, a koriczacy
31 grudnia.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegblne miesigce roku, kwartaly, pétrocze oraz rok
obrachunkowy.



Rozdzial 3.
Metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Metody wyceny aktywéw i pasywow

Przyjmuje si¢ zasady wyceny aktywow i pasywoéw zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych, a takze rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

2. Ustalenie wyniku finansowego

Na dzien bilansowy w ksiggach rachunkowych Budzetu Miasta Swigtochtowice (organu
finansowego) ustalany jest wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedobér
Budzetu Miasta Swietochtowice.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — niedob6r lub nadwyzka
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowej, poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajgcych
z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach:

= 901 — Dochody budzetu,

» 902 — Wydatki budzetu,

* 903 - Niewykonane wydatki,
* 904 - Niewygasajace wydatki.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego, dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
W roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy,
saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Rozdzial 5
Sposéb prowadzenie ksiag rachunkowych.

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z ustalonym planem kont i obsthugiwanymi
rachunkami bankowymi, w jezyku polskim i w walucie polskiej, na podstawie prawidlowych
i rzetelnych dowodow ksiqgowych, w sposdb trwaly.

Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej jednostki samorzadu
terytorialnego (organu finansowego) zawiera plan kont do Budzetu Miasta Swigtochtowice.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Ksi¢gi rachunkowe prowadZone dla budzetu (organu finansowego) Miasta
Swigtochtowice obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
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- dziennik (wyciagi bankowe, inne (PK), sprawozdania, konta pozabilansowe);

- konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna);

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna);

- Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych,

Za réwnoznaczne z ksiegami rachunkowymj uznaje si¢ zbiory danych (bazy danych)
prowadzone w programie komputerowym, ktére lgcznie z tym programem komputerowym
tworza system ﬁnansowo-ksic;gowy.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzefi gospodarczych, sumy zapiséw (obroty)
liczone s3 w spos6b ciagly. Zapisy w dzienniku g numerowane kolejno, a sposéb
dokonywania zapis6w umozliwia ich powiazanie z dowodami ksiggowymi,

Obroty dziennika powinny byé zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej.

jest w sposéb ciagly w roku obrachunkowym.

Zgodnie z ustawg rachunkowosci ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie péZniej niz
na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci
ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, Zapewniajacy trwalosé zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Konta ksiegi gldwnej i konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 zgodnie z ustawa
0 rachunkowosdci.

Konta ksiag pomocniczych shizg do uszczegélowienia i uzupehienia zapiséw kont
syntetycznych ksiegi gléwnej. Ich rozbudowa bedzie dostosowywana do Wymogow
sprawozdawczosci oraz potrzeb informacji wewngtrznej.

3. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu Jjednostki samorzgdu
terytorialnego

Sprawozdania budzetowe ; finansowe sporzadzane $3 na podstawie ksigg rachunkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci i rachunkowogci.

Ksiegowania dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére automatycznie przenosza
naniesione dane na konta syntetyczne.

4. Zasady realizacji platnosci

Realizacja przelewow bankowych z rachunkéw Budzetu Miasta odbywa si¢ w systemie
tzw. ,,bankowosci elektroniczne;”, Dopuszcza sig stosowanie w sytuacjach awaryjnych
realizacje przelew6éw bankowych Wwypisywanych na bankowych drukach przelewdw.

Przy podpisywaniu polecen przelewu Budzetu Miasta, podstawe stanowig miedzy innymi:

- Zapotrzebowania na $rodki finansowe,

- korespondencja zewngtrzna,

- pisma z jednostek budzetowych miasta,

- inne,

Platnosci realizowane 4 w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

W przypadku polecen przelewu osobami wlasciwymi do zatwierdzania polecen
przelewéw w systemie elektronicznym $g osoby wymienione w banky zgodnie z kartami
WZ0or6w podpiséw.



Skarbnik miasta lub osoba go zastgpujaca akceptuje zestawienie przygotowanych
przelewow bankowych w systemie bankowym.

Rozdzial 5
Bilans z wykonania budzetu.

Sporzadzenie bilansu jest poprzedzone uzgodnieniem obrotéw sald kont syntetycznych
i analitycznych za dany rok. Bilans sporzadza si¢ na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia, na podstawie zestawienia obrotow i sald za dany
rok obrotowy.

Rozdzial 6.
Plan kont dla Budzetu Miasta Swigtochlowice.

1. Wykaz kont
1.1. Konta bilansowe

133  —Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140  — Srodki pienigzne w drodze

222  —Rozliczenie dochodéw budzetowych
223  —Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224  —Rozrachunki budzetu

225 —Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 —Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290  — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

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

1.2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu



—

992 - Planowane wydatki budzetu
993  —Rozliczenia z innymi budzetami

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

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzety.

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzié zgodno$é zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako »Sumy do wyjasnienia”,
Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych na rachunek
budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunky
budzetu oraz wplywy  kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 umuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzety (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondenciji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywas saldo Wn Iub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo
Ma kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzety.

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegolnych rachunkow bankowych.

Typowe zapisy na koncie 133 — » Rachunek budzetu”

E— T

1. Wplyw w tym samym roku subwencji, dotacji na zadania |‘
zlecone, wiasne i realizowane na podstawie porozumief,, uméw.

2. Wplyw czesci oswiatowej subwencji ogélnej oraz dotacji
otrzymanych } 133 909
W grudniu, a dotyczacych stycznia roku nastepnego. | |
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133 ’ 901

e . ~ Konto |
Wyszczegélnienie i tresé operacji ‘“— Wn | Ma —



3. Wplyw dochodéw od urzeddéw skarbowych i dochodéw z tytutu |

udziatu w podatku dochodowym od oso6b fizycznych. 133 224
4. Wpltyw kredytow, pozyczek, wplywy z tytulu sprzedazy 133 134,260
obligacji. 134,260 133

5. Splata kredytow, pozyczek, wykup obligacji.
6. Wplaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki

budzetowe i urzad jednostki samorzadu terytorialnego, 133 222

posiadajacy oddzielny rachunek biezacy. 133 901
7. Wplyw dotacji z funduszy celowych, z budzetu srodkow

europejskich. 133 901
8. Wplywy odsetek od $§rodkéw na rachunkach bankowych, w tym 223 133

ze skonsolidowanego rachunku bankowego. 133 223
9. Przelew $rodkéw dla jednostek budzetowych na realizacje

wydatkow.

1 10. Zwrot $rodkéw przez jednostki budzetowe.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu.

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie
stanu zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Typowe zapisy na koncie 134 — ,, Kredyty bankowe”

Wyszczegdlnienie i tresé operacji Konto
i . perac] Wn Ma
1. Wplyw kredytu na rachunek budzetu. 133 134
2. Odsetki zwigkszajgce kwote kredytu. 909 134
3. Splata kredytu bankowego. 134 133
4. Wyksiggowinie odsetek na podstawie ich zaplaty. B 134 909

Konto 135 - ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw
na niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 s dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek
$rodkéw na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunky srodk6w na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow pienigznych
na rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - ,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

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

2) przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieni¢zne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stany $rodkow pieni¢znych

w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

Konto 222 - , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
W wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obshugujgcy organ podatkowy jednostki
samorzady terytorialnego, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencje szczegélowg do konta 222 prowadzi sie w sposob umoZliwiajqcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegllnymi jednostkami budzetowymi oraz urzegdem obstugujgcym
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu  zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych, ‘

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe urzad  obshigujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy na koncie 222 — .» Rozliczenie dochodéw budzetowych”

——

L ~ Konto |
Wyszczegélnienie i tregé operacji L — —gll—l o R —
— | Wn | Ma
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1. Wptyw dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki |

budzetowe. 133 222

2. Sprawozdanie jednostek o zrealizowanych dochodach 222 901
i budzetowych. \

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegdtows do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych.

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

Typowe zapisy na koncie 223 — ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lo .. Konto
Wyszezegélnienie i tres¢ operacji Wa Ma
1. Przelew $rodkéw z budzetu na rachunki jednostek budzetowych. 223 133
2. Sprawozdanie jednostek 0 zrealizowanych wydatkach 902 223
budzetowych.
3. Zwrot srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na 133 223
pokrycie wydatkow budzetowych.

Konta 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:
1) rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegélowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.




Typowe zapisy na koncie 224 — » Rozrachunki budzety”

i | Komo

e

 Wn Ma

1. Wplyw dochodow budzetowych pobieranych przez urzedy # ‘
skarbowe na
1zecz jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu udzialow w 133
podatku ‘

dochodowym od oséb prawnych oraz z tytuha podatkow i-opfat. |

2. Zwrot nadptat w udziatach w podatku dochodowym od 0séb 224 133 |
prawnych 224 133

i innych podatkach i oplatach pobieranych na rzecz jst przez ‘
urzedy 133 224
skarbowego. ‘ ‘

3. Zwrot dotacji niewykorzystanych w poprzednim roku
budzetowym. 224 133

4. Wplyw $rodkow z tytutu udziatu we wplywach z podatku ‘

dochodowego od 0s6b fizycznych.

5. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw
zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej 224
oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
ustawami, |

6. Przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego ‘
przekazanych do jednostek samorzadu terytorialnego kwot ‘
udziatéw we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b 224 901
fizycznych, naleznych za okres sprawozdawczy.

7. Przeksiggowanie dochodow budzetowych pobieranych przez 901 224 ‘
urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego z ‘
tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz z
tytutu podatkéw i oplat: kwartalnie na podstawie informacji z ‘
Ministerstwa Finanséw a w pozostatych miesigcach w wysokosci |
wplywow wykonanych.

8. Przeksiegowanie niewykorzystanych dotacji zwréconych w ‘

nast¢pnym

| ro_ku_bu%etiwg @y_cm&rMu poprzedniego.

224 ‘

901 ‘

—_— ]

Konto 225 - , Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzety 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 srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.



‘Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im Srodkow na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

Konta 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy na koncie 240 — ,, Pozostale rozrachunki”

—— — ——

Wyszczegoélnienie i tresé operacji Konto
| )_’ C2 ﬁ ] peracj; Wn Ma
1. Bledne wplywy na rachunki bankowe budzetn. 133 240
2. Sprostowanie bl¢dnych wpltywoéw na ra@unki budzetu. 240 133

Konta 250 - ,Naleznosci finansowe”

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

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznos$ci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Konta 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjgtkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciaggnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 umozliwia ustalenie stanu
zobowigzan z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Typowe zapisy na koncie 260 — » Zobowigzania finansowe

l__________________ _

L .. Konto
Wyszczegélnienie i tresé operacji Wo | Ma «‘
1. Zaciagniecie pozyczki oraz emisja obligacji — wplyw érodkéw na 4‘
rachunek budzetu, 133 260
2. Splata zaciggnietych pozyczek oraz wykup obligacji. 260 133 ‘
3. Wyksiggowanie odsetek na podstawie ich"_zaplaty. 260 909 ‘
4. Odsetki od zaciagnigtych pozyczek oraz wyemitowanych 909 260
obligacji.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizuj acych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpis6w aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartogé odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - sDochody budzetu®”

Konto 901 shuzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow Jjednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
- Z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;
- Z innych tytuléw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
- pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;
- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencii z kontem 133,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
poszezegblnych dochodéw budzetu wedhug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

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

Typowe zapisy na koncie 901 — |, Dochody budzetu”

Wyszczegolnienie i tresé operacji r

1. Wplyw dotacji, subwencji ogélnej oraz innych dochodéw (m.in. ‘
odsetki bankowe, dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu
— ) £WIRZS P |




adr;liniStracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce_

samorzadu terytorialnego ustawami w czeéci naleznej jednostkom

samorzadu terytorialnego) na dany rok budzetowy. 133 901
2. Przeksiggowanie w miesigcu styczniu subwencji oswiatowej i
dotacji

otrzymanych z budzetu pafistwa w miesigcu grudniu, a 909 901
dotyczacych

nast¢pnego roku budzetowego. |

3. Przeksiggowanie na koniec okresu sprawozdawczego

przekazanych do 224 901

jednostek samorzgdu terytorialnego kwot udziatlow we
wplywach

z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, naleznych za okres

sprawozdawczy.

4. Przeksiggowanie dochodow budzetowych pobieranych przez 224 901
urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego z
tytutu udzialéow w podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz z 222 901
tytulu podatkéw i oplat: kwartalnie na podstawie informacji z 901 133
Ministerstwa Finansow, a w pozostalych miesigcach w wysokosci
wplywow wykonanych. 901 224

5. Dochody pobrane przez jednostki budzetowe na podstawie ich
sprawozdan budzetowych.

6. Zwrot niewykorzystanych dotacji w roku, w ktorym nastapit ich 901 961

wplyw. |

7. Zaksiggowanie niewykorzystanych w danym roku dotacji
zwroconych w nast¢pnym roku budzetowym.

8. Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sumy

dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na wynik
wykonania budzetu.

Konto 902 - ,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki jednostek budzetowych
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223 oraz wydatki
realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

‘Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedhig podziatek klasyfikacji.

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

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

Typowe zapisy na koncie 902 — ,, Wydatki budzetu”

e e . Konto
Wyszezegolnienie i tres¢ operacji !
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1. Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan ‘
budzetowych. ' ' 902 ‘ 223
2. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego, sumy
wydatkéw budzetu jednostki sainorzqdu terytorialnego na wynik ‘
| wykonﬂ'aﬂdietu " %1 902

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki"

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, 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 niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji
z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 uimuje si¢ wielkogé zatwierdzonych niewygasajacych

wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegblnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma prZychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moZe'wykazywaé saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na koncie 909 — ,, Rozliczenia migdzyokresowe”

| Kemte |
Wyszczegélnienie i tresé operacji —I: —=— T Ma ‘

1. Przeksiegowanie w miesigcu stycznin subwencji oswiatowej i | |
13




dotacji
otrzymanych z budzetu panstwa w miesiagcu grudniu, a 909 901
dotyczacych
nastepnego roku budzetowego. 909 134,260
2. Odsetki od zaciggnigtych kredytéw, pozyczek oraz 134,260 909
wyemitowanych
obligacji.
3. Wyksiegowanie odsetek na podstawie ich zaptaty.

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
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. v S

W szczegdlnosci na sironie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykohania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Typowe zapisy na koncie 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

czewdlnienic i tresé. . Konto
Wyszezegblnienie i tresé operacji T PR
1. Ujecie pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu: | _ 960 961
- deficytu budzetowego za poprzedni rok; 961 960
- nadwyzki budzetowej za poprzedni rok.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu"

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budietéWego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochod6é6w budzetu, w korespondencji z kontem
901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
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W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960. ,

Typowe zapisy na koncie 961 — » Wynik wykonania budzety”

’7 Wyszezegélnienie i tresé operacji —— E)nﬁ) ——— |
Iy — | Wmn | Ma |
1. Przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego:
- poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu; 961 902
- zrealizowanych dochodéw. 901 961
2. Przeksiegowanie w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok:
- nadwyzki budzetowej; 961 960
- deficytu budzetowego. | 960 961

Konto 962 - ,, Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 shuizy do ewidencji pozostatych operacji nieckasowych wplywajacych
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
pozostate przychody operadyjne Zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konto 968 - ,,Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczgcych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
i tytuléw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan $rodkéw z prywatyzacji.

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

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciaggu roku wysoko$é¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie
na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie
na stronie Ma konta 992. |

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow. -

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. -

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 stan zobowigzan.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia . Y91 2520,
Prezydenta Miasta Swietodhlowice
zdnia 456...2020 roku

Polityka rachunkowosci dla jednostki budzetowe; Urzgdu Miejskiego w Swietochlowicach
Przez uzyte w polityce rachunkowosci oraz dalszyCh.iﬁstrukcjach okreslenia nalezy rozumieg:

1) komérka organizacyjna ur_zc;du — wydZial, samodzielny referat, Urzad Stanu Cywilnego,
kancelaria, Straz Miejska, samodzielne biuro, osoba zajmujgca samodzielne stanowisko;

2) kierownik komérki organizacyjnej urzedu — pracownik kierujacy komérka organizacyjng
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu — dysponent budzetu (srodkéw);

3) urzad — Urzad Miejski w Swietochtowicach. '

Jezeli w niniejszej polityce i dalszych instrukcjach jest mowa o dyrektorze wydziahu, nalezy przez
to réwniez rozumieé: kierownika komérki organizacyjnej Urzedu.

Rozdzial 1.
Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

Rozdzial 2.
Metody wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Poszczegéblne skiadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug ponizszych zasad:

a) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — w zaleznosci od tego, w jaki sposéb
zostaly pozyskane (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) ich wartogé
poczatkowg wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, a dla celow
bilansowych pomniejsza si¢ o odpisy umorzeniowe, a takze z tytulu trwalej utraty wartosci;

b) Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogolu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci;

¢) Inwestycje dlugoterminowe — w cenach nabycia;

d) Inwestycje krétkoterminowe — w cenach nabycia;

¢) Dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe) wycenione
w walucie obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia operacji po $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

f) Do operacji sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan stosuje si¢
kurs kupna lub sprzedazy walut stosowanych przez bank, z ktérego ushug korzysta
jednostka.

g) Materialy — w cenach zakupu;

h) Aktywa pieniezne — w wartosci nominalnej;

i) Pozostale rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedlug ich wartosci wynikajgcej
z ewidencji;

J)  Naleznosei — w kwocie wymaganej zaplaty;

k) Zobowiazania — w kwocie wymaganej zaplaty;

1) Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — wedlug wartosci nominalnej.
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2. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 — "Wynik finansowy" zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat. Wynik finansowy ustala si¢ na koniec roku obrotowego
pomniejszajgc uzyskane przychody o poniesione koszty zwigzane z tymi przychodami,
dotyczacymi danego okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Rachunek
zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru okre§lonego
w rozporzagdzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci. Saldo wyniku finansowego
powigksza lub pomniejsza, w zaleznodci od tego czy jest to zysk czy strata, fundusz jednostki
w roku nastgpnym, w terminie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial 3
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

a)
b)

d)

g)

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie urzgdu w jezyku polskim w walucie polskiej.

Otwarcie ksigg rachunkowych urzedu nastepuje:

- na poczatek kazdego roku obrotowego,

- na dzief rozpoczecia realizacji zadan przez urzad, za ktory uwaza si¢ dzien pierwszego
zdarzenia gospodarczego wywolujacego skutki o charakterze majgtkowym lub
finansowym. '

Otwarcia ksigg rachunkowych urzgdu dokonuje sie w ciggu 15 dni od zaistnienia

powyzszych zdarzen. Otwieranie ksiag rachunkowych nalezy rozumieé¢ tradycyjnie, co

oznacza, ze polega ono na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegdlnych aktywow i

pasywow na podstawie bilansu otwarcia badZ rozpoczgcia realizacji zadan, o ktérych mowa

w pkt 1b; ’

Zamknigcie ksigg rachunkowych urzedu nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiggowych i taczy sie z ustaleniem sald koficowych kont aktywow i

pasywow, poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stosownych korekt,

sporzadzaniem zestawienia obrotéw: i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotéw i sald
kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien, ujeciem sald koicowych w bilansie
zamknigcia.

Ksiggi rachunkowe urzedu prowadzone sg przy uzyciu komputeréw. Opis algorytméw

przetwarzania danych zostal zawarty w instrukcji uzytkownika poszczegdlnych programéw

komputerowych.

Ksiggi rachunkowe urzedu sa:

- trwale oznaczone nazwg urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
zawieraja nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte sg na kazdej ksi¢dze,
karcie kontowej majacej posta¢ wydruku komputerowego;

- W sposdb wyrazny oznaczone rokiem obrotowym i okresem sprawozdawczym, ktérego
dotycza;

- starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci tj. kolejno wedlug lat.
System przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli ciaglosci zapisow,
przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych urzedu sg
numerowane automatycznie, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, a strony sg
sumowane w sposéb ciagly w roku obrotowym. Tres$¢ ksigg rachunkowych nie p6zniej niz
na koniec roku obrotowego podlega wydrukowaniu lub przenosi si¢ na trwaly komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas wymagany dla
przechowywania -ksigg rachunkowych.

W dzienniku dokonuje si¢ zapisow zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym

w danym okresie sprawozdawczym celem uzgodnienia obrotéw i sald kont ksi¢gi gléwne;j.

Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapiséw (obroty)

liczone w spos6b ciagly. Sposob zapisow w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia ich
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1.2,

h)

i)

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi oraz
zawiera dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

W urzedzie prowadzone sg dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzaju.
W ksiedze glownej (ewidencja syntetyczna) dokonuje sie zapisow zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku zgodnie z zasada podwdéjnego zapisu w kolejnosci
chronologicznej. W  ksiggach pomocniczych dokonuje sie zapisow bedacych
uszczegblowieniem i uzupeltnieniem zapiséw kont ksiegi gléwnej. S to w szczegdlnoscei:

- wyodrebnione systerny ksiag;

- komputerowe zbiory danych;

- rgcznie prowadzone ewidencje uzgodnione z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz ksiag pomocniczych, stanowiacych
podstawe sporzadzania sprawozdania finansowego, sporzadzane jest na koniec okresu
sprawozdawczego zgodnie z obrotami dziennikéw czesciowych. Na dzien zamkni¢cia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzieh
inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwane
dokumentami finansowo ksiegowymi. Obieg i kontrole dokumentéw finansowo ksiegowych
reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Swictochtowice.

Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

a)

b)

d)

e)
f)

W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktérych wynika platnosé ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych biezaco, w miar¢ ich naplywu do Wydziatu Finansowego. W kosztach
danego miesigca ujmuje sie zdarzenia gospodarcze udokumentowane fakturami badz innymi
dowodami, z ktérych wynika platnosé¢, opracowanymi.zgodnie z ustalonymi zasadami pod
warunkiem, Zze wplynely do Wydzialu Finansowego do 5-go dnia nastepnego miesigca.
Pozostale dowody ujmuje si¢ w kosztach miesigca nastepnego. Zasada ta nie dotyczy konca
roku obrotowego, gdzie wszystkie dowody dotyczace kosztéw roku poprzedniego ujmuje sie
w ksiggach tego roku. Komorki organizacyjne urzedu dostarczaja powyzsze dokumenty do
31 stycznia roku nastepnego.
Dopuszcza si¢ ujmowanie w kosztach roku nastgpnego dowodéw dokumentujacych zakupy
powtarzalne w kazdym roku, dokonane w grudniu roku obrotowego, a zafakturowane
w roku nastgpnym. Zalicza si¢ do nich media i ushigi zwigzane z ciaglo$cig dziatania
urzedu.
Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztéw nieistotnych co do wielkoscei wyniku,
tj. nieprzekraczajacych 100.000,- zt dla jednej pozycji kosztu.
Zakupy materialéw w ciggu roku obrachunkowego odnoszone sa bezposrednio w koszty
w cenach zakupu. Do ewidencji magazynowej wedlug stanu na 31 grudnia kazdego roku
wprowadzane s3 materialy eksploatacyjne, stuzace biezagcemu funkcjonowaniu urzedu jako
biura, ktére na dzien 31 grudnia nie zostaly wydane do uzywania. Ilogé tych materialow
ustalana jest w wyniku spisu z natury, a warto$é¢ wedhug cen zakupu.
Srodki trwale i materialy przyjete na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa ujmuje
si¢ w ksiggach w cenach wynikajgcych z aktu notarialnego, z umowy lub protokotu
zdawczo-odbiorczego.
Ponoszone koszty rodzajowe ujmuje si¢ w ksiggach tylko na kontach zespolu 4 ,-Koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”.
W przypadku kredytu lub pozyczki zaciagnigtych na zakup lub budowe $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jak réwniez w przypadku wyemitowanych
papieréw warto$ciowych (obligacji komunalnych) na w/w cel prowizje i odsetki naliczone
do momentu przyjecia w/w aktywéw do uzywania, zwiekszaja ich wartogé poczatkowa.
Natomiast odsetki naliczone po przyjeciu srodka trwatego do uzywania ujmuje sie w ciezar
kosztéw finansowych.



g)

Wydzialy merytoryczne, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami wystawiajg upomnienia
dotyczace naleznoci pienieznych lub niepienieznych dokonuja przypisu kosztéw upomnienia
w odpowiednich rejestrach z chwilg dorgczenia upomnienia zobowigzanemu, chyba,
ze odrgbne przepisy prawa stanowig inaczej.

3. Inne zasady stosowane przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.

a)
b)

d)

Wydatku dokonuje si¢ na podstawie pisemnej, zatwierdzonej zgodnie z odrgbnymi
uregulowaniami dyspozycji dysponenta budzetowego.
Przez zaangazowanie wydatkéw nalezy rozumieé¢ czynnosé, nia podstawie ktérej komorki
organizacyjne urzgdu bedgce dysponentem . $rodkéw ksztaltujg zobowigzania, z ktérych
wynika obcigZzenie planu finansowego jednostki w roku biezacym oraz w latach nast¢pnych.
Warunkiem wydatkowania $rodkéw jest ich uprzednie zaangazowanie. Zaangazowanie
srodkéw  budzetowych ujmowane jest w ksiggach rachunkowych kwartalnie
do 5-go dnia roboczego nastgpnego miesigca na podstawie danych wprowadzonych przez
dysponentéw $rodkéw budzetowych do programu ,.Furobudzet”. Wydzial Finansowy
dokonuje ksiggowan narastajaco. Dokumentami -wywolujacymi zaangazowanie wydatkow
budzetowych sg w szczeg6lnoséci:
- umowy, zlecenia, udzielone zamowienia,
- porozumienia,
- decyzje administracyjne, postanowienia,
- wyroki sagdowe,
- zaliczki pracownikow,
- delegacje,
- deklaracje podatkowe,
- porgczenia i gwarancje,
- rachunki, faktury, noty ksiegowe.
Skutki zawarcia lub otrzymania powyzszych dokumentéw winny mieé odzwierciedlenie
w planie finansowym jednostki, z uwzglednieniem, ze wplywaja na wydatki danego roku
i mieszczg si¢ w planie finansowym. Ewidencj¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
prowadzi dysponent $rodkéw. i jest za nig odpowiedzialny. Rozpoczecie procedury
dokonania przez dysponenta $rodkéw wstegpnej oceny celowosci wydatku zakoniczone
podjeciem decyzji o dokonaniu wydatku (np. warto$é umowy, postanowien, decyzji itd.)
podlega wprowadzeniu do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jako prawne
zaangazowanie wydatkow budzetowych, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
wydatkowania $rodkéw w roku biezacym lub w latach przysztych.
Jezeli dysponent sktada wniosek o zmniejszenie planu firiansowego wydatkéw na zadanie,
w ramach ktérego dokonano wezesniej zaangazowania, to réwnoczesnie dokonuje korekty
zmniejszajacej to zaangazowanie. Oznacza to, Ze zmniejszenie zaangazowania winno
poprzedza¢ zmniejszenie planu finansowego.
W zakresie realizacji dochodéw Miasta i Skarbu Panstwa zaliczanych do naleznosci
cywilnoprawnych wplate dhuznika, zar6wno dobrowolng jak i zrealizowang przez organ
egzekucyjny nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczyé na naleznosci uboczne, a po ich
catkowitym zaspokojeniu, w nastepnej kolejnosci na zalegajace $wiadczenie gléwne. Przy
czym w transakcjach handlowych do nalezno$ci ubocznych =zalicza si¢ réwniez
rekompensatg za koszty odzyskiwania nalezriosci, naliczona zgodnie z odrebnymi
przepisami.
W trakcie roku budzetowego naleznosci z tytulu uzyskiwanych w toku prowadzenia
egzekucji administracyjnej oplat i kosztow - egzekucyjnych ewidencjonowane sa
w momencie ich wplaty, za wyjatkiem kosztéw rozlozonych na raty.
W przypadku . wystgpienia nadplaty z tytulu uzytkowania wieczystego oraz z tytulu
przeksztalcenia uzytkowania wieczystego we wlasnosé:

- Wydzial Mienia Komunalnego analizuje na biezaco wszystkie nadplaty pod

wzgledem merytorycznym i formalnym celem ustalenia zasadnosci ich zwrotu;
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g)

h)

i)

k)

w przypadku zasadnosci zwrotu Wydzial Mienia Komunalnego przygotowuje
dyspozycje do zwrotu nadplaty;

- nastepnie Wydzial Finansowy dokonuje zwrotu nadplaty na rachunki bankowe lub
przekazem pocztowym. W przypadku braku mozliwosci zwrotu nadplaty Wydzial
Finansowy informuje o tym Wydzial Mienia Komunalnego;

- nadplaty w oplacie rocznej z tytutlu uzytkowania wieczystego wynoszace ponizej
100 zt na kartotekach uzytkownikow, dla ktérych trwa obowigzek wnoszenia optat
zostajg zaliczone na poczet tej oplaty za lata przyszte, chyba, ze uzytkownik posiada
zadluzenie z innego tytulu wobec Miasta Swigtochtowice lub Skarbu Panstwa lub
wystgpi ze stosownym wnioskiem o zwrot nadplaty.

- dla nadplat o wartosci ponizej 10 z}. nie podejmuje si¢ krokéw zmierzajacych do
zwrotu nadptaty z uwagi na brak zasadnosci ponoszenia kosztéw Kkorespondencii,
chyba, ze platnik wystgpi z wnioskiem o zwrot nadplaty.

- w przypadku zwrotu nadplaty — za okres od wniesienia wplaty do dnia zwrotu nie
nalicza si¢ odsetek.

- koszty przekazu pocztowego potraca si¢ z nadplaty.

- w przypadku udokumentowanego braku mozliwosci dokonania zwrotu
kontrahentowi po uptywie 3 lat od dnia powstania nadptaty dopuszcza sie mozliwosé
zaliczenia jej na pozostate dochody budzetowe przez Wydzial Mienia Komunalnego.

W zakresie wymagalnosci zobowigzan - na podstawie prowadzonej ewidencji analitycznej
mozna z ogbélu zobowigzan wyodrgbni¢ zobowigzania wymagalne poprzez recznie
sporzadzone stosowne zestawienie wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego w
szczegblowosci odpowiadajacej wymogom sprawozdan budzetowych i finansowych.

Koszty zakupéw dokonywanych w walucie obcej wyceniane s3 po kursie zaplaty banku
obshugujgcego Miasto Swigtochfowice w ten sposob, ze w chwili ewidencjonowania
kosztéw zakupu nastgpuje wycena po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego
transakcje, a nastgpnie koszt zakupu jest korygowany w dniu dokonania zaplaty.
Sporzgdzajac sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci oraz
wybranych aktywow finansowych wedlug stanu na koniec roku nie ujmuje sie salda konta
224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych® z uwagi na fakt, iz konto to podlega catkowitemu
rozliczeniu i nie wykazuje salda na koniec roku.

Dla ruchomosci nie stanowigcych $rodkéw trwatych, ktére znajdujg sie w posiadaniu
Urzedu Miejskiego na podstawie odrgbnych przepisow wydzial merytorycznie
odpowiedzialny za ich gromadzenie i przechowywanie prowadzi ewidencje ilosciows
zawierajgcg co najmniej: liczbe porzadkows wpisu, date przyjecia, nazwe przedmiotu, ilos¢,
podsumowanie umozliwiajgce ustalenie stanu tych przedmiotow.

Odsetki od naleznosci i zobowigzaf, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujete pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci

odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, koryguje si¢ zapisami na koniec nastepnego
kwartahu.

. Wykaz ksiag rachunkowych.

a)

b)

Ksiegi rachunkowe urzgdu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

ksigge glowna;

ksiggi pomocnicze,

zestawienie obrotow i sald,

wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

Ksiggi rachunkowe urzgdu obejmuja odrebne ksiegi dla:
- dochodéw;

- wydatkow;

- dochod6w z tytutu podatkow;



- dochodéw z tytutu optaty za odpady komunalne;

- dochodéw Skarbu Panstwa;

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

- depozytéw; wadiow i zabezpieczen;

- rozliczen podatku VAT w ramach centralizacji.

- poszczegblnych projektéw z udziatem $rodkéw zewnetrznych dla ktérych jest wymoég
prowadzenia wyodregbnionej ewidencji ksiegowe;.

W razie konieczno$ci dopuszeza si¢ mozliwosé rozszerzenia wykazu ksigg rachunkowych

o dodatkowe pozycje.

Wykaz kont ksiegi gléwnej zawiera odrgbny zalacznik do polityki rachunkowosci. Zasady

dziatania kont zgodne sg z zasadami okreslonymi we wlasciwym rozporzadzeniu w sprawie

szczegbtowych zasad rachunkowosci z uwzglednieniem uregulowan okre$lonych

w odrgbnych zalacznikach. Wykaz kont analitycznych stanowi aktualny zestaw kont

z komputerowego systemu ksiggowego.

. Opis systemu przetwarzania danych.

a)

b)

©)

Przy prowadzeniu ewidencji ksiggowej w urzedzie stosuje si¢ programy komputerowe.
Wykaz programéw komputerowych stosowanych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
stanowi zalacznik nr 8 do Polityki Rachunkowosci.

Dopuszczenie do eksploatacji nowego programu wymaga zgody Prezydenta Miasta
Swietochtowice. Za zgode uwaza si¢ zezwolenie Prezydenta na zakup programu.
Szczegolowy opis programéw komputerowych, algorytméw i schematy powigzan systemow
komputerowych ujety jest w dokumentacji dostarczonej przez producentéw
oprogramowania i stanowi instrukcje uzytkownika.

. System ochrony danych i zbioréw.

a)

b)

Uruchomienie programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania przy prowadzeniu

ewidencji ksiggowej winno byé zabezpieczone kodami dostepu — hastami, ktére znane sa

tylko ksiggowemu wprowadzajacemu dane do programu. Kod dostepu winien byé
zmieniany nie rzadziej niz raz w. miesigcu.

Stuzby informatyczne sporzadzaja kopie zabezpieczajace wszystkich danych zawartych

w sieci lokalnej na zasadach ogélnie obowigzujacych w urzedzie.

W ciggu roku obrotowego zasady ewidencji ksiegowej, dowody ksiegowe, dokumenty

inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe przechowywane sg w Wydziale Finansowym

w sposéb nalezyty i chronione sa przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem,

zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ochrong przed dostqpem 0so0b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen,

w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe, fizyczna ochrona budynku a takze monitoring.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

- sprzgt komputerowy uzytkowany przez pracowmkow,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez urzad jako jednostke budzetows zasady
rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stuzby informatyczne sg zobowigzane

zapewnic:

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych przez pracownikéw na réznych
stanowiskach poprzez imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, réznicowanie dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
obowigzkéw danego pracownika,



)

h)
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- profilaktyke antywirusowg poprzez przestrzeganie obowiazujacych w tym zakresie
procedur oraz stosowanie programoéw zabezpieczajacych w postaci rezydentnego
programu antywirusowego,

- zabezpieczenia przed atakami z zewnatrz, tzw. Firewalls,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej i elektrycznej
(UPS).

Ksiegi rachunkowe mogg by¢ drukowane. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sig

przechowywanie na dysku twardym lub przeniesienie ksigg rachunkowych na nosnik CD,

optyczny lub magnetyczny, ktéry zapewnia trwalo$¢ zapisu informacji przez okres nie
krotszy niz S lat.

Dokumentacja ksiegowa zwigzana z prowadzeniem ksiag rachunkowych podlega

przechowywaniu w okresach zgodnych z odrebnymi przepisami w zakresie archiwizacji,

z tym, ze dowody ksicgowe i ksiggi rachunkowe dotyczace projektow realizowanych

ze $rodkéw zewnetrznych przechowywane sg w terminach wymaganych umowami

zawartymi na ich realizacje¢.

RA,.w AWNY /
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Zalaczpik Nr 3

do Zarzadzenia bg{ZW
Prezydenta Miasta Swietpchlowice
z dnia 47.......2020 roku

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla Urzedu Miejskiego
w Swietochlowicach.

I KONTA BILANSOWE
Zespot 0 - MAJATEK TRWALY

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

073- Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespdt 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

101 — Kasa — (konto wycofane z dniem 1 lipca 2020 1.)

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Zesp6t 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznogci



Zespot 3 - MATERIALY I TOWARY

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materialy

Zespot 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I 1CH ROZLICZENIE

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatléw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Pozostate koszty rodzajowe — inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale koszty rodzajowe — inne obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — PRODUKTY
640 — Rozliczenia Migdzyokresowe kosztéw
Zespot 7—-PRZYCHODY, DOCHODY, KOSZTY

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe ,

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 —- FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

II KONTA POZABILANSOWE

241 — Ewidencja kaucji w formie bezgotéwkowej

242 — Ewidencja wadiéw w formie bezgotowkowej

291 — Zobowigzania sporne i warunkowe

292 — Naleznosci sporne 1 warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przysztych lat



OPIS KONT

Zespol 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidenc;ji:

1) rzeczowego majatku trwalego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

S) $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Konto 011 - ,,Srodki ;w;ale”

—

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére sa umarzane w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych odrebnym uregulowaniem wewnetrznym. Nie podlegaja
ujeciu na koncie 011 $rodki trwate podlegajace ewidencji na kontach: 013, 015.

LNa koncie 011 ujmuje si¢ w szczegollnosci:
i Wn

- przychody nowych Iub uzywanych $rodkéw
trwalych, pochodzacych 2z zakupu  gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é
ulepszeni  zwigkszajacych  wartosé poczatkows
srodkéw trwatych w korespondenc;ji z kontem 080.

- przychody srodkéw trwatych pochodzagcych ze
srodkéw trwalych w budowie w korespondencji
z kontem 080;

- przychody srodkéw trwalych powstalych w wyniku
rozliczenia  inwestycji, przejgtej od inwestora
zastgpczego w korespondencji z kontem 240;

- przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych
(nadwyzki inwentaryzacyjne) w korespondencji z
kontem 240;

|- nieodplatne przyjecie  $rodkéw trwalych,
otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego
organu:  warto$¢ dotychczasowego umorzenia
W korespondencji z kontem 071, warto$¢ netto
w korespondencji z kontem 800;

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale w formie
darowizny w korespondencji z kontem 800,

- zwigkszenie wartoéci poczatkowej $rodkéw
trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800;

- przychody s$rodkéw trwalych przejetych od
zlikwidowanych  jednostek - dotychczasowe
umorzenie w korespondencji z kontem 071, wartosé
netto w korespondencji z kontem 800;

Ewidencja szczegdlowa do konta 011

Ma

- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek
ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania: wartosé
dotychczasowego umorzenia w korespondencji
z kontem 071, warto$é netto w korespondenc;ji
z kontem 800;

- nieodplatne przekazanie $rodkow trwatych na
podstawie decyzji wlasciwego organu: wartosé
dotychczasowego umorzenia w korespondenc;ji
z kontem 071, warto$¢ netto w korespondencji
z kontem 800;

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych: wartogé
dotychczasowego umorzenia w korespondencji
z kontem 240, wartos¢ netto w korespondencji
z kontem 240;

- zZmniejszenie = wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych  wskutek  aktualizacji ich wyceny
w korespondencji z kontem 800;

- wniesienie $rodkéw trwalych do spotek w formie
aportu rzeczowego — dotychczasowe umorzenie
w korespondencji z kontem 071, warto$é netto
w korespondencji z kontem 800.

Jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych $rodkéw trwalych

zgodnie z z uregulowanymi odrebnym zarzgdzeniem zasadami.



Ewidencja szczegblowa do konta 011 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow
srodkéw trwalych, oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale, nalezyte
obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegolowa do konta 011 umozliwia réwniez ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych
whasnoéé Miasta Swietochtowice przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 shuzy do ew1denc11 stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ewidencji $rodki trwale ujmowane na
kontach 011, 015.

Na koncie 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

- pozostale srodki trwale przyjete do uzywania.

z zakupu w korespondencji z kontem 072;

- nadwyzki pozostalych $rodkéw trwalych
w uzywaniu w korespondencji z kontem 240;

- nieodplatnie otrzymane uzywane pozostate srodki

Ma

- wycofanie pozostalych $rodkéw trwalych
z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, - sprzedazy lub nieodplatnego przekazania
w korespondencji z kontem 072;

ujawnione niedobory pozostalych srodkéow

trwale od jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, na podstwie decyzji
wlasciwego organu w korespondencji z kontem 072;
- darowizny od innych jednostek w korespondencji
z kontem 760.

trwalych w uzywaniu w korespondencji z kontem
240.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych $rodkéw
trwatych zgodnie z uregulowanymi odrebnym zarzadzeniem zasadami.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw
trwatych oddanych do uzywania, oséb lub komorek orgamzacyjnych w ktorych znajduja si¢ pozostale
srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéré oznacza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 015 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci mienia przejetego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej.
Na koncie 015 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma

- warto§¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej - wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanej
jednostce  organizacyjnej, = wedlug  wartosci jednostce organizacyjnej, a przekazanego spéice,
wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki w wysokosci wynikajacej z umowy ze spdlka, lub
w korespondencji z kontem 855; przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia
- korekte ( zwigkszenie ) warto$ci mienia stanowiacg sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom
réznice pomiedzy wartoScia wynikajacg z bilansu w korespondencji z kontem 855;

jednostki a wartoscig mienia przekazanego spolce, - korekte wartosci mienia stanowigca rdznice



|

innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
w korespondencji z kontem 855; zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartoscia
- Wwarto$¢ mienia zwroconego przez spélke lub mienia przekazanego spéice lub innym jednostkom
pozostajgcego po  zlikwidowanej innej jednostce w korespondencji z kontem 855;

organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na- stan - likwidacje mienia ‘przejetego po zlikwidowanej
sktadnikéw majatkowych organu zalozycielskiego jednostce organizacyjnej w korespondencji z kontem
lub organu nadzorujacego - w korespondencji .z 855.

kontem 855.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 015 stanowig bilénse wraz z zalacznikami zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych. '

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

~ Przyjete zasady Klasyfikaciji zdarzen

Konto 020 shzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych
Na koncie 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych - rozchéd wartogci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 071, 080; (umarzanych w czasie): wartogé dotychczasowego

- nieodplatne przyjecie wartosci niematerialnych umorzenia w korespondencji z kontem 071, wartosé
1 prawnych ( umarzanych w czasie ) otrzymanych na netto w korespondencji z kontem 800;

podstawie decyzji wiasciwego organu, przyjmowane - rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych
do ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji: ( umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia do
wartosé dotychczasowego umorzenia uzytkowania) w korespondencji z kontem 072.

w korespondencji z kontem 071, warto$é netto

w korespondencji z kontem 800,

- nieodplatnie otrzymane wartosci niemateriaine

i prawne ( umarzane w czasie) w formie darowizny

. W korespondencji z kontem 800, nieodptatnie

otrzymane uzywane wartosci niematerialne i prawne
(umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do

uzytkowania) - od jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw budzetowych, na
podstawie decyzji wlasciwego organu

w korespondencii z kontem 072;

- darowizny wartosci niematerialnych i prawnych
(umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania) od innych jednostek w korespondencji
z kontem 760.

Ewidencja szczegélowa do konta 020 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych wartogci
niematerialnych i prawnych zgodnie z uregulowanymi odrgbnym zarzadzeniem zasadami. Ewidencja
szczegblowa pozwala na ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci
niematerialne i prawne oraz umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia.

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



Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 shizy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegélnosci akcji
i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, wynikajgea z
okreslonego tytutu prawnego, o terminie wykupu duzszym niz rok.

Na koncie 030 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

Wn Ma

- nabycie dlugoterminowych aktywéw finansowych - wycofanie udzialdéw rzeczowych z innej jednostki
za $rodki platnicze w korespondencji z kontem 240 wg wartosci wyceny w korespondencji z kontami

(zaplata - konto 130); l080 011, 013, 020

- objecie udzialbw za  aporty TZECZOWE, | - ujemng réznice miedzy wartoécia ewidencyjng
w korespondecji z kontem 800; lakcp lub udzialu a warto$cia wycofanego majatku
- zwigkszenia wartosci dlugotermmowych aktywéw | w korespondencji z kontem 751;

finansowych, w szczegdlnosci dotyczace: '- rozchéd sprzedanych udzialéw i akcji wedlug cen
1) kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych nabycia ( zakupu) w korespondencji z kontem 751;
papieréw wartosciowych, jezeli wyplata nastepuje -  przekwalifikowanie aktywéw  finansowych
w  okresie dluzszym niz 12 miesiecy z = dlugoterminowych do  krétkoterminowych
w korespondencji z kontem 750; : w korespondencji z kontem 140.

2) podwyzszenia kapitatu zakladowego spolki, ktorej t

jednostka jest wlascicielem z kapitalu zapasowego
lub rezerwowego sp6tki w korespondenciji z kontem
750;

3) dodatniej rdznicy migdzy warto$ciag ewidencyjna
akcji lub udzialu a wartoscia wycofanego majatku
w korespondencji z kontem 750; ,

- przekwalifikowanie  aktywéw - finansowych
z  krétkoterminowych do  dlugoterminowych|
w korespondencji z kontem 140. '

Ewidencja szczego}owa do konta 030 jest prowadzona wedl'ug tytuléw dhugoterminowych aktywéw
finansowych, Zapiséw na koncie 030 dokonuje si¢ . w oparciu o dokumenty potwierdzajace zmiang
w wysokosci lub wartosci dugotrwalych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dugoterminowych aktywdw finansowych.

Konto 071- ,,Umorzeme srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych”
Przyje;te zasady. klasyfikacji zdarzef

Konto 071 s{uzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczqtkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ktére' podlegaja umotzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odplsy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci:

Wn Ma

- wyksiggowanie wartoéci umorzenia $rodkéw - zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
trwalych wycofanych z uzywania wskutek ich srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
likwidacji z powodu zniszczenia lub -zuzycia, i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek
sprzedazy, nieodplatnego przekazania naliczenia umorzenia w korespondencji z kontem
w korespondencji z kontem 011; 400;

- wyksiggowanie wartosci  umorzenia $rodkéw - dotychczasowe umorzenie podstawowych srodkéw
trwalych wycofanych z uzywania wskutek trwalych otrzymanych nieodplatnie na podstawie
ujawnienia niedoboréw w korespondencji z kontem decyzji wlasciwego organu w korespondencji
240, z kontem 011;
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- wyksiggowanie  wartosci umorzenia
rozchodowanych wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 020;

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych wskutek aktualizacji wartosci
srodkéw trwatych w korespondencji z koatem 800,

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 prowadzona jest

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
wartosci niematerialnych i prawnych,

Konto 072-

- dotychczasowe umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie,
otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w korespondenciji z kontem 020;
- zwigkszenia umorzenia wartogci poczatkowej
srodkéw - trwatych -wskutek aktualizacji wartosci
srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 800.

we‘d}ug zasad okreslonych dla kont 011 i 020.

wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwalych oraz

sUmorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen -

Konto 072 shzy do ewidericji Mniéj_ézéﬁ' ‘wartosci

poczatkowe;j - srodkéw trwalych, wartoci

‘niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu

Wn

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
" pozostatych

Srodkéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych, umarzanych w pelnej
warto$ci w miesigcu oddania do uzywania z tytulu
‘likwidacji z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy,

nieodplatnego  przekazania w korespondencji
z kontami 013 i 020;

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
|pozostatych  $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, umarzanych w pelne;j
warto$ci w miesigcu oddania do uzywania z tytutu
likwidacji z powodu ujawnionego nieodoboru
w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegélowa do konta 072 umozliwia
i wartosci niematerialnych i prawnych.

“wydania ich do uzywania. Umorzenie Jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.
Na koncie 072 ujmuje sie w szczegolnosci:

Ma

odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
wydanych do uzywania pozostalych  $rodkéw
trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych
stuzacych dziatalnosci operacyjnej w korespondencji
z kontem 013, 020;

- odpisy umorzeniowe dotyczace ujawnionych
nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stuzacych dziatalnosci
operacyjnej w korespondencji z kontem 013, 020;

- odpisy umorzeniowe dotyczace  nowych
pozostalych = $rodkéw trwalych, warto$ci
niematerialnych | prawnych,  otrzymanych
nieodplatnie  shuzacych dziatalnogci operacyjnej
w korespondencji z kontem 013, 020;

- odpisy umorzeniowe dotyczace nieodplatnie
otrzymanych uzywanych pozostalych  $rodkéw
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych od
jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw
budzetowych, na podstawie decyzji wiasciwego
organu w korespondencji z kontami 013 i 020.

wyodrebnienie umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich

do uzywania.

Konto 073- ,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

finansowych. Odpiséw tych

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw z tytutu trwalej

utraty wartosci dlugoterminowych aktywéw

dokonuje sie na koniec okresu sprawozdawczego.



| Na koncie 073 ujmuje sie W szczegblhosci:
Wn

-przywrécenie uprzednio utracorie] wartosci
d{ugotermmowych aktywow fmansowyvh do
pierwotnej wartosci w cenie zakupu/nabycia w
korespondenc;ji z kontem 750;

- koretka ceny nabycia o dokonany uprzednio odpis z
tytutu trwatej utraty wartosci dlugotreminowych
aktywo6w finansowych w przypadku ich sprzedazy
lub wniesienia do spotki w postaci aportu w
korespondencji z kontem 030.

Ma

- odpisy aktualizujgce z tytulu dlugotrwatej utraty
wartosci d%ugoterrmnowych aktywow finansowych
ponizej ich wartoéci w cenie zakupu/nabycia w
korespondenc_u z kontem 751,

Ewidencja szczegdlowa do konta 073 umozliwia wyodrebnienie odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
poszczegblnych rodzajow diugoterminowych aktywoéw finansowych . -

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujagcych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

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

- Przyjete zaqady klasyﬁkac_u zdarzen -

‘Konto 080 stuzy do ew1dency kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie- 080 ksieguje si¢ koszty dotyczace
budowy $todkéw trwalych, ulepszenia $rodkow trwatych, -zakupy $rodkéw trwalych wymagajacych
montazu, zakupy gotowych srodkéw trwalych, zakup pozostalych srodkow trwalych bedacych pierwszym
wyposazeniem nowych obiektéw, wartosci niematerialne i prawne, ktore sfinansowano ze $rodkéw na

inwestycje.
Na koncie 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

Wn
- poniesione koszty ( roboty, dostawy, ushugi,
instalacje, wdrozenia) dotyczace srodkéw trwatych
w budowie realizowane przez obcych wykonawcéw
w korespondencji z kontem 201,130; . A
- op%aty urzgdowe, odsetki od kredytow pozyczek
réznice kursowe zwigzane 1z realizowanymi
érodkami trwalymi w budowie w korespondencji
z kontem 225,240,130 w zaleznosci od rodzaju oplat;
- wynagrodzenie osob fizycznych ( umowy zlecenia,
umowy o dzielo) zwigzane z  realizowanymi
$rodkami trwalymi w budowie w korespondencji
z kontem 231;
- nieodplatne otrzymanie © sSrodkéw trwalych
w budowie w korespondencji z kontem 800;
- wznowienie zaniechanych, spisanych $rodkéw
trwatych w budowie w korespondencji z kontem
800;
- wyplata odszkodowania dla os6b fizycznych i
jednostek gospodarczych zwigzanych z wykonywang
budowsg w korespondencji z kontem 240.

Ma

- przyjecie do uzywania Srodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych uzyskanych w
wyniku - budowy S$rodka trwalego (inwestycji) w

korespondencji z kontami 011, 013,020;

- rozliczenie ulepszema wiasnych i obcych srodkéw

trwatych w korespondenc_]l z kontem 011;

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych

§rodkéw trwalych w budowie w korespondencji

z kontem 800;

- odpisanie = kosztéw zaniechanych, spisanych

srodkéw trwalych w budowie w korespondencji

z kontem 800; -

- -wyksiegowanie kosztéw poniesionych na
~ sprzedane  $rodki -trwale w  budowie w

korespondencji z kontem 800;

- niedobory i szkody - w srodkach trwatych

w budowie w korespondencji z kontem 240;
- przekazanie kosztéw wspolnie realizowanych
srodk6éw trwatych w budowie w czgéci przypadajacej

wspotinwestorowi, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 umozliwia wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie
wedlug poszczegélnych rodzajéw efektéw oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektéw Srodkow trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztéw poniesionych na wytworzenie badz



ulepszenie $rodkéw trwatych.

Zespol 1 - ,,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

2) krajowych i zagranicznych Srodkéw piénigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych érodkach pienieznych
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.

Konta zespohu 1 odzwierciedlajg operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pieni¢znych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych. -

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”
| ' Przyjete zasady klasyfikacji zdarzesi

+# Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
3;' wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sg
- | dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié pela zgodnosé
¥ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodci obrotdw, co
* oznacza, e do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
~'ujemny. Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Na koncie 130 ujmuje sie w szczegdnosci:
Wn Ma

- wplyw $rodk6éw budzetowych otrzymanych na - przelewy z tytulu Zap}aty zobowigzan ujetych na
realizacje wydatkéw budzetowych jednostki zgodnie kontach rozrachunkowych w korespondencji

z planem finansowym w korespondencji zkontem z kontami zespotu "2";

223; - zaplaty kar, grzywien, delegacji, odszkodowar i

- wplyw $rodkéw budzetowych z tytuhu refundacji kosztéw sadowych w korespondenciji z kontami
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontami zespolu "2" , "4" lub bezposrednio z kontem 761,
zespotu "2" lub "4"; ' - zaplate odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan
- zwroty dotagji budzetowych w roku, w ktérym w korespondencji z kontem 201,751;

zostaly przekazane w korespondencji z kontem 224; - pobrane przez bank oplaty za ustugi bankowe

¥ - wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu w korespondencji z kontem 402;

‘i zrealizowanych przypisanych i nieprzypisanych - wyplacone bezgotéwkowo kwoty do rozliczenia
dochodéw budzetowych wplaconych bezposrednio | w korespondencji z kontami zespotu "2",
{na rachunek bankowy w korespondencji z kontem - przelewy odpiséw na Fundusz Socjalny
221; w korespondencji z kontem 405;
- naliczone przez bank odsetki z tytuty ' - przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji
oprocentowania §rodk6éw pienigznych na rachunku | z kontem 224;.
biezaeym w korespondencii z kontem 221,240, - zwrot Srodkéw niewykorzystanych w danym roku
- mylne wplywy, wplywy do wyjasnienia na wydatki budzetowe w korespondencji z kontem
w korespondencji z kontem 245; 223;
- uznania z tytuhn omylek i bledow bankowych oraz - okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw
ich korekt w korespondencji z kontem 245, budzetowych na rachunek budzetu w korespondencji

- Uznanie wyodr¢bnionego rachunku VAT w ramach  z kontem 222;

transakcji podzielonej ptatnosci w korespondencjiz - okresowe przelewy dochodéw zrealizowanych z

kontem 141. tytutu zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zleconych ustawami, naleznych budzetow;
panstwa w korespondencji z kontem 222;
- obcigzenia z tytutu omylek i bledéw bankowych



oraz ich korekt w korespondencji z kontem 245;
- zwroty mylnych wplywow, wplywéow do
wyjasnienia w korespondencji z kontem 245,

- wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych
zrealizowane z rachunku biezgcego

w korespondencji z kontami zespotu "2";

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych

w korespondencji z kontem 221;

- obcigzenie wyodrebnionego rachunku VAT w
ramach transakcji podzielonej ptatnosci w

| korespondencji z kontem 141.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego dochoddw i
wydatkéw budzetowych oraz Skarbu Panistwa. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetpwej.

Z uwagi na wprowadzenie mechanizmu podzielone;j platnosci wprowadza si¢ dodatkowa ewidencjg
szczegoOlowa do konta 130 — wyodre;bmony rachunek VAT, zZaréwno dla kont syntetycznych dochodéw,
wydatkow budzetowych, jak i dochodéw Skarbu Paristwa. Ewidencja na wyodrebnionym rachunku VAT
odbywa si¢ na podstawie wycmgu bankowego w korespondencji z kontem 130 — podstawowym.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw plemq,znych na rachunkach biezacych
Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach wraz ze stanem érodkéw pieni¢znych na wyodrgbnionych
rachunkach VAT utworzonych dia potrzeb mechanizmu podzielonej ptatnosci; dla tych rachunkéw
rozliczeniowych. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Whn,
ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na reahzacgq wydatkéw budzetowych a
niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkdw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica
roku nie zostaty przelane do budzetu;

3) dochod6éw Skarbu Paristwa, konto 130 w zakresie Skarbu Pafistwa moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan §rodkéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych, a nie odprowadzonych dochodéw z tytutu
wykonywania zadafi administracji rzadowej.

Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy spec]alnego przeznaczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Zapisy na koncie 135
dokonywane s3 na podstawie wyciaggu bankowego, w zwiazku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnosé
zapiséw miedzy Jednostkq a bankiem.

Na koncie 135 ujmuje sie w szczegolnosm

Wn _ Ma
- wplyw $rodkow plenle;znych z odpisu na Fundusz - 'piaiy $wiadczen dla pracownikéw dokonywane

Socjalny w korespondencii z kontem 851; bezposrednio z rachunku bankowego Funduszu
- wplyw nieprzypisanych naleznosci Funduszu wkorespondencp z kontem 231;
Socjalnego w korespondencji z kontem 851; - wyplaty pozyczek z Funduszu dla pracownikéw
- oprocentowanie §rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 234;

w korespondencji z kontem 851; : - przelewy z tytulu zaplaty’ zobowigzan ujgtych na
- splaty pozyczek wraz z odsetkami z Funduszu kontach rozrachunkowych w  korespondencji
Socjalnego w korespondency z kontem 234; z kontami zespohu "2";

- otrzymane w formie pieni¢znej ‘darowizny na - wyplacone bezgotéwkowo kwoty do rozliczenia
rachunek bankowy' Funduszu w korespondencji w korespondencji z kontami zespolu "2";

z kontem 851; - - zaplate kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw
- wplaty odsetek za zwloke w zaplacie naleznosc1 sadowych z Funduszu Socjalnego w korespondencji
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dotyczacych Funduszu w korespondencji z kontem
851;

- wplywy z tytutu refundacji oplat za ushugi bankowe
Ww korespondencji z kontem 245; '

- uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz
ich korekt w korespondencii z kontem 245,

z kontem 851,

- zaplatg odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan
dotyczacych funduszu w korespondencji z kontami
zespotu "2" lub kontem 851;

- obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 245;

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym

Funduszu Socjalnego.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 shuzy do ‘ewidencji_ "(')pe'racji' dotyczacych s’rodkéw pienigiﬁyéh na wydzielonych rachunkach

‘bankowych innych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego

przeznaczenia. Na koncie 139 zapisy dokonywane s na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku

'z czym musi zachodzié petna zgodnosé zapiséw miedzy Jjednostka

" Na koncie 139 ujmuje si¢ w szczegInogci:

i

z':l

Wn

- wplyw wydzielonych érodkéw pienie;Znych.

z rachunkéw biezagcych lub innych rachunkéw
bankowych w korespondencji z kontem 130;

- = wplyw $rodkéw z tytulu sum depozytowych:

Ny

wadiéw, kaucji i innych w korespondencji z kontem
240;

- wplyw $rodkéw z tytutu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w korespondencji z kontem 201;
- wplyw innych $rodkéw zgodnie z celem
uruchomienia dodatkowego rachunku bankowego (
np. PFRON) w korespondencji z kontem 240,

- oprocentowanie $rodkéw zgromadzonych na
innych rachunkach bankowych w korespondenc;ji
z kontem 240;

- uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz

- ich korekt w korespondencii z kontem 245;

- wplyw Srodkéw na zaplate zobowigzania z tytulu
podatku VAT od jednostek organizacyjnych Miasta
podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT

- zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 139 umozliwia

' wydzielonego rachunku bankowego.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegblnosci ewidencje obrotéw na

a bankiem.

Ma
- pokrycie zobowigzan ze $rodkéw  sum
depozytowych lub innych zgromadzonych $rodkow
w korespondencji z kontami zespolu "2":
- zaplate kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
sadowych z innych rachunkéw bankowych
w korespondencji z kontem 761;
- zaplate odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazar
dotyczgcych  innych  rachunkéw bankowych
w korespondencji z kontami zespolu "2" lub kontem
751;
- zwroty srodkéw z tytulu sum depozytowych
z naleznymi odsetkami w korespondencji z kontem
240;
- zatrzymane wadia przetargowe przekazane na
rachunek biezacy w korespondencji z kontem 240,
- obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 245 ;
- przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

ustalenie stanu srodkéw pienigznych dla kazdego

wyodrgbnionym rachunku bankowym

sum obcych —depozyty, oraz w razie koniecznosci uruchomienia dodatkowych innych rachunkéw

bankowych réwniez ewidencje na tych rachunkach.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
innych rachunkach bankowych.

oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na

Konto 140- , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw pieni¢znych,

ktérych wartosé jest wyrazona zaréwno
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w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle



obce).
Na koncie 140 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

Wn Ma

- zakup krétkoterminowych aktyw6w finansowych - wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw
przeznaczonych do obrotu w korespondencji wartosciowych w korespondencji z kontem 751;

z kontem 240; |- przekazanie czeku obcego do banku w celu jego
- otrzymame czekow obcych na poktycle naleznosci wykupu w korespondencji z kontem 141;

za dostawy i ushugi nie ujete wezesniej na kontach| zwrot wystawcom niezrealizowanych czekdéw
rozrachunkowych w korespondencji' z kontami|w korespondencji z kontem 240;

zespohu "7"; - wykup weksli przez dluznika lub bank
- przekazanie czeku obcego do banku w celu jego w korespondencji z kontami 130, 139;

wykupu w korespondencji z kontern 140 ( analityka

—czeki obce);

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych

i papierow wartosciowych w korespondencp

z kontem 750; '

- otrzymane weksle obce na pokrycie naleznosci

z tytutu sprzedazy w korespondencji z kontem 221;

- zwrot weksli obcych zgloszonych do wykupu przez

bank lub kontrahenta w korespondencji z kontem

141.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
- poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych;

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

Konto 141- ,,Srodki piéhit;ine w drodze”
- Przyjete Zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 sluzy do ewndenc_ll srodkow pleme;znych w drodze
Na koncie 141 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma

- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze (przelewy przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze
miedzy rachunkami bankowymi) w korespondencji z (przelewy migdzy rachunkami bankowymi) w

kontami 130, 135, 139; ' korespondecji z kontami 130, 135, 139;
- wplyw Srodkéw uzyskanych z zaptaty kartami - przekazanie §$rodkéw z kart platniczych w
platniczymi w korespondencji z kontem 130. korespondencji z kontem 130

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezgco. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre
oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zespél 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen §rodkow budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych =ze -Zrédel =zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeft krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s3 ujmowane na koncie 221.

Na koncie 201 ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci:

“Wn Ma

- przekazanie zaliczek na poczet przysziych dostaw i - zobowigzania =z tytutu  dostaw materiatow,
ustug w korespondenciji z kontami 130, 135, 139; towar6w, robét i ustug w korespondencji z kontami
- zaplata zobowiazan z tytulu dostaw robét i ustug 080 i zespolu "4" lub kontem 851;

w korespondencji z kontami 130, 135, 139, - zobowigzania wobec dostawcéw z tytulu odsetek
- przekazanie na wyodrgbniony rachunek czgsci dotyczacych zobowigzah ujetych na koncie 201
naleznosci dostawcy lub wykonawcy - tytulem w korespondencji z kontem 751, 851;
zabezpieczenia nalezytego - wykonania - umowy - zobowigzania wobec dostawcow z tytulu uznanych
w korespondencji z kontem 139; - kar i odszkodowan dotyczacych zobowigzafi ujetych
- reklamacje dostawy potwierdzone fakturg lub na koncie 201 w korespondencji z kontem 761, 851;
rachunkiem -  korekta  wartosci zakupu - zobowigzania z tytuhi dostaw, robét i ustug przejete
w korespondencji z kontami 080 i zespohu "4"; - od ' zlikwidowanych jednostek w korespondencji
- odpisanie zobowigzan przedawnionych lub z kontem 800.

umorzonych w korespondencji z kontami 750, 760,

851.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek Klasyfikacji budzetowej oraz
zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowiazan wobec poszczegélnych kontrahentow.

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

Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje
si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje
si¢ Wptaty naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy ( zmniejszenia naleznosci).

Na koncie 221 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma
- przypisanie naleznosci z tytulu dochodéw - wplaty na rachunek bankowy naleznosci z tytuhu
budzetowych zwigzanych bezposrednio dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem

z podstawows dzialalnoscig jednostki oraz korekty 130;

faktur, rachunkéw, decyzji zwigkszajace naleznosci - zmniejszenie (odpisy) przypisanych naleznosci
z tytuln  przychodéw  stanowigcych dochody z tytulu dochodéw budzetowych w korespondecji
budzetowe w korespondenciji z kontami 225; 720; z kontami zespolu "7";

- przypisane naleznodci z tytulu dochodéw - odpisanie naleznosci umorzonych
budzetowych oraz korekty faktur, rachunkéw, i przedawnionych, niedotyczacych  operagji
decyzji zwigkszajace naleznosci z tytutu sprzedazy finansowych, na ktére nie dokonano odpisu
srodkéw trwatych w budowie, $rodkéw trwatych i aktualizujacego w korespondencji z kontem 761,
wartosci  niematerialnych i  prawnych w - odpisanie naleznosci finansowych umorzonych

korespondencji z kontem 760; i przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
- nieprzypisane naleznosci z tytulu dochodéw aktualizujgcego w korespondencji z kontem 751;

budzetowych w momencie zaplaty w korespondencji - odpisanie naleznosci umorzonych
z kontami zespotu "7"; i przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
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- rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje aktualizujqcegowkorespondencji z kontem 290;

w korespondencji z kontem 720; - przeniesienia naleznosci krétkoterminowych do
- nalezne odsetki od naleznosci ujetych na koncie: dlugoterminowych w korespondencji z kontem 226;
221 w korespondencji z kontem 750; |- przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw

- kary, grzywny, odszkodowania dotyczqce| budzetowych na roszczenia sporne w korespondenciji
naleznosci ujetej na koncie 221 w korespondencji z kontem 240.
z kontem 760;

- naleznoci stanowiace réwnowartosé kwot
podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych

uprzednio dokonano odpisu  aktualizujacego

w korespondencji z kontem 290;

- zwroty nadptat dochodéw budzetowych -

nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu

w korespondencji z kontem 130;

- przeniesienia nalezno$ci dlugoterminowych do

naleznosci krotkoterminowych w korespondencji

z kontem 226;

- naleznosci przejete od zlikwidowanych jednostek

zaliczane do naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych w korespondenciji z kontem 800;

- przeniesienie zasadzonych roszczeh spornych w
korespondenciji z kontem 240.

Ewidencje szczegéiowq do konta 221 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetoweJ oraz wedtug
dhuznikéw. Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 prowadzona jest w zakresie przypisoéw, odpisow i wplat
przez wydzialy merytoryczne generujgce dochody.

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytwlu dochodéw budzetowych ,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 - , Rozliczenie dochodéw budietowych”

Przyjete zasady klasyﬁkacp zdarzenh

Konto 222 shuzy do ew1den; rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

‘ Wn Ma
- przelew uzyskanych dochodéw budzetowych na - roczne przeksiggowanie przychodéw z tytulu
rachunek dochodéw budzetu ~  miasta| dochodéw realizowanych bezposrednio na rachunek
w korespondencji z kontem 130; ' budzetu miasta w korespondencji z kontem 800;

Ewidencja szczegélowa do konta 222 umozliwia wyodrgbnienie rozliczei dochodéw uzyskanych przez
Urzad Miejski, realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu miasta oraz dochodéw Skarbu Pafistwa.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, ale nie
przelanych na rachunek budzetu miasta. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu miasta dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konica roku w korespondencji
z kontem 130

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przyjete zasady klasy'ﬁkacji zdarzen

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zreahzowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspéifinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
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Na koncie 223 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

Wn Ma
- roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan|- okresowe wplywy  $rodkéw  pienigznych
budzetowych Rb 28S zrealizowanych wydatkow | otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
budzetowych na konto 800; ' w tym wydatkbw w ramach wspéHfinansowania

- zwrot niewykorzystanych-do konica roku $rodkéw programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
na wydatki budzetowe oraz na wydatki w ramach europejskich w korespondencji z kontem 130.
wspéifinansowania  programéw i  projektow

realizowanych ze Srodkow europejskich

w korespondencji z kontem 130

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych- otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. _

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu miasta srodkéw
pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych”
- Przyjete zasady klasyfikacji zdarzes

-

" Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na koncie 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wartosc dotacji przekazanych przez organ dotujacy - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
w korespondencji z kontem 130; rozliczone w korespondencji z kontem 810;
- wartosc dotacji celowych, ktore uznaje sie za
rozliczone w dniu ich przekazania w korespondenc;ji
z kontem 810 ( dotyczy dotacji celowych, ktdre
wyplacane s3 na podstawie wczesniej dokonanych
wydatkéw podmiotu dotowanego) ;
- zwrot dotacji w roku jej udzielenia
w korespondencji z kontem 130;
- wyksiggowanie na koniec roku rozliczonych i
przypisanych do zwrotu dotacji, ktére nie wplynetly
do konca roku na rachunek bankowy i z tego
wzgledu zostaly zaliczone do przychodéw z tytuhy
dochodéw budzetowych (zapis réwnolegly Wn 221,
Ma 720) w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedhug
Jednostek i podmiotéw dotowanych.

Konto 224 nie wykazuje na koniec roku salda. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ
dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegllnosei z tytutu dotacji, podatkéw,

nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz do ewidencji rozrachunkéw w zakresie centralnych rozliczen
podatku VAT.

15



Na koncie 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- zaplaty zobow1qzan wobec budzetéw z tytu%u - naliczone i potracone w listach plac zaliczki na
podatkdéw, cet i oplat w korespondencji z kontami podatek  dochodowy od o0séb  fizycznych
130, 135, 139; w korespondencji z kontem 231;

- naleznosci od budzetu z tytuha nadplat w podatku - przypis podatku VAT do zaplaty do Urzedu
dochodowym od os6b fizycznych w korespondencji Skarbowego wynikajacy 2z deklaracji zbiorczej
z kontem 231; Miasta w korespondencji z kontem 240;

- przypis podatku VAT do zwrotu z Urzedu - zwrot podatku VAT przez Urzad Skarbowy
Skarbowego wynikajacy z deklaracji zbiorczej w korespondencji z kontem 130;

Miasta w korespondencji z kontem 240; - zobowigzania wobec budzetu przejete od
- zaplate zobowiazania z tytulu podatku VAT zlikwidowanych jednostek w  korespondencji
w korespondencji z kontem 139. z kontem 800;

- zobowigzania wobec budzetu panstwa i innych
jednostek samorzadu fterytorialnego z tytulu
naleznosci dotyczacych dochodéw budzetowych
zrealizowanych z tytulu zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zdan zleconych
ustawami,  naleznych  budzetowi  panstwa
w korespondencji z kontem 221;

- przypis naleznosci z tytulu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 jest prowadzona wedlug tytuldw naleznosci i zobowigzan dla
poszczegblnych budzetow.

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

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 shizy do ew1denc;1 dtugotermmowych naleznosci lub dlugotermmowych rozliczen z budzetem.
Na koncie 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma
- przypisane dhugoterminowe naleznosci - przeﬂiesienie naleznosci dlugoterminowych do
w korespondencji z kontem 840; krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na

- przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dany rok budzetowy w korespondencji z kontem
dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221. 221; -
- regulacj¢  dlugoterminowych  naleznosci
budzetowych przez przeniesienie praw wilasnosci od
dhuznikéw w korespondencji z kontami 011, 013,
020.

Ewidencja szczegblowa do konta 226 jest prowadzona przez wydzialy merytoryczne wedtug kontrahentéw,
ktorych naleznosci te dotyczs.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn , ktéré gzna(:za warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeft

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
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a w szczegolnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych i 2drowotnych.-

Na koncie 229 ujmuje si¢ w szczegéInosci:
Wn

- Zmniejszenie zobowigzan z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych w korespondencji z kontami
zespotu "4", 231, 851; '
- przelewy skladek ZUS z list plac w korespondencji
z kontami 130, 135, 139;

- naliczone zasitki chorobowe w korespondenc;ji
z kontem 231; »

odpisanie  zobowigzan przedawnionych
w korespondencji z kontami 760, 85 I;

- przelewy skladek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacii Oséb niepetnosprawnych
w korespondencji z kontem 130;

.Ewidencja szczegéidwa prowadzona do konta 229

i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn ozn.

publicznoprawnych.

Ma

- naliczone sktadki ZUS w korespondencii z kontem
405,

- naliczoné skladki ZUS obcigzajace $rodki trwale
w budowie w korespondencji z kontem 080;

- naliczone skladki ZUS zaliczone w cigzar kosztow
dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem
851;

- skladki na ubezpieczenia spoteczne placone przez
pracownikéw w korespondencji z kontem 231;

~ odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych z tytulr  rozrachunkéw
publicznoprawnych w . korespondencji z kontami
761, 751, 851,

naliczone sktadki na Pafstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
w korespondenc;ji z kontem 405.

zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznogci

acza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat

pieni¢znych i $wiadczen
a w szczegdlnosci nalezno$

o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
Na koncie 231 ujmuje si¢ w szczegéInosci:

Wn

- wyplaty gotéwkowe realizowane w banku lub
przelewy  wynagrodzen lub  zaliczek na
wynagrodzenia w korespondencji z kontami 130,
135, 139;

- potracenia z wynagrodzen obeigzajace pracownika
dokonywane w liscie plac z tytutu:

1) podatku dochodowego od oséb fizycznych
w korespondencji z kontem 225;

2) skladek z tytulu ubezpieczeri spolecznych
oplacanych przez pracownikéw w korespondenc;ji

z kontem 229;
3) skladek na dobrowolne ubezpieczenia
pracownikéw, zaje¢  komorniczych, oplat za

parkowanie i innych fakultatywnych potracen z list
plac w korespondencji z kontem 240;

4) nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od
pracownikéw w korespondencji z kontem 234;

- obcigzenie z tytwlu nadplaty wynagrodzen
w korespondencji z kontem 404 lub 85 1;

rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy

odrgbnymi przepisami.

Ma

zobowigzania z  tytwlu  wynagrodzen
w korespondencji z kontem 404, 851;

- zobowigzania z tytulu wynagrodze obcigzajacych
inwestycje w korespondencji z kontem 080;

- naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuficze
ptacone ze srodkéw ZUS w korespondencji z kontem
229;

- zobowigzania z tytulu wynagrodzen przejete od
zlikwidowanych  jednostek w korespondenc;ji
z kontem 800;

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu
wynagrodzen w korespondencji z kontem 761, 851,
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. paleznosci z tytulu wynagrodzen przchte od

zlikwidowanych  jednostek . w  korespondencii
z kontem 800;
- odpisanie przedawnionych zobowigzan

dotyczacych  wynagrodzen
z kontem 760, 851.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosé ustalenia stanéw naleznosci

i zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen. Ewidencje szczegbtowa do konta 231 pracownikow
wiasnych stanowia karty wynagrodzen.

w  korespondencji

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan Zzobowigzafi
z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeni i zobowigzafn wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, w szczegOlnosci z tytuhi pobranych do rozliczenia zaliczek, odplatno$ci za $wiadczenia
dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych pozyczek z Funduszu Socjalnego oraz naleznosci od

pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.
Na koncie 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- wyplacone pracownikom - zaliczki i sumy do
rozliczenia w korespondencji z kontami 130, 135, 139;
- nalezno$ci i roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd
w korespondencji z kontem 240; _

- naleznoséci z tytulu pozyczek z Funduszu Socjalnego
w korespondencji z kontem 135; o

- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz wplaty
dotyczace innych naleznosci od pracownikéw
w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
- zaliczki i inne naleznosci od pracownikéw potracone
z list ptac w korespondencji z kontem 231;
- splata. pozyczek wraz z odsetkami z Fundusz

- odsetki od pozyczek z Funduszu Socjalnego:Socjlanego w korespondencji z kontem 135;

w korespondencji z kontem 851;

naleznosci z tytulu nierozliczonych zaliczek
wyplaconych pracownikom, z tytulu pozyczek
z Funduszu Socjalnego przejete od zlikwidowanych
jednostek w korespondencji z kontem 800;

odpisanie zobowigzan przedawnionych
w korespondencji z kontami 760, 851.

- skierowanie roszczen do sadu w korespondencii
z kontem 240;

- odpisanie naleznodci niesciagalnych, umorzonych
i przedawnionych do wysokosci uprzednio dokonanych

odpiséw aktualizujacych w korespondencji z kontem
290. -

Ewidencjg szczeg6lowa do konta 234 proWadzi si¢ wedlug poszczegblnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczefl, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji réznego
rodzaju rozliczen. Na tym koncie ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:

— rozrachunki z tytulu sum depozytowych;

- rozliczenia niedobordw, szkéd i nadwyzek;

— rozrachunki wewngtrzne;

— roszczenia Sporme;

— mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Na koncie 240 ujmuje si¢:
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Wn

zwrot otrzymanych wadiow przetargowych
1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
innych depozytow w korespondencji z kontem 139;

- Zzatrzymane wadia przetargowe przekazane na.z kontem 135, 139;

rachunek biezacy w korespondencji z kontem 139;

- przekazane zgodnie z przeznaczeniem pozostate
potracenia z list plac w korespondencji z kontem
130;

- bledy w wyciggach bankowych i-ich korekty
zmniejszajgce  stan  $rodkéw  na  rachunkach
bankowych w korespondencji z kontem 130, 135,
139;

- ujawnione niedobory i szkody w korespondencji
zkontamiOll,_Ol3,_020, 310; S
kompensata  niedoboréw . ze  szkodami
w korespondencji z kontem analitycznym 240; ..
- rozliczenie nadwyzek pozostalych $rodkéw

+ trwalych w korespondencji z kontem 760

+' - rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych, inwestycji

4

144

w korespondencji z kontem 800;

- roszczenia sporne z tytulu naleznodci
pracownikéw w korespondencji z kontem 231,

- roszczenia sporne -z tytulu  rozliczen
z kontrahentami w korespondencji z kontami 221,
201;

“od

- naleznoéci zakladowego funduszu Swiadczen |

tytulu  naliczonych, = lecz

l socjalnych z
odpisbw ~w  korespondencji

nieprzekazanych
! z kontem 851;
|- naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkéw

Ma

wplata na rachunek bankowy wadiow
przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
ustug, odsetki od tych $rodkéw w korespondencji

- oprocentowanie Srodk6w mna  pozostatych
rachiunkach bankowych w korespondencji z kontem
139, o o

- bledy i korekty w wyciggach bankowych
zwigkszajgce * stan drodkéw W korespondencji
z kontem 130,133, 139;

- zobowigzania z tytulu potraceri dokonanych
w listach plac z'innych tytuléw niz zaliczki na
podatek dochodowy i skladki ZUS obcigzajace
pracownika w korespondencji z kontem 231;

- zobowiazania z tytuhi stypendiéw i diet radnych

“'w korespondencji z kontem 410;

- zobowigzania z tytulu gratyfikacji za dlugoletnie
pozycie  malzeiskie, odpraw  po$miertnych,
ryczaltéw samochodowych, ekwiwalentow za pranie
odzieZy roboczej w korespondencji z kontami 409;

|- wplaty naleznosci i roszczefi w korespondencji
zkontem 141, 130, 139;

- przyjecie efektow inwestycyjnych od inwestora
zastepczego lub innego inwestora realizujacego
inwestycje w korespondencji z kontami 011, 020;

- zobowigzania wobec zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych z tytutu odpisow naliczonych
w cigzar kosztéw, lecz nie przekazanych na rachunek
tego funduszu w korespondencji z kontem 405;

- stwierdzone nadwyzki w aktywach rzeczowych

‘przejgte od zlikwidowanych jednostek w i pienigznych w korespondencji z kontami 011, 013,
korespondenciji z kontem 800; 080, 310;
- odpisanie zobowigzafi  przedawnionych - kompensata  nadwyzek z  niedoborami
i umorzonych w korespondencji z kontami 760, 851. w korespondencji z kontem analitycznym 240;

- rozliczenie  niedobor6w  niezawinionych

w korespondencji z kontami 761, 851, 771, 800;

- obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jei skladniki majatkowe
w korespondencji z kontem 234;

- zobowigzania z tytulu pozostalych rozrachunkéw

przejete od zlikwidowanych Jjednostek
w korespondencji z kontem 800;
- odpisanie naleznosci umorzonych

1 przedawnionych w korespondencji z kontami 761,
| 751, 851, 290;

- odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen
spornych w korespondencji z kontami zespotu“7«
oraz 221;

- zaplata zobowigzan z tytulu odszkodowania
zwiazanego z realizacja inwestycji w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencje szczeg6towa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug poszczegblnych tytutéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczefl, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

1
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Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”

T

szyj@te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych a me
budzetowych i mnych tytulow. :
Na koncie 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wyjasmonych kwot naleznosci z tytulu dochodéw

Wn

Ma

- kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z. tytutu
dochodéw budzetowych i innych tytuléw, w
korespondencji z kontami zespohu ,,2% i "7";

- zwroty wyjasnionych wplat w . korespondencll
z kontem 130. :

- wplywy niewyjasnonych Wp{at w korespondencji
z kontem 130.

'Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza

stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeni

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na koncie 290 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn

- zmniejszenie odpisu aktuahzumcego na_ skutek |-
zaplaty naleznosci gléwnej (ustania przyczyny
,dokonama odpisu) w korespondencji z kontami 750,
760, 851;

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego utworzonego
na odsetki w korespondencji z kontami 750, 851,
225;

- zmniejszenie odplsu aktuahzu_]qcego w zwu;zku
z umorzeniem - oraz. odpisaniem- . paleznosci
przedawnionych lub _ niesciggalnych

w korespondencp z kontami zespotu "2"

- zmniejszenie odpisu aktuallzu_]qcego kwote
roszczenia spornego w przypadku przegrania sprawy
w sadzie w korespondencji z kontem 240.

Ma

- odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci
gléwne w korespondencji z kontami 225, 751, 761,
851;

odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki
w korespondencji z kontami 225, 751, 761, 851;

Ewidencja szczegélowa do konta 290 jest prowadzona przez wydzialy mérytoryczne wedtug kontrahentéw,

ktérych naleznosci te dotycza.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych. Saldo to na koniec
roku pomniejsza w bilansie stan naleznosci wykazywanych w pozycji "pozostale naleznosci".

Zespol 3 - ,Materialy i towary”

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu?”
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 300 stuzy rozliczenia zakupu materialéow, towaréw (artykutéw spozywczych), robét i ushig,
aw szczegblnosci  do ustalenia wartosci materialéw, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych..

Na koncie 300 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

‘Wn o - . Ma.

- faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych - - warto$¢  przyjetych - dostaw iustug w
Igcznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug, korespondencji z kontami zespotu 4*, 080.

zwanym dalej "podatkiem VAT" w korespondencji z

kontem 201. IR

.Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy itowary
w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ushig niefakturowanych.

Konto 310 - ,,Materialy” -
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen -

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynie.
Na koncie 310 ujmuje sie w szczeg6Inosci:

Wn Ma

- przychéd materiatéw z zakupu od zewnetrznych - rozchéd materialéw do zuzycia w korespondencji z

. dostawcow w korespondencji z kontem 201. kontem 401.

bl
S

- nieodplatne  otrzymanie = materialow = w
korenspondencji z kontem 760
l

Ewidencje szczc;;géiowq do konta 310 stanowig kartoteki magazynowe.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan materialéw w magazynie na dzien bilansowy.

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespohu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” shuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpisdw amortyzacji od sSrodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn | Ma
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- odpisy amortyzacyjne od S$rodkéw trwalych - korekty zmniejszdjace ‘naliczong amortyzacje
i wartosci  niematerialnych i  prawnych w korespondencji z kontem 071;

amortyzowanych w czasie w korespondencji - przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na
z kontem 071. wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Zapisow na koncie 400 dokonuje si¢ miesigcznie, zbiorczo, zgodnie z zestawieniami sporzadzonymi na
podstawie ewidencji analitycznej. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Przyjete zasady klasyﬁkacp zdarzen

Konto 401 sluzy do ewndencp kosztow zuzyc1a matefialéw i energii. Nie ksigguje si¢ na koncie 401
kosztow zuzycia materlalqw i energii finansowanych z funduszy celowych i innych, kosztéw inwestyci,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 401 ujmuje si¢ w szczegolnoséci:

Wn | M

- warto$¢ materialow dotyczacych dziatalnosci|- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
operacyjnej, odnoszonej bezposrednio po zakupie materialéw, odnoszonych bezposrednio po zakupie
w koszty w korespondencji z kontami, 130, 201, 234; w koszty, na skutek reklamacji u dostawcy
- warto§¢ materiatbw wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 201;

Z magazynu w korespondencjl z kontem 310; - wartos¢ materialéw ustalong w  wyniku

- zuzycie energii elektrycznej, wody, energii c1eplne_] inwentaryzacji na koniec roku, ktére byly

w korespondencji z kontem 201; rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie zostaly
do konca roku zuzyte w korespondencji z kontem
310;

- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
|energii  elektrycznej, wody, energii cieplnej
i w korespondencji z kontem 201;

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Konto 401 moze w nqgu roku obrotowego wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw z tytulu zuzycia materlalow i energu Saldo konta 401 przen051 sie w koncu roku obrotowego na
konto 860

Konto 402 - ,,Ustugi obce”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 shuizy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug .obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j jednostki. Nie ksigguje si¢ na koncie 402 kosztéw ustug finansowanych z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych. N
Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- koszty ushig obcych (m.in.  remontowych, - zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
transportowych, projektowych, pocztowych, ushug obcych w korespondencii z kontem 201;
sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.
informatycznych, najmu, dzierzawy, bankowych, :
poligraficznych, ~wywozu  $mieci, ogloszen
prasowych, itp.) w korespondencp zZ kontam1 130
201, 234.

Konto 402 moze w ciagu roku obrotoweg'd wykéiywaé saldo Wn, ktore wyraza wysoko$é poniesionych
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kosztéw z tytulu zakupu ushig obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto|
860.

Konto 403 - ,‘,Podatki i oplaty”
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegllnoscei kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnoici cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej, oplaty administracyjnej, oplaty za
odpady komunalne. Nie ksigguje si¢ na koncie 403 kosztow podatkéw i optlat finansowanych z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych. '

Na koncie 403 ujmuje si¢ w szczeglnosci:

Wn Ma

- podatki i oplaty obcigzajace koszty dzialalnosci - zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych

operacyjnej: podatkéw i optat w korespondencji z kontami 225,
. 1) podatki lokalne, w tym podatek od nieruchomosci 229, 240;

i od srodkéw transportowych w korespondencji - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

'z kontami 130, 225; '

2) oplaty urzgdowe, jezeli nie zwigkszaja ceny

nabycia aktywéw w korespondencji z kontami 130,

225,234

Konto 403 moze w ciagu roku obrotowego wyka—zywaé saldo Wn, ktére wyraza v;ysokos’é poniesionych
kosztéw z tytulu zakupu ustug obcych. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stizy do ewidencji w szczegbInosci kosztow z tytutu wynagrodzen pracownikdw i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Nie ksigguje si¢ na koncie 404 wynagrodzen
finansowanych z funduszy celowych i innych oraz kosztéow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
~ kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
" Nakoncie 404 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma

- wynagrodzenia brutto naliczone w listach plac na - korekty kosztéw wynagrodzen w zwiazku
podstawie uméw o prace, uméw zlecenia, o dzielo, z refundacja wydatkéw lub z innych przyczyn
umow agencyjnych i innych uméw wynikajacych w korespondencji z kontem 231, 240, 130, 139;

z odrgbnych przepiséw w korespondencji z kontem - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.
231;

Konto 404 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos§¢ poniesionych
kosztéw z tytutu wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa
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zaliczane do wynagrodzefi. Nie ksigguje si¢ na koncie 405 swiadczen finansowanych z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacii finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- S$wiadczenia na rzecz pracownikéw i osOb - zmniejszenie kosztéw dotyczacych ubezpieczen
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy spolecznych w korespondencji z kontem 229;

0 pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg - zmniejszenie poniesionych kosztoéw dotyczgeych
zaliczane do wynagrodzei ~ w Kkorespondencji $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
z kontami 130, 201, 234, 240; zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
- obcigzajgce pracodawce skladki na rzecz ZUS o dzielo i innych uméw, ktdre nie s3 zaliczane do
w korespondenc;ji z kontem 229; wynagrodzenn w korespondencji z kontami 201, 240,
- koszty skladek PFRON w korespondencji z kontem | 234;

229; - zmniejszenie odpisow na Zakladowy Fundusz
- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczeri!Swiadczer Socjalnych w korespondencji z kontem
Socjalnych w korespondencji z kontem 130, 240. 130, 240;

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Konto 405 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw z tytulu ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych ' podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dzialalnosci fmansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

Wn S Ma

- koszty z tytulu pozostatych kosztow rodzajowych - zmniejszenie pozostatych kosztéw rodzajowych
w korespondencji z kontami zespotu "1"i1"2"; .- | w korespondencji z kontami zespotu "1" i "2";
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Konto 409 moze w ciagu roku obrotowego wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw z tytutu pozostalych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 410- ,,Pozostale koszty rodzajowe — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 410 shizy do ewidencji kosztéw z tytutu diet radnych, stypendiéw i nagréd dla studentéw oraz
innych form pomocy dla uczniéw. Nie ksigguje si¢ na koncie 410 $wiadczen finansowanych z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostaiych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji
finansowych 1 strat nadzwyczajnych _

Na koncie 406 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
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- koszty z tytutu diet radnych, stypendiéw i nagrod - zmnigjszenie kosztow dotyczacych diet radnych,
dla  studentéw, nagrod  konkursowych  w stypendiéw inagrod dla studentéw w korespondencji
korespondencji z kontami 240; z kontem 231;

|- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Konto 410 moze w ciggu roku obrotowego wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztoéw z tytuhu innych $wiadczen finansowanych z budzetu. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 411 — ,,Pozostale Ezty rodzajowe — Pozostale obciazenia“ |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

| Konto 411 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wplat gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan
biezacych oraz kosztéw zwrotu dotacji oraz plafnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem pracedur, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Na koncie 411 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn : Ma
- koszty z tytdéw wymienionych powyzej w | - zmniejszenié kosztéw z tytuléw wymienionych
korespondencji z kontami zespotu ,,1% i ,,2¢ powyzej w korespondencji  z kontami zespoha ,,1¢
f i”zu

{ Konto 411 moze w ciagu roku obrotowego wykazyWaé saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw z tytutéw wymienionych powyzej. Saldo konta 411 przenosi sie w koficu roku obrotowego na
konto 860.

| - przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow* |

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

| Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktdre byly ujete
na kontach zespotu 4* w wartosci poniesionej, zmniejszefi rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz
rezerw tworzonych na koszty

Na koncie 490 ujmuje sie w szczegélnosci:

Wn " Ma
- zmnigjszenie rozliczeti migdzyokresowych w | - poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane
korespondencji z kontem 640 na kontach zespolu 4* podlegajace rozliczeniu w

czasie w korespondencji z kontem 640
| - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

| Konto 490 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn lub Ma, ktére wyraza stan rozliczen |
migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.. Saldo konta 490
przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespél 6 - ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji przychodéw, rozchodéw i stanu produktow
wytworzonych przez jednostke przechowywanych w magazynach wlasnych i obcych oraz ustug
zakonczonych, lecz niesprzedanych do kofica okresu sprawozdawczego, a ponadto do ujecia
kosztow rozliczanych w innym czasie niz je poniesiono, tj. Do rozliczen miedzyokresowych
kosztéw.
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Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow*

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
mig¢dzyokresowe bierne).

| Na koncie 640 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: )

Wn Ma

- Koszty poniesione w danym okresie, a - Odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie w
przewidziane do rozliczenia w przysztych okresach | korenspondencji z kontem 490

—w korenspondenc;ji z kontem 490;

- Roéwnowartooe¢ poniesionych w okresie kosztoéw
dziatalnoéci dotyczacych wezsniej ujetych biernych
rozliczen miedzyokresowych (rezerwy na
prawdopodobne zobowigzania) - w
korenspondencji z kontem 490;

- Odpisanie nadwyzki biernych rozliczen

| migdzyokresowych po uptywie okresu, w ktérym
planowane koszty moglyby wystapi¢ - w
korespondencji z kontem 490 -

Konto 640 moze w wykazywa¢ saldo Wn lub Ma; saldo Wn wyraza koszty przyszlych okreséw i jest |
ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszie zobowigzania zwigzane

| z dzialalnoscia biezacego okresu, ktére wykazuje si¢ w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowiazania.

Zesp6l 7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodow i kosztéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towardéw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie¢ wedtug tytulow uzyskiwanych dochodow i ponoszonych

kosztéw oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych zalicza sig podatki, oplaty i
inne dochody uzyskiwane przez Urzad Miejski. '

Na koncie 720 ujmuje sie w szczegdlnosci:

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia przychodéw z t;f—tu{u - przypisy przychodéw z tytulu dochodéw
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem | budzetowych w korespondencji z kontem 221;

221;

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych xﬂ

konto 860.

Ewidencja szczegélowa do konta 720 zapewhia wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
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Konto 720 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza wysoko$é uzyskanych
przychodéw. Saldo konta 720 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

| Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowiacych dochodéw budzetowych.

Na koncie 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn . © - Ma

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych - przychody ze sprzeédazy aktywéw finansowych,

przychodéw z tytulu przychodéw finansowych na w korespondencji z kontem 240 lub 221;

konto 860. - dywidendy z tytulu posiadanych udzialéw i akeji
w spétkach w korespondencji z kontem 240 lub 221;
-.  skapitalizowane . odsetki od  papieréw
‘wartosciowych w korespondencji z kontem 140, 030;
- otrzymane odsetki od papieréw wartosciowych
w korespondencji z kontem 221;
- odsetki za zwloke w regulowaniu naleznoéci
(otrzymane, weczesniej nie przypisane);
w korespondencji z kontem 221;
- przypisane odsetki za zwloke w regulowaniu
naleznosci w korespondencji z kontem 221;
- odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych
w korespondencji z kontem 221;
- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci
dotyczace przychodéw finansowych na skutek ich
zaplaty w korespondencji z kontem 290;
- odpis ze znakiem minus odsetek od naleznosci
ujetych pod data ostatniego dnia kwartalu w
wysokoéci  odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu -dokonany w pierwszym dniu roboczym
nastepnego kwartatu.

Ewidencja szczegélowa do konta 750 prowadzona Jest wedtug podzialek klasyfikacji dochodéw oraz
w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.-

Konto 750 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza wysoko$¢ uzyskanych
przychod6w. Saldo konta 750 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 360.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
Wn Ma

- warto$¢ sprzedanych aktywéw finansowych - korekty zmniejszajace ujete wczesniej na stronie
(udziatéw, akeji, i innych papieréw wartosciowych) Wn konta 751 w korespondencji z kontami, na
wedlug cen nabycia w korespondencji z kontami ktérych poprzednio byly ujete koszty finansowe;
140, 030; - przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow
- zaplate odsetek od obligacji, od zaciagnietych finansowych na konto 860.

kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem

130;
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- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan
dotyczacych dzialalnosci operacyjnej
w korespondencji z kontami zespotu "1";’
- odpisy aktualizujace naleznosci
przychodéw  finansowych w
z kontem 290.

dotyczace
korespondencji

Ewidencja szczegétowa do konta 751 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 751 moze w ciaggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw. Saldo konta 751 przenosi sie¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

‘Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

Na koncie 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn
- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
przychodow z tytulu' pozostalych przychodow
operacyjnych na konto 860.

Ma

- przychody ze sprzedazy materialéw, s$rodkéw
trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w korespondencji z kontem 221;

- darowizny i nieodplatnie otrzymane rzeczowe
aktywa obrotowe w korespondencji z kontami 013,
310;

- otrzymane darowizny pienigzne w korespondencji z

kontem 221;

- odtrzymane i nalezne odszkodowania, grzywny i
kary w korespondencji z kontami zespotu "2";

- nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow obrotowych
w korespondencji z kontem 240;

- przepadek otrzymanego wadium 1 kaucji w
korespondencji z kontem 221;

- zmniejszone lub odpisane odpisy aktualizujgce na
naleznoéci od dluznikéw niedotyczace przychodéw
finansowych, funduszy - specjalnych i celowych, ze
wzgledu na ustanie przyczyny ich dokonania w
korespondencji z kontem 290;

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore

wystapity incydentalnie.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 760 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 760 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza wysokos¢ uzyskanych
pozostatych przychodéw operacyjnych. Saldo konta 760 przenosi. si¢ w koficu roku obrotowego na konto

860.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.

Na koncie 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Wn . . Ma

- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa - korekty zmniejszajace ujete wczesniej na stronie
obrotowe w korespondencji z kontem 401, Wn konta 761 w korespondencji z kontami, na
- naliczone lub  zaplacone nieprzypisane | ktérych poprzednio byly ujete pozostale koszty
odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z| operacyjne;

kontami zespotu "1' lub "2"; - o - przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw
- koszty zwigzane z likwidacja $rodkéw trwatych | finansowych na Konto 860.

oraz ze sprzedazg $rodkéw trwatych i $rodkéw '

trwatych w budowie w koréspondencji z kontami -

zespotu "1" lub "2"; . - - S

- odpisane, przedawnione, umorzone i _niéé’cié}'galiiei

naleznosci niedotyczgce przychodéw finansowych,

na ktére nie dokonano odpisu dktualizujacego w

korespondencji z kontami zespotu "2"; o

- utworzone odpisy aktualizujace na nalezndsci od”

dtuznikéw niedotyczace przychodéw finansowych,

funduszy  celowych i  innych ~ funduszy|

w korespondencji z kontem 290; '

- naliczone lub zaplacone koszty postgpowania

spornego i  egzekucyjnego 'w  korespondencii

z kontami 130, 139, 240;

- niezawinione niedobory aktywéw obrotowych

w korespondencji z kontem 240,

- koszty o nadzwyczajnej wartosci Iub kidre

wystgpily incydentalnie.

Ewidencja szczegélowa do konta 761 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
W sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 761 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo W, kiére wyraza wysokos$¢ poniesionych
[pozosta}ych kosztéw operacyjnych. Saldo konta 761 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zesp6l 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 shuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.
Na koncie 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma
- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego - przeksiggowanie w roku nastgpnym  zysku
w korespondencji z kontem 860; bilansowego roku ubieglego w korespondenc;ji

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdaf z kontem 860;

Jjednostkowych Rb-27S zrealizowanych dochodéw - przeksiegowanie na podstawie  sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 222; jednostkowych Rb-28S zrealizowanych wydatkéw
- przeksiggowanie na koniec roku réwnowartosci ‘budzetowych w korespondencji z kontem 223;
przekazanych i rozliczonych w danym roku - réwnowartosé Srodkéw budzetowych
budzetowym dotacji w korespondencji z kontem wydatkowanych na finansowanie inwestycji
810; w korespondencji z kontem 810;
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- przeksiggowanie na koniec roku réwnowartosci
$rodkéw  wydatkowanych na_  inwestycje
w korespondencji z kontem 810;

- warto$¢ umorzenia zlikwidowanych, sprzedanych
lub nieodplatnie przekazanych §$rodkéw trwatych

w korespondencji z kontem 011,
- wyksiggowanie kosztéw  sprzedanych lub
niodptatnie  przekazanych . - érodkéw . trwatych

w budowie w korespondencji z kontem 080;
wyksiggowanie  poniesionych kosztow
inwestycje bez . efektu
korespondencji z kontem 080;

na
gospodarczego

- przeksiggowanie $rodkéw wykorzystanych na
realizacj¢ planu wydatkéw niewygasajagcych na
podstawie wewnetrznych sprawozdar lub informacji
'w korespondenc;ji z kontem 223 lub 225;

- warto$¢ - nieodplatnie otrzymanych srodkéw
trwalych, $rodkéw trwalych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

w korespondencji z kontami 011, 020, 080;

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek w
postaci Srodkdw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, srodkéw trwalych w budowie, naleznosci

- pasywa przejete od zlikwidowanych Jednostek
w postaci zobowigzan z tytulu dostaw, robét i ushug,
zobowiazan wobec budzetéw, wobec ZUS, z tytulu
wynagrodzen, pozostatych rozrachunkéw
z pracownikami .oraz  innych . zobowigzan
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- roczne przeksiggowanie przychodow z tytuhu
dochodéw realizowanych na podstawie ustaw lub
uméw w formie wplat bezposrednich na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 222; ,

- nieumorzona warto$¢ $rodkéw - trwalych - oraz
wartoSci niematerialnych- i prawnych, a takze
$rodkéw trwatych w budowie wniesionych w formie
aportu do spotki w zamian za objecie udziatow
w koresponadencii z kontami 011, 020, 080;

- rozliczenie - niezawinionego niedobori
podstawowego : srodka trwalego w  wartoscii
nieumorzonej lub $rodka trwalege w ‘budowie,

zmniejszajacego zgodnie z -decyzja kierownika
jednostki fundusz jednostki w korespondencji
z kontem 240.

z tytulu dochoddéw. budzetowych, naleznosci od
budzetéw, od ZUS, z tytutu wynagrodzefi, z tytutu
pozostatych  rozrachunkéw - z = pracownikami,
pozostatych  naleznosci “oraz  materialow w
korespondencji z  kontami -zespolu "0", "2" lub
kontem 310;

- warto$é objetych akcji i udzialéw z wylaczeniem
akcji i udzialow objetych za wniesiony wkiad
pienigzny w korespondencji z kontem 030.
przeksiggowania podatku’ VAT  naleznego
wynikajacego z deklaracji czgstkowej VAT w
korespondencji z kontem255, ujemny zapis
techniczny dotyczacej tej operacji w korespondencji
zkontem 255.

Ew1dency.; szczegblowa do konta 800 prowadm si¢ w sposob umozhw1a_]qc vy ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu Jedn()btkl, tj. umozliwiajacy sporzqdzeme sprawozdama finansowego.

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

Konto 810 - ,,Dotacje budietowe, Srodki z budzetu na inwestycje”

Przyje;te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ew1denc_]1 dotacji budzetowych srodkéw z budzetu na 1nwestycje

Na koncie 810 quUJe sigw szczegolnosc1

. Wn

Ma

rozliczone dotacje przekazane z. rachunku
biezacego budzetu dla 1nnych Jednostek samorzadu
terytorialnego i podmlotow spoza sektora’ finanséw
publicznych w korespondencji z Kontem 224; -

- réwnowartosé wydatkow dokonanych ze Srodkow
budzetu na finansowanie “$rodkéw trwalych w
budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondency z
kontem 800;

- przeksiggowanie w koficu roku rozliczonej sumy
dotacji przekazanych w ciaggu roku w korespondencji
z kontem 800;

- przeksiggowanie w koncu roku réwnowartodci
srodkéw  budzetowych  wydatkowanych  na
finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem
800,
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Ewidencje szczegblowg do konta 810 prowadzi si¢ W sposéb umozliwiajacy wydzielenie dotacji
budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na érodki trwate w budowie, zakup Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

" Przyjete zasady klasyfikaciji zdarzef

.Konto 840 shizy do ewidéncji przychodow .ialiczanych. do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw. '
Na koncie 840 ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

Wn ‘ _ Ma
- rozliczenie przychodéw zwigzanych z dziatalnoscig - przypi_s d%ugotertﬁinowych naleznosci budzetowych
operacyjng, zaliczanych do przyszlych okreséw, do w korespondencji z kontem 226;

przychodéw danego okresu w korespondencji
z kontami 720, 760.

.Ewidencje; szczegolowa do konta 840 prowadzi si¢ wedlug rozliczen ‘migdzyokresowych przychodéw
z poszczegolnych tytuléw oraz wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 840 na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rozliczen migdzyokresowych
przychoddéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

'Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienig¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje si¢ na koncie
135.

Na koncie 851 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
Wn Ma

B koszty zwigzane z prowadzona dziatalnoscia - naliczone i przekazane na wyodrebniony rachunek
socjalng w korespondencji z kontami 135 lub odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
kontami zespotu "2"; w korespondencji z kontem 135;

- doplaty do wypoczynku organizowanego przez
pracownikéw we wlasnym zakresie oraz inne
swiadczenia dla pracownikéw w korespondenc;ji
zkontem 231;

- zmniejsze funduszu z tytulu umorzenia pozyczek
udzielonych i innych naleznoéci funduszu
w korespondencji z kontem 234;

- przedawnione lub  odpisane
w korespondencji z kontami 201, 234, 240;

- odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytulu
pozyczek udzielonych z funduszu w korespondencji
z kontem 290.

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku
funduszu $wiadczen socjalnych w korespondencii
z kontem 135;

- naliczone oprocentowanie od udzielonych
pozyczek w korespondencji z kontem 234;
naleznosci z tytwlu pozyczek udzielonych
z funduszu socjalnego przejete od zlikwidowanych

naleznosci jednostek w korespondenciji z kontem 234;

- zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych ze
wzglegu na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich
dokonanie dotyczacych naleznosci z tytuhi pozyczek
udzielonych z Funduszu Socjalnego
w korespondencji z kontem 290.

Konto 851 na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie: .

a) stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

b) kosztéw i przychodéw dotyczacych poszczegblnych rodzajéw dzialalnodci socjalne;.
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Konto 855 - ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, spétek
komunalnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujgce.
Na koncie 855 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

Wn Ma

- likwidacj¢ mienia pozostatego po zlikwidowanych - warto§¢ mienia przejgtego przez organ
jednostkach, w korespondencji z kontem 015; - zalozycielski po zlikwidowanych jednostkach,
- sprzedaz mienia pozostalego po zlikwidowanych spéitkach komunalnych ustalong na podstawie
jednostkach w korespondencji z kontem 015; bilanséw tych jednostek w korespondencji z kontem
- warto$¢ - mienia zlikwidowanych jednostek 015;

przejetego na wiasne potrzeby albo przekazanego - zw1¢kszenie wartoSci mienia przejetego po

nieodplatnie w korespondencji z kontem 015 zlikwidowanych  jednostkach do  wartosci
wymka_]acej z ewidencji w korespondencji z kontem
] 015.

Ew1denCJe; szczegolowq do konta 855 prowadzx si¢ wedhug zl1kw1dowanych jednostek organizayjnych.

Konto 855 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych Jednostek,.
spotek komunalnych, przejetego przez organ zalozycielski, nadzorujacy, a nie przekazanego spétkom,
innym jednostkom organizacyj nym lub meprZJe;tego na wilasne potrzeby.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

PrzyJ ete zasady klasyﬁkacp zdarzen

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku ﬁnansowego jednostki.
Na koncie 860 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

Wn ' Ma
- przeksiggowanie w koficu roku obrotowego: - przeksiggowanie w koficu roku obrotowego:
1) poniesionych kosztéw ujetych na kontach zespohu| 1) podstawowych przychodéw z tytutu dochodéw
"4n, budzetowych w korespondencji z kontem 720;
2) kosztow operac_]l finansowych w korespondencjij2) przychodéw finansowych w korespondencji z
z kontem 751; kontem 750,
3) pozostatych kosztow operacyjnych  3) pozostatych ~ przychodéw  operacyjnych  w
w korespondencji z kontem 761; korespondencji z kontem 760;
- przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data, - przek51¢gowan1e w nastegpnym roku pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego zysku netto za|przyjecia sprawozdania finansowego straty netto za
rok poprzedni w korespondencji z kontem 800. - - |rok poprzedni.

Konto 860 wyraza na koniec. roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate netto, saldo Ma
zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 w terminie zgodnym z obowiazujacymi
przepisami.

II KONTA POZABILANSOWE

Konto 241 - ,,Ewidencja kaucji w formie bezgotéwkowej”
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 241 stuzy do ewidencji. pozabilansowej ztozonych ‘kaucji, na poczet zabezpieczenia
wilasciwego odtworzenia zajgtego terenu lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w formie gwarancji lub poreczen bankowych i ubezpieczeniowych.

Na koncie 241 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Wn Ma

- warto$¢ przyjetych gwarancji lub zabezpieczen - zmnigjszenie stanu warto$ci z tytwlu zwrotu
kontrahentowi gwarancji lub zabezpieczenia.

.Ksic;gowanie na koncie 241 odbywa si¢ w’ podziale::_-ga— kontrahenta. Konto 241 wykazuje saldo Wn
oznaczajgce wartos¢ ztozonych kaucji w formie gwarancji lub poreczes.”

Konto 242 - ,,Ewidencja pozabilansowa wadiéw w formie bezgotowkowej ?
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 242 shuzy do ewidencji pozabilansowej wadiéw wnoszonych w formie papierowe;j.
Na koncie 242 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci:

Wn Ma

- rownowarto$¢ wniesionego wadium - zwrot wniesionego wadium

|Ksif;gowanie na koncie 242 odbywa si¢ w po}dzia_l_e na kontrahenta. Konto 242 wykazuje saldo Wn
‘ oznaczajgce warto$é zlozonych wadiéw.

| Konto 291 - ,,Zobowigzania sporne i warunkowe”

Przyjete zasady klasyﬁkacj;darzeﬁ_

Konto 291 shizy do ewidencji pozabilansowej wszelkich zobowigzan spornych i warunkowych jednostki
| samorzadu terytorialnego wobec kontrahent6w kraj owych i zagranicznych.
* |Nakoncie 291 ujmuje sie w szczegélnosci:

Wn Ma
- warto$¢ umorzonych, wygasnigtych zobowiazan - wartosé zobowigzan warunkowych w momencie
warankowych ~ na  podstawie  dokumentéw ich powstania.
sporzadzonych przez wydzialy merytoryczne na
podstawie  decyzji  administracyjnych, akt6w|
notarialnych, uméw, not ocigzeniowo-uznaniowych,
|rachunkc’)w , faktur; ‘
- wyksiggowanie zobowiazan warunkowych z chwilg
pimismia ich do zobowigzan budzetowych. |

'Ewidencja szczeg6lowa do konta 291 jest prowadzona . w ézczegélowos’ci d_o kontra?lenta, \;/obec"
'ktdrego istnieja zobowigzania warunkowe.
' Konto 291 wykazuje na koniec roku saldo Ma oznaczajgce stan zobowiazan warunkowych.

Konto 292 - ,,Naleznosci sporne i warunkowe”
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Pr"yj ¢te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 292 shizy do ew:dencp pozabllansowe_] wszelkich naleznosci spornych i warunkowych jednostki

samorzadu terytonalnego od kontrahentéw krajowych i
Na koncie 292 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
Wn - |

. . |

i zagranicznych.

Ma

- warto$¢ naleznosci spornych i warunkowych na
podstawie dokumentéw sporzadzonych przez
wydzialy merytoryczne na podstawie decyzji
administracyjnych, aktéw notarialnych, uméw, not
ocigzeniowo-uznaniowych, rachunkéw , faktur;

- zabeszeczeme pozyczki udzwlone] przez jst
poprzez porgczenie wekslowe.

- warto$§¢ umorzonych, zaplaconych naleznosci
spornych i warunkowych decyzji administracyjnych,
aktéw notarialnych, uméw, not ocigzeniowo-
uznaniowych, rachunkéw , faktur;

- wyksi@gowanie naleznosci warunkowych z chwilg
przypisania ich do naleznosci budzetowych;
wyksiegowanie  naleznosci  spornych
warunkowych po catkowitej splacie pozyczki.

i

Ewidencja szczegblowa do konta 292 jest: prowadzona w szczegbtowosci do kontrahenta, od
ktorego przystuguja naleznosci sporne i warunkowe.
Konto 292 wykazuje na koniec roku saldo Wn oznaczajace stan nalezriosci spomych i warunkowych.

Konto 976 ,,Wzajemnle rozllczema miedzy jednostkaml”

PrzyJQte zasady klasyﬁkac_u zdarzen

Konto 976 stuzy do ewndenc_]l kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy _]ednostkaml w celu

sporzadzenia lacznego sprawozadania finansowego.
Na koncie 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- naleznosci od innych jednostek i: zakladéw! - Zobowiqzania wobec innych jednostek i zakladéw
budzetowych b¢dqcych jednostkami budZetowych ' bedacych jednostkami

organizacyjnymi Miasta Swigtochlowice wediug
stanu na koniec roku budzetowego;

- zmniejszenia funduszu Urzedu Miiejskiego w
Swigtochtowicach  spowodowane  przekazaniem
srodkow trwalych i $rodkéw trwatych w budowie
oraz wartosci niematerialnych i prawnych do mnych
jednostek bedacych _]ednostkaml organizacyjnymi
Miasta Sw1e;toch10w1ce * réwnolegte z
ksiggowaniem przekazania majatku na koncie 800;

- koszty powstale wobec jednostek, bedgcych

Jednostkami organizacyjnymi Miasta
Swietochlowice objetych- lacznym  rachunkiem
zyskow i strat - ksiggowanie jednostronne,

rownolegte z ksiggowaniem kosztéw na kontach
ZeSpOhl ll4" M "7"

- zapis pod datg 31 grudma po sporzadzeniu
jednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowiacej réznic¢ mi¢dzy sumga zapiséw strony Ma
i strony Wn w celu likwidacji salda na koniec roku;

organizacyjnymi Miasta Swigtochlowice wedhug
stanu na koniec roku budzetowego;

-zwickszenia funduszu Urzedu Mlejsklego w
Swigtochtowicach spowodowane przyjeciem
srodkoéw - trwatych, srodkow trwa%ych w budowie
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych od 1nnych
jednostek bedacych jednostkami organizacyjnymi
Miasta Swietochlowice, réwnolegle z
ksiegowaniem przyjecia majatku na koncie 800;

- przychody uzyskane od jednostek, bedacych
jednostkami organizacyjnymi Miasta
Swie;tochiowice - objetych' lacznym rachunkiem
zyskéw i strat ksiegowanie jednostronne,
réwnolegle z ksiggowaniem przychodéw na kontach
zespohn "7"..

- zapis pod data 31 grudnia po sporzadzeniu
Jjednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowigcej roznice miedzy sumg zapiséw strony
Wn i strony Ma w celu likwidacji salda na koniec
roku‘

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 976 prowadzona jest z podzialem na jednostki, ktorych
dotycza wylaczenia i z podziatem na poszczegolne elementy facznego sprawozdania.

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Plan ﬁnansqu Urzgdu Miejskiego w Swietochtowicach jest prowadzony w systemie
»EUROBUDZET” w module Budzet zadaniowy

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeh

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na koncie 981 ujmuje si¢ w szczegblnosei:

Wn Ma

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow - rownowarto§¢” - zrealizowanych wydatkéw
EE *  'budzetowych ~ "obcigzajgcych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw;

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow

budzetowych w czeéci niezrealiowanej lub wygaslej

Ewidencja szczegélowa do konta 981 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw ‘budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 wZaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na koncie 998 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma
- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw - nieoplacone zobowigzania roku ubieglego,
budzetowych w danym roku budzetowym; ktére beda wydatkiem roku biezacego, ujete na

- rtownowarto$é wydatkow niewygasajacych urzedu; ' poczgtku roku na koncie 999;
- prz_eniesienie 'do zaangaZ,oYvania nazste;pne.go roku ' niewygasajace wydatki przeznaczone do
budzetowego rownowartosci zaangazowania realizacji w roku biezacym, ujete na poczatku
wydatkéw ujetego na koncie 998 Jjako . )

roku na koncie 999;

zaangazowania roku biezgcego; ] . tal dstawi .
- przeniesienie do zaangazowania nastgpnego roky  ~ Z8angazowanic powstale na podstawie umoéw,

budzetowego wydatkow niewygasajacych z decyzji i inny01.1 postanowien z la}t ubieglych,
uptywem roku budzetowego w kwocie wynikajacej z ktore bedg realizowane w roku biezacym;
zawartych umoéw. -Zaangazowanie powstale na podstawie uméw,

decyzji i innych postanowien z roku biezacego,
ktére beda realizowane w roku biezacym;

- Zaangazowanie z tytulu umoéw o prace,
pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w
danym roku budzetowym;

- koszty prowizji i oplat bankowych, delegacji
stuzbowych, drobnych zakupéw
niezakortraktowanych, odsetki od zobowigzan,
‘ optaty karne, odszkodowania i inne
zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na
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koncie zaangazowania.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug pc;dzialek klasyfikacyjnych i
zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na koncie 999 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- rOwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw - zobowigzania, ktére obciazajg koszty |
budzetowych w latach poprzednich, przeznaczonych biezacego roku, lecz nie s wymagalne; I
do realizacji w roku biezacym, przeniesiong na - Zaangazowanie powstale na podstawie umow,
poczatku roku na konto 998;

decyzji i innych postanowien z lat ubiegtych,
ktére beda realizowane ze $rodkéw lat
przysztych; 1
- Zaangazowanie powstale na podstawie umdw,
decyzji 1 innych postanowien z roku biezgcego,
ktére bedg realizowane ze srodkéw lat
przyszlych;

- rtOwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore
beda obcigzaty wydatki roku nastepnego, ujete
na koniec roku na koncie 998;

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prdWadZoﬂa wedhig podiialek laa;syﬁkacyjnych i
zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Konto 999 na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.
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3.

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia 38 2z,
‘Prezydenta Miasta Swit;to hlowice

z dnia ££€L.....2020 roku

Instrukcja
Przyjmowania wplat bezgotéwkowych a wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Swigtochlowicach.

Rozdziat 1
Podstawy prawne

Instrukcja ustala zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim
w Swigtochfowicach -
Instrukcja zostata opracowana w oparciu o zapisy:

a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych

c. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Rozdziat 2
Objasnienia i zasady og6lne

llekroé¢ w niniejszej umowie jest mowa o:
1) wptacie bezgotdwkowej — oznacza to wniesienie oplaty przy pomocg karty platniczej,
2) karcie platniczej — oznacza to kart¢ umozliwiajaca zlozenie zlecenia platniczego

za posrednictwem akceptanta lyb — agenta_ rozliczeniowego, akceptowanag przez
akceptanta w celu otrzymania przez niego naleznych mu $rodkéw,

3) interesancie — oznacza to osobg fizyczng lub prawna zobowiazang do wniesienia wplaty
na rzecz Urzedu Miejskiego w Swigt_o:ghld\adcgch,

4) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Swigtochtowicach,

5) kierowniku j ednostki - oznacza to Prezydenta Mjasta ‘$yyi§tochlowic¢, o

6) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach,

7) KP ~ ozndcza to dowod wplaty wygenerowany z systemu. Rekord Kasa w zZwigzku
z realizacjg sprawy bgdz spraw?;_k?téx‘egq’strgﬁﬁ' jest Urzad Miejski w Swigtochiowicach,

8) ustawie - oznacza to ustawe 7 dnia 1 9 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych,

9) agencie rozliczeniowym - oznacza to. dostawce prowadzacego dzialalnosé w zakresie
Swiadezénia ushug platniczych, o kiérych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 5 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych -

10) bank — oznacza to Bank PKO BP SA, S

11) eService — oznacza to Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z o.o.
z siedzibg w Warszawie, przy ul.-Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa

12) umowie — oznacza to umowe, zawartg pomiedzy -Bankiem PKO BP SA a Gming
Swie;tochlo_wice_ ~okreslajgca zasady. korzystania z terminala POS, Jjego instalacji
i serwisu w placowkach akceptanta oraz. $wiadczenia ustug -dedatkowych oraz
okreslajaca zasady, przyjmowania. zaplat przy uZyciu instrument6éw platniczych.

13) terminal POS - oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajgce obstuge
platnosci dokenywanych Pprzy pomecy kart.platniczych potwierdzanych PIN-em lub



10.

11.

12.

13.

14.

podpisem posiadacza karty platniczej przez placoéwke akceptanta posiadajgcy funkcje
wydrukowania transakcji w formie papierowe;j.

Na wyznaczonych stanowiskach pracy w Wydziatach Merytorycznych Urzedu

uruchamia si¢ mozliwos$¢ wnoszenia oplat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomocg kart
platniczych.

Whplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownik6w zatrudnionych w Wydziatach Merytorycznych na zasadach wynikajgcych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

Pracownicy obshugujacy terminal POS sktadajg o$wiadczenie zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 3
Dokumentacja

Dokumentacj¢ niezbedng przy dokonywaniu wplat bezgotéwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznym dowdd wplaty (KP), podpisany przez
pracownika obstugujgcego terminal POS.

Dokonanie wplaty bezgotowkowej przy uzyciu kart platniczych ewidencjonowane jest
w programie Rekord Kasa za posrednictwem dokumentu ,,Zestawienie wplat” oraz
na odpowiednim rachunku bankowym prowadzonym przez bank.

Dokument ,,Zestawienie wplat” z dowodami wplat (KP) jest podstawg zaksiggowania
wplat stanowigcych dochody gminy z podzialem na poszczegélne tytuly. Operacje
ksiggowane sg w dniu przekazania srodkow z platnosci bezgotowkowych na wskazany
rachunek bankowy gminy.

Rozdziat 4
Przyjmowanie wplat

Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest wypeti¢ dowod wplaty (KP), ktéry
musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaly nast¢pujace dane:

- imi¢ i nazwisko / nazwe zleceniodawcy,

- adres zleceniodawcy,

- kwote wplaty przedstawiona cyfrowo oraz stownie,

- okreslony tytul wplaty (lub ewentualnie numer sprawy),

- podpis pracownika odpowiedzialnego za obstluge terminala.

Dowdd wplaty (KP) sporzadzany jest w 2 egzemplarzach:

- egz. nr 1 (oryginal) stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty przez interesanta jako
potwierdzenie dokonania zaptaty za czynnos¢ urz¢dowa,

- egz. nr 2 stanowi potwierdzenie dokonania transakcji i przekazywany jest
do Wydziatu Finansowego.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek badZ korekt na dowodzie
wplaty (KP) poprzez zamazywanie badz korektorowanie. '

Potwierdzeniem dokonania wplaty bezgotéwkowej za pomocg karty platniczej przy
uzyciu terminala POS stanowi sporzadzony w 2 egzemplarzach wydruk:

- pierwszy egzemplarz zostaje podiaczony przez pracownika obstugujacego terminal
POS pod dowdd wplaty (egz. nr 2 KP), =~

- drugi egzemplarz przekazuje si¢ wplacajacemu.

Dowdd wplaty (KP) oraz wydruk z terminala POS, stanowigcy potwierdzenie
dokonania transakcji nalezy przechowywa¢ i zabezpieczyé przed zniszczeniem oraz
dostgpem os6b nieupowaznionych.



Rozdziat 5

Obowigzki pracownika realizujqpego wplaty bczgof_éwkowe za pomoca kart platniczych przy

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

uzyciu terminala POS

Pracownik dokonujacy transakeji  bezgotowkowych za pomocg kart platniczych
zobowiazany jest dokonaé kazdorazowej weryfikacji karty pod katem:

- daty waznodci karty,

- cech charakterystycznych dla danego systemu kart, -

- czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzory podpisu nie nosi §ladéw proéb usuniecia
lub przerobienia podpisu, czy nie jest zatarty lub rozmazany, ‘

- czy karta nie jest uszkodzona, _beknieta, przecigta, zlamana i ¢czy jej wyglad nie budzi
zastrzezen lub watpliwosci.co do jej oryginalnogei.. . ’

W przypadku, gdy ptatnosé kartg-jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki Sposab,
aby numer PIN mégt zostaé wprowadzony w sposéb poufny. :

W' przypadku .kart, ktérych interesant Jest weryfikowany na podstawie podpisu
zlozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczego6lng
starannoscig poréwnania podobietistwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty
z podpisem jaki zlozyl interesant na wydruku z terminala POS.

Fakt stwierdzenia poprawnosci ‘i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw,
pracownik zobowigzany jest potwierdzic, poprzez zlozenie czytelnego podpisu
na oryginale wydruku z terminala niezwlocznie po zakoficzeniu transakcji, pismem
odrgeznym, w gérnej czesdei oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak,
aby nie zamazywaé zadnych elementéw graficznych wydruku,

Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany
jest do por6wnania numeru karty z wydruku terminala Z numerem umieszczonym
na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢
wydrukowany lub moze byé wydrukowana tylko jego czesé.

Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy
platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji,
nie jest wreczana przez uzytkownika karta platnicza.

Rozdziat 6
Zasady uzywania terminala POS

Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamodci, pracownik obstugujacy transakcje moze zazadag,
aby posiadacz Kkarty platnicze] okazal dokument stwierdzajacy tozsamosé.
Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje
na odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamosé”, wpisuje typ
dokumentu (dowéd osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje si¢. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obshugujgca
transakcj¢ powinna skontaktowaé si¢ z eService.

Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

- uplywu terminu waznoséci karty, .

- zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

- niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie wptaty,

- odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamogé
w przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach platniczych,



23.

24.

25.

26.

27.

28.

- postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe meuprawmonq,

- braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platmczeJ

W przypadku transakcji zblizeniowych komumkaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym i innym przypadku pracownik jest zobowigzany
do sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci
zblizeniowe odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdziat 7
Zwroty

Zwrotu kwoty zapiaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik obstuguj acy
terminal po zloZeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot
oplaty wraz z wydrukiem potvnerdzema wplaty z terminala POS. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznégo prowadzacego sprawe dotyczaca
zwrotu oplaty. :

Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomocg terminala POS lub przelewu na wskazane
we wniosku przez interesanta konto bankowe za posrednictwem Wydzialu
Finansowego.

Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala- POS pracownik obstugujacy
transakcje zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawmnego przez

interesanta dowodu wplaty stowa ,,Zwrot”, wysokos¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu
i podpisu.

Rozdziat 8
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia w sposob automatyczny. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,,Zamkniecie dnia”,
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

W- przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ w sposéb
automatyczny pracownik obstugujacego terminal POS zobowigzany jest nastepnego
dnia do bezzwlocznego dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez
uruchomienie - odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli préba
ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do eService.
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Zalacznik nr 1 do Instrukeji przyjmowania

wplat bezgotéwkowych
-na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

Imig 1 nazZwisko: ..........oviiviiiiiii i

Wydzial: ...

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze zapoznalam(em) sie z trescia:
a. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach,

b. Instrukcji obstugi

terminala POS.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnosé materialng z tytulu przyjmowania wplat
bezgotdwkowych przy uzyciu terminala POS.

Swigtochtowice, dnia

R T T P

podpis pracownika






Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia 551 .
Prezydenta Miasta Swiqto lowice

z dnia 45£24....2020 roku

Instrukcja
w sprawie zasad ewidencjonowania drukéw Scislego zarachowania

Ustala si¢ nastgpujgce zasady ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Swietochlowicach:

1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajgcym z ich nieuprawnionego stosowania.

. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach

podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, przechowywaniu i kontroli.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonych ,Ksiegach drukéw scislego zarachowania”. Wyjatek stanowig druki
rejestrowane w ,,magazynie” systemu komputerowego Centralnej Ewidencji
Pojazd6w i Kierowcow (CEPiK), eMandat, Zrodlo.

Za prawidtowa ewidencje, przechowywanie, wydawanie i kontrole drukéw scistego
zarachowania odpowiada kierownik komérki - organizacyjnej wymienionej
w zatgezniku nr 1 do niniejszej instrukcji. Wyznaczeni do tego dzialania pracownicy
przyjmuja odpowiedzialnosé materialng za druki $cistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach i szafach lub
sejfach odpowiednio zabezpieczonych.

Zamawianie drukow §cistego zarachowania nastepuje w Wydziale Organizacyjnym na
podstawie skiadanego przez poszczegolne komorki organizacyjne zapotrzebowania,
Wryjatek stanowig druki wymienione w zalgezniku nr 1 do niniejszej instrukcji pod
poz. 2.1-2.11 oraz 3.1-3.16, ktére zamawiane s3 bezpodrednio przez kierownika
wiasciwej komoérki organizacyjnej:

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
~nadanych przez drukarnig; opieczgtowaniu pieczatka Urzedu Miejskiego lub

Strazy Miejskiej w Swietochtowicach kazdego pojedynczego formularza w
bloczku; =~ . o

b) komisyjnym przyjeciu drukéw. Scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu. Przyjecie drukéw jest ewidencjonowane na podstawie faktury zakupu
lub innego dowodu ich otrzymania poprzez wpisanie¢ numeru faktury, a takze daty
przyjecia i podpisu osoby wprowadzajacej ten przychdd do ewidencii;

c¢) biezacym wpisywanin rozchodu, zwrotéw i zapasu. drukéw wraz z podpisem
osoby pobierajacej i zdajacej druki;



10.

11.

12.

13.

14.

d) podkresleniu ostatniego wypelmonego wiersza po zakonczeniu wszystkich wpiséw
w roku kalendarzowym i potwierdzeniu stanu drukéw na koniec roku przez osoby
odpowiedzialne za spis inwentaryzacyjny.

Ksiggi drukéw Scistego zarachowania majg ponumerowane strony, sa oznaczone

co do ilosci ponumerowanych stron, tytutu druku, s3 opieczgtowane pieczatka Urzedu
Miejskiego lub Strazy Mle_]Sklej w Swietochtowicach, a takze podpisane przez
Glownego Ksiegowego i kierownika komérki organizacyjnej, ktoéra prowadzi
ewidencj¢. Numeracja wierszy w ksigdze jest prowadzona odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego.

Ksiggi drukéw Scistego zarachowania prowadzi oddzielnie dla kazdego tytutu drukéw
kazda komérka organizacyjna stosujaca druki $cistego zarachowania zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

Zapisy w ksigdze winny by¢ dokonywane czytelnie. Niedopuszczalne jest wycieranie,
zamazywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreslié

z zachowaniem czytelnodci zapisu, zaparafowaé przez osobe dokonujaca skreslenia
oraz poda¢ date dokonania skreslenia.

Druki wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukeji pod poz. 3.9-3.15 sa
ewidencjonowane w systemie komputerowym Centralnej Ewidencji Pojazdéw

i Kierowcéw w tzw. ,magazynie”. Wprowadzenie do magazynu jest dokonywane
przez upowaznionego pracownika po otrzymaniu zakupionych drukéw, a wydanie z
magazynu jest sciSle powigzane z realizacjg wykonywanych zadan. Kazdy pracownik
upowazniony do wydawania powyzszych drukéw posiada imienng karte dostepu do
systemu CEPiK oraz numer PIN do logowania. Mozliwe zatem jest zidentyfikowanie
0s6b wprowadzajacych i wydajacych druki oraz oséb, ktérym druki zostaly wydane.
Druki te nie podlegaja ewidencji w ksiegach drukéw $cistego zarachowania.

Druki wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji pod poz. 2.1, 2.2, 2.5,
2.7,2.8, 2.9 s3 ewidencjonowane w systemie komputerowym eMandat”.,
Wprowadzenie do magazynu jest dokonywane przez upowaznionego pracownika

po otrzymaniu zakupionych drukéw, a wydanie z magazynu jest $cisle powiazane

z realizacjg wykonywanych zadan. Kazdy pracownik upowazniony do wydawania
powyzszych drukéw posiada imienny login oraz hasto do logowania, co pozwala na
zidentyfikowanie 0s6b wprowadzajacych i wydajacych druki oraz oséb, ktérym druki
zostaly wydane. Druki nie podlegaja ewidencji w ksiegach drukéw $cistego
zarachowania.

Druk1 sc1slego zarachowama wydawane 53, pracowmkom komorek organizacyjnych
urzedu. dla reahzacp ich zadan lub ‘Wyznaczonym przedstavmclelom inkasentéw po ich
wylegltymowamu Ta sama. osoba ni¢ moze. Jednoczeéme prowadzi¢ ewidencji
drukéw oraz ich poblerac w celu wykorzystama Wydame drukéw Scistego
zarachowania jest potherdzane W ewidengji ( drukow $cislego zarachowania data

i podplsem osoby upowazniongj do pobrama drukow Pokvvltowame odbioru drukéow
stanowi dowod rozchodu drukow : SR

W . razie zaginigcia (zagubienia lub kradzwzy) drukow sc1slego zarachowania
pracownik za nie =odpowiedzialny. . pow1adam1a o tym. - fakcie bezposredmego
przetozonego, ktory nastepnie. sktada wniosek do wiasciwego kierownika komorki

[



15.

16.

17.

18.

19.

organizacyijnej badz osoby zastgpujacej o przeprowadzenie inwentaryzacji w celu
ustalenia liczby i cech (numery, serie) drukéw ktére zaginely, aby je uniewaznié, O
stwierdzonych réznicach wlasciwy kierownik komérki organizacyjnej zawiadamia
Skarbnika Miasta i Prezydenta.

W przypadku ewentualnego zniszczenia, uszkodzenia drukow Scistego zarachowania
nalezy sporzadzié protokél, ktéry powinien byé przechowywany przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami.

Blednie wypisany druk podlega anulowaniu przez osobe wypelniajaca go poprzez
przekreslenie jego i zaparafowanie, a fakt ten odnotowywany jest w ksigdze drukéw
scistego zarachowania lub w bloku drukoéw.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania fakt przekazania drukéw nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego z odnotowaniem w ewidencji drukéw Scislego zarachowania
jezeli jest taka mozliwosé (miejsce w odpowiednim polu ewidencji).

Co najmniej raz w roku kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje
drukéw scistego zarachowania lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza
kontrole przychodu i rozchodu drukéw, sposobu prowadzenia ksiggi drukéw Scistego
zarachowania pod wzgledem przestrzegania zasad niniejszej instrukcji. Fakt
przeprowadzenia takiej kontroli potwierdza stosownym protokolem.

Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji wedlug stanu na ostatni dzieri
roboczy roku kalendarzowego zgodnie z zapisami odrebnych uregulowan
wewnetrznych. Druki $cistego zarachowania winny by¢é rozliczone na konjec roku
kalendarzowego u osoby prowadzacej ewidencje. Druki niewykorzystane winny byé

zwrocone osobie prowadzacej ewidencje.



Zatacznik nr 1 do Instrukeji
w sprawie zasad ewidencjonowania
drukéw Scistego zarachowania

Wykaz drukéw $cislego zarachowania i komérek organizacyjnych prowadzacych
ewidencje¢ drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach

Komoérka [
organizacyjna .
Lp. Urzedu Miej);]kiego Poz. Nazwa drukow
w Swietochtowicach
| 1. | Wydzial Finansowy 1.1 | Kwitariusze przychodowe — inkasenci / USC
: 1.2 | Kwitariusze przychodowe — dla celéw egzekucji
2. | Straz Miejska | 2.1 | Bloczki mandatowe
29 Wezwania dla kierujacych  pojazdami, popelniajgcych
| ) wykroczenie w ruchu drogowym.
2.3 | Dokumenty dotyczace usuwania pojazdéw z drég publicznych.
2.3.1 | Dyspozycja usuniccia pojazdu w trybie art. 50a PORD
2.3.2 | Dyspozycja usunigcia pojazdu w trybie art. 130a PoRD
233 Zgoda na wydanie pojazdu z parkingu strzezonego, ktory zostat
S """ | usuniety w trybie art. 130a PoRD
2.4 | Karty drogowe
2.5 | Tytuly Wykonawcze
2.6 | Notatniki Sluzbowe
2.7 | Karty Mrd-5
2.8 | Wnioski o ukaranie do Sadu
2.9 | Upomnienie dla dtuznika z tytulu nalozonego mandatu karnego
2.10 | Protokoly kontroli spalania odpadow
2.11 | Ksigzka shuzby B
| 3. | Wydziat Komunikacji | 3.1 Zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
311 Wypis z zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika
"' | drogowego
39 Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
B 7" | zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym
391 Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu
" | drogowego w zakresie przewozu osob samochodem osobowym
Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
33 zakresie  przewozu  os6b  pojazdem = samochodowym
' przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozy powyzej 7 i nie
wiecej niz 9 os6b tacznie z kierowed
Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu
331 drogowego w zakresie przewozu 050b pojazdem samochodowym
' | przeznaczonym - kotistrukcyjnie do przewozy powyzej 7 i nie
wiecej niz 9 osob tacznie z kierowca
Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
7" | zakresie przewozy osdb takséwkg
13.4.1 | Wypis z licencji -na wykonywanie krajowego transportu




drogowego w zakresie przewozy 0sob takséwka

Liceneja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w

3.5 : o . .
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy
3.6 | Zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne
3.6.1 Wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowego na potrzeby
" | wlasne
3.7 Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego
rzeczy
371 Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu
" | drogowego rzeczy
3.8 | Licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s6b
381 Wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu
~ | drogowego oséb’
3.9 | Mi¢dzynarodowe prawo jazdy Konwencija z 1949r.
3.10 | Miedzynarodowe prawo jazdy Konwencja z 1968r.
| 3.11 | Pozwolenie na kierowanie tramwajem B
_ 3.12 | Pozwolenie czasowe
i 3.13 | Profesjonalny dowéd rejestracyjny
3.14 | Nalepki kontrolne
| 3.15 | Znaki legalizacyjne N
3.16 | Legitymacja instruktora

te







Zalycznjk Nr 6
do Zarzadzenia ?(61 LA
Prezydenta Miasta Swigtodhlowice

zdnia J5.5.... 2020 roku

Zasady rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych w Wydziale
Finansowym w Referacie Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej.

Rozdzial 1.
Wymiar oraz przypisy i odpisy podatkéw i oplat

1. Ewidencja wymiaru podatkéw i optat lokalnych prowadzona jest przez pracownika
wymiaru Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej (SYSTEMY FIRMY
»REKORD” SP. Z 0.0.) w odniesieniu do:

- podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,

- podatku od nieruchomosci od os6b prawnych,

- podatku od s$rodkow transportowych od 0s6b fizycznych,
- podatku od $rodkéw transportowych od 0s6b prawnych,
- lacznego zobowigzania pienieznego,

- podatku rolnego

2. Pracownik Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;j prowadzacy dany rejon
podatkowy, sporzgdzajgc decyzje odpowiedzialny jest za jej prawidlowe wystawienie oraz
jej zgodnosé merytoryczng i formalng z dokumentami zrédtowymi. Pracownik dokonujgc
weryfikacji zlozonej przez podatnika deklaracji podatkowej jest odpowiedzialny za j€j
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co potwierdza skladajac adnotacje

na deklaracji i wprowadza dane do programu.

3. Przypisy i odpisy w odniesieniu do podatkéw i oplat lokalnych dokonywane $3 na
podstawie:

- deklaracji podatkowych,

- decyzji,

- Zzestawieri wplat nieprzypisanych - wplat odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia
zgodnie z rejestrem zbiorczym wplat podatkowych (analityka do konta 221),

- rozliczer inkasentéw oplaty skarbowej i opfaty targowej,

- Wwplat oplaty skarbowej,

- innych dokumentéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra F inanséw w sprawie zasad
rachunkowosci organu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Odsetki za zwloke od niezaplaconych zaleglosci z tytutu podatkéw i oplat naliczane sg
zbiorczo na koniec kazdego kwartatu od danego rodzaju podatku i oplaty. Na koniec
kwartah poleceniem ksiegowania przypisuje sie kwote stanowigcq réznice pomiedzy kwotg
przypisang a nalezng na koniec danego kwartahy wg klasyfikacji budzetowe;.

5. Ewidencja decyzji w sprawie umorzenia podatkéw i optat lokalnych dokonywanych przez
organ podatkowy oraz ewidencja decyzji organu podatkowego w sprawie odroczenia
terminu badZ rozlozenia na raty zaleglosci podatkowej lub podatku, prowadzona jest
w formie rejestru, z podziatem na poszczegblne okresy sprawozdawcze, rodzaje podatkéw.
Ewidencja ta jest podstaws sporzadzenia sprawozdan kwartalnych o udzielonych ulgach.

1



6. Odpisu aktualizujgcego naleznodci dla :

- naleznosci podmiotu upadiego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci,
ktora nie zostala ujeta na liScie wierzytelnosci lub nie zostala zabezpieczona hipoteka
Przymusowa,

- naleznosci podmiotu wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postepowanie upadlosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postepowania — w pelnej wysokoscei,

- naleznosci od dtuznikéw, ktdre zgodnie z postanowieniem organu egzekucyjnego s3
niesciggalne — w pelnej wysokosci

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

Rozdzial 2.
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat.

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji podatkow i oplat stanowig:

— konta ksiegi gléwnej stanowigce ewidencje¢ syntetyczna,

— rejestr zbiorczy wptat podatkowych stanowiacy ewidencje analityczng (do konta 221),

— ksiegi kontowe stanowigce ewidencje¢ analityczng dla mylnych wplywéw, odpiséw
aktualizacyjnych, ewidencji $rodkéw trwatych (konta 245, 290, 011),

— konta szczegélowe prowadzone jako karty kontowe podatnikéw stanowigce
uszczegbtowienie ewidencji analitycznej,

— dzienniki obrotéw poszczegdlnych podatkéw i oplat,

— zestawienia obrotow i sald.

2. Sumy zapiséw dziennych wplat w ewidencji szczegblowej ujmowane sg w rejestrze wplat
podatkowych za dany miesiac i stanowig podstawe do sporzadzania sprawozdan
miesiecznych i kwartalnych z wykonania dochodow z tytutu podatkéw i oplat lokalnych
wg klasyfikacji budzetowe;j.

3. Na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej sporzadzane sg sprawozdania budzetowe
i finansowe w terminach wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie. Sprawozdania
sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji syntetycznej
i analitycznej. Jeden egzemplarz przekazuje si¢ do Wydzialu Finansowego.
Odpowiedzialno$¢ za dane ujete w sprawozdaniu ponosi Naczelnik Wydzialu
Finansowego.

4. Ksiegowania wplat w przypadku przelewéw dokonuje sigina kartach kontowych pod datg
przelewu oraz pod datg wyciggu bankowego albo przyjecia wplaty za pomoca terminala
platniczego. Wyciagi bankowe oraz wplaty za pomoca terminala sg rozliczane codziennie
i stanowia podstawe do zapisow na kartach kontowych podatnikéw poszczegdlnych
podatkéw (ewidencja szczegbtowa). Wplaty podatkéw na ktére wystawiono tytuly
wykonawcze sg odnotowywane w danym dniu w zlozonych w egzekucji tytutach
wykonawczych. Zgodnosé zapiséw na karcie kontowej z zapisami w tytule wykonawczym
potwierdza ksiegowy w zakresie danego podatku.

5. Dla poszczeg6lnych podatkéw prowadzi si¢ osobne zbiory kont w ktorych dla kazdego
podatnika zakfada si¢ osobne konto podatkowe.



6. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sig
szczegblowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegélnosci optaty skarbowe;.

7. Inkasenci pobieraja kwitariusze przychodowe w Wydziale Finansowym Urzedu
Miejskiego. Rozliczenia inkasentéw i kontrola kwitariuszy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przeprowadzane jest w Wydziale Finansowym w Referacie Podatkéw
i Egzekucji Administracyjnej w terminach okreslonych w umowie.

1.

Rozdzial 3.
Egzekucja zaleglo$ci podatkowych.

Pracownik ksiegowosci podatkowej w Referacie Podatkow i Egzekucji
Administracyjnej obowiazany jest do systematycznej kontroli terminowosci wplat z
tytutu podatkéw i oplat lokalnych. Upomnienie winno by¢ wystawione i wystane
niezwlocznie do podatnika, ktéry zalega z platnoscia podatku lub oplaty. Powyzsze nie
znajduje zastosowania w przypadku gdy kwota zaleglosci podatkowej w podatku od
nieruchomosci lub podatku od $rodkéw transportowych nie przekracza
dziesi¢ciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia. Wéwczas upomnienie winno byé
wyslane nie p6zniej niz w terminie czterech tygodni po uplywie terminu platnosci, po
ktorym kwota zaleglosci przekroczy ten iloczyn. Jezeli zaleglosé w podatku od
nieruchomosci, podatku od §rodkéw transportowych lub innych podatkéw i oplat nie
przekroczyla w roku podatkowym po uptywie terminu platnosci ostatniej raty kwoty,
o ktdrej mowa wyzej - upomnienie winno by¢ wystawione nie p6Zniej niz 4 tygodnie
po uplywie terminu platnosci ostatniej raty.

Tytul wykonawczy winien by¢ wystawiony i przekazany niezwlocznie do
postgpowania egzekucyjnego nie pozniej jednak niz 4 tygodnie od daty doreczenia
upomnienia lub decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe, chyba ze zachodza
przestanki przewidziane w przepisach prawa uniemozliwiajace jego wystawienie tym
terminie (np. brak potwierdzenia odbioru upomnienia). Wkiadka tytulu
wykonawczego, ktéremu nadano klauzule o skierowaniu do postepowania
egzekucyjnego - winna byé wyslana stosownie do tresci przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego lub doreczona osobiscie przez wiasciwego
pracownika, w terminie nie p6zniejszym niz cztery tygodnie od przekazania tytutu do
postgpowania egzekucyjnego, chyba ze zachodza przestanki uzasadniajace odstapienie
od tej reguly.

Pracownik ksiggowosci prowadzacy dany rejon podatkowy sporzadzajac upomnienie
i tytst wykonawczy odpowiedzialny jest za ich prawidlowo$é i terminowosé
wystawienia oraz ich zgodno$¢ merytoryczng, formalng i rachunkowa.

Rozliczenie poborcéw oraz innych pracownikéw Referatu Podatkéw i Egzekucji
Administracyjnej, ktérym wydano kwitariusze w zwiazku z poborem gotéwki w toku
postgpowania egzekucyjnego dokonywane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6w w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostki samorzadu terytorialnego. Poborca oraz inne osoby, o ktérych mowa wyzej,
przyjmuja wplaty na kwitariuszu przychodowym, ktére pobiera sic w Wydziale
Finansowym. Rozliczenie poborcow iinnych pracownikéw dokonywane jest raz w
tygodniu poprzez sprawdzanie i poréwnywanie wystawionych kwitéw z wplatami na
dedykowany rachunek bankowy Urzedu Miejskiego. Wplaty powinny byé dokonywane
z podzialem na naleznosci podatkowe (rachunek bankowy - podatki) oraz koszty
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egzekucyjne pobierane za czynnosci egzekucyjne (rachunek bankowy - dochody
Urzedu Miejskiego).

Za w/w czynnosci odpowiedzialno¢ ponosi Naczelnik Wydziatu Finansowego.
Zakoniczone przez $ciggniecie naleznodci, tytuty wykonawcze w zakresie podatkéw
i oplat lokalnych przekazywane sg wiasciwemu rzeczowo ksiggowemu celem
poréwnania danych ujetych w tytule wykonawczym i danych znajdujgcych sie na
koncie podatnika. Zgodno$¢é w tym zakresie potwierdza ksiggowy sktadajac podpis na
tytule wykonawczym w rubryce (podpis ksiegowego).

Rozdzial 4.

Zasady udzielania przez Organ Podatkowy Miasta Swietochlowice ulg podatkowych.

1.

Organ Podatkowy - Wydziat Fi inansowy - Referat Podatkéw i Egzekucji
Administracyjnej Urzedu Mie;j skiego w Swietochtowicach - udziela ulg podatkowych
przewidzianych w Rozdziale 7a — Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych - Ustawy
Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.).

Ustala si¢ nastgpujaca procedurg zwiazang z podjeciem decyzji przez Organ Podatkowy
o0 zastosowaniu ulgi podatkowe;j:

a) Pracownik Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej przeprowadza
postgpowanie podatkowe zgodnie z ustawa Ordynacja Podatkowa,

b) W wyniku przeprowadzonego postepowania zostaje przygotowany projekt decyzji,
za ktdrg Naczelnik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta ponosi
odpowiedzialno$¢ merytoryczna,

¢) Przygotowany projekt decyzji przekazuje si¢ do zaopiniowania - wylacznie pod
wzgledem formalnym - Radcy Prawnemu,

d) Naczelnik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta w/w decyzje przedklada
do akceptacji i podpisu Prezydentowi Miasta Swigtochiowice lub osobie
upowaznionej przez Prezydenta.

Naczelnik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta sporzgdza kwartalng informacje
z udzielonych ulg podatkowych i przedklada ja Prezydentowi Miasta w terminie do 5-
go dnia miesigca nastgpujacego po danym kwartale.

Informacja winna zawierac:

a) rodzaj udzielonej ulgi

b) kwote oraz rodzaj zobowigzania, co do ktérego zastosowano ulge,

¢) pelna nazwe podmiotu, wobec ktérego zastosowano ulge podatkowa,
d) przestanke udzielenia ulgi.

Naczelnik Wydzialu Finansowego jest odpow1ed21alny za prowadzenie metryki sprawy
okreslonej w art. 171a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz.
U. 22019 poz. 900 ze zm.) podanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
i fizycznych okreslonych w art. 37 ust. 1 pkt. 2 lit fi g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869)
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Zalacznjk Nr 7

do Zarzadzenia :U&{ [z .
Prezydenta Miasta éwiqto hlowice
zdnia Z§.24..2020 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektéw ze Srodkéw europejskich

i $Srodkéw pochodzenia Zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi

Ustala sig szczegolowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zakladowy plan
kont do ewidencji $rodkéw europejskich i $rodkéw pochodzenia zagranicznego

niepodlegajacych zwrotows.

Zasady prowadzenia rachunkowosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
1 srodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajagcych zwrotowi prowadzi si¢
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych oraz
Woparciu o uregulowania zawarte W niniejszym zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Swigtochlowice W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu

Miasta Swietochtowice.

Jednostka Budietowa — Urzad Miejski srodki unijne ksigguje w taki sam sposéb jak

pozostate Srodki budzetowe.

1) Te same zasady obowiazujg w zakresie ewidencji $rodkéw pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacych zwrotowi.

2) Srodki europejskie i srodki pochodzenia zagranicznego przekazywane sg do jednostki
budzetowej za posrednictwem rachunku budzetu i s3 wykazywane na kontach
stuzacych ewidencji takze innych $rodkow otrzymanych przez jednostke budzetowa
na realizacje wydatkéw przy zastosowaniu odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j.

3) W sprawozdawczogci budzetowej wydatki ze $rodkéw europejskich wykazuje sie
W sprawozdaniu Rb- 28S.

4) Na potrzeby ewidencji wydatkéw ze $rodkéw budzetu $rodkéw europejskich

i $rodk6w pochodzenia zagranicznego kazdy projekt posiada nazwe i numer zadania
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budzetowego umozliwiajgcy identyfikacje wszystkich operacji gospodarczych
realizowanych w ramach projektu.

5) Jednostka budzetowa ~ Urzad Miejski ponosi wydatki bezposrednio z odrgbnych
rachunkéw bankowych zatozonych w banku na potrzeby kazdego projektu, na ktéry
wptywajg $rodki na wydatki.

6) Nadzér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje wlasciwy wydzial Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach dysponujacy Srodkami w budzecie miasta na jego
realizacje.

7) Shuzby finansowe w Urzedzie Miejskim zobowiazane sg stosowac okreslone ustawg
zasady rachunkowosci dla jasnego, rzetelnego i wiernego wykorzystania
i zarzadzania $rodkami europejskimi i $rodkami pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacymi zwrotowi.

8) Dowody ksiegowe (faktury, rachunki, listy plac) dotyczace realizacji projektow
wspétfinansowanych z budzetu $rodkéw europejskich i $rodkéw pochodzenia
zagranicznego opisywane sg przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacje projektu. Opis winien zawieraé nazwe projektu, numer umowy
o dofinansowanie, rodzaj wydatku (priorytet, dziatanie, pozycja budzetu, koszt), opis
merytoryczny wydatku, podzial wydatkéw na poszczegdlne zrodla ich finansowania
w podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

9) Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego
projektu powinna obejmowaé nastgpujgce etapy:

a) rejestracja wptywu faktury wraz z protokolem odbioru w rejestrze faktur,
b) kontrola merytoryczna faktury,
Wazne znaczenie merytoryczne maja takie szczeg6ty kontroli, jak:
- prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,
- pomiar ilo$ciowy i wartosciowy,
- informacje o platnosci,
- dane o rachunku bankowym,
- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,
- sprawdzenie czy kwoty wynikajg z harmonogramu rzeczowo — finansowego;

¢) kontrola formalna faktury,

d) kontrola rachunkowa faktury ,

e) stuzby finansowo - ksiegowe sporzadzaja dyspozycje przelewow zgodnie z podziatem

wydatkéw dokonanym przez wydzial merytoryczny na poszczegélne zrédia
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finansowania ze  wskazaniem  wartosci procentowych  finansowania
z poszczegolnych Zrédel,” w podziatkach klasyfikacji budzetowej ($rodki wiasne
isrodki podlegajace refundacji z budzetu $rodkéw europejskich i $rodkéw
pochodzenia zagranicznego),

f) po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe (faktura wraz
zdyspozycjami przelewéw) uznane za prawidlowe sg kierowane do fazy
dekretacji, a nastgpnie przechodza do akceptacji.

g) Wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu, kompletowane sag w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane
sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach.

h) W podstawowych zbiorach dowodow ksiggowych Urzedu Miejskiego znajduja sie
potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kopie dowodow ksiggowych — dotyczy

wydatkéw poniesionych z okresu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

10) Wyodrgbniona ewidencja ksiegowa projektéw wspétfinansowanych ze $rodkow

o,

europejskich i $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi

prowadzona jest w ramach ksiag rachunkowych Urzgdu Miejskiego w Swietochtowicach.

Organ - ewidencj¢ otrzymanych $rodkéw na realizacj¢ projektow wspétfinansowanych
zbudzetu srodkéw europejskich i $rodkéw pochodzenia zagranicznego ujmuje sie
w ksiggach budzetu w taki sam spos6b jak pozostale $rodki budzetowe.

Na potrzeby wieloletnich projektéw otwarty zostat nieoprocentowany rachunek bankowy.

W przypadku projektéw, ktorych Beneficjentem jest Miasto Swietochlowice,
a realizatorami sa podlegle jednostki organizacyjne Miasta, kazda jednostka zobowigzana
jest do wyodrebnienia ewidencji ksiggowej w sposob przejrzysty zgodnie z zasadami
okreslonymi w danym projekcie, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegblnych

operacji zwigzanych z projektem.

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw europejskich i srodkéw
pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi jest przechowywana przez okres
okrelony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych #rédel finansowania danego projektu; albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy. krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio prgml krajowe.
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Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia 1’{&4 A

Prezydenta Miasta § i¢tochlowice
zdnia /.0 /...2020 roku

Dokumentacja opisujgca sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w systemie
informatycznym i Wykaz programéw informatycznych stosowanych w Urzedzie
Miejskim w Swietochlowicach Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.

Rozdzial 1.
Polityka przetwarzania danych:

Polityka przetwarzania danych opisana jest w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego
W Swic;tochlowicach wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 45/2019 Prezydenta Miasts
Swigtochtowice z dnia 13.022019 r. a w szczegolnosci w Instrukcji Bezpieczenstwa
Systemu Teleinformatycznego oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Rozdzial 2.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

1. Ewidencja ksiegowa w Wydziale Finansowym prowadzona jest komputerowo
z  wykorzystaniem poszczegolnych  podsystemow zintegrowanego  systemu
informatycznego, opracowanego przez firme MICOMP Katowice, ul. Astrow 7
zakupionego w tej firmie.

2. Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia syntetycznej ewidencji podatkéw i opflat
prowadzone s3 z wykorzystaniem progtamu komputerowego FINANSE opracowanego
przez firm¢ REKORD Systemy Informatyczne Sp.zo.0. 43-300 Bielsko-Biala, ul.
Kasprowicza 5 zakupionego w tej firmie.,

3. Dokumentacja opisujgca poszczegblne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego cksploatacji,

wykaz programéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do

danych i systemu ich przetwarzania,

* wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Wykaz  programéw informatycznych stosowanych w  Urzedzie Miejskim
w Swigtochlowicach przy prowadzeniu ksigg rachunkowych:



Program

Firma

Wersja - data

Eurobudszet MICOMP Wersja 1.3.7.35
Katowice, ul. Astrow 7 stan na 19.12.2019

UW (Zarzad)

(Ewidencja optat za GEOBID Sp. z 0.0. Wersja 5.07

uzytkowanie wieczyste Katowice, ul. Kossutha 11 stan na 19.12.2019

i trwaly zarzad)

Windykacja GEOBID Sp. z 0.0.

(tzw. Windyk)

Katowice, ul. Kossutha 11

Wersja 4.04
stan na 19.12.2019

Windykacja

GEOBID Sp. z o0.0.
Katowice, ul. Kossutha 11

Wersja 5.03
stan na 19.12.2019

System Finansowo-

Korelacja Systemy Informatyczne Sp. z
0.0.

wersja 2.03.770

Ksiggowy Districtus Krakow , ul. Lea 114 stan na 19.12.2019
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0 Wersja
Firmy (Wymiar) e Byiala 31 . vii j Sp' % 1 9.26.19.1009
feisko-biata, Ul Sasprowicza stan na 19.12.2019
Kasa Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. | Wersja 9.26.19.801
Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5 stan na 19.12.2019
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0 Wersja
Odpady (Ksiggowos) | o= " Byi " 1’1’1 Kos mzicza ; P-20:0-1 5 26.19.1004
1eisko-Diata, WL Hasp stan na 19.12.2019
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0 Wersja
Pojazdy erord systemy fyezne Sp. 20.0- | ¢ 16.19.1009

Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5

stan na 19.12.2019

Posesja (Ksicgowosc)

Rekord Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5

Wersja
8.26.19.1004
stan na 19.12.2019

Wersja
Rejestr oplat lgf’kl";d ?_Stfmzl Irlf;m:fg’lc:zn: SSP "200- 1 996.19.1025
[elsRo-Piata, ul. Basp stan na 19.12.2019
. Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. | Wersja 9.26.19.708
Wyciagi

Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5

stan na 19.12.2019




Ly

Portal Finansowo- Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. | Wersja 1.8.42.898
Budzetowy Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5 stan na 19.12.2019

Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Wersja 1.0.60.337

Rdeklaracje

Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5 stan na 19.12.2019
TAXI+ Rewucki Wersja 12.2.27.46

1.6dz, ul. Piotrkowska 189A/4 stanna 19.12.2019

l |

Szczegbélowy opis programéw komputerowych, zasady stosowania algorytméw
i parametr6w poszczegélnych programow zawarte s3 w dokumentacji uzytkownika.

Rozdzial 3.
Opis sprz¢tu komputerowego uzywanego do skladowania i przetwarzania zbioréw
ksiggowych, znajdujacych si¢ w Urze¢dzie Miejskim w Swigtochlowicach.

. Systemy komputerowe przechowujace zbiory ksiggowe sa zainstalowane w $rodowisku

wirtualnym opartym na rozwiazaniu Hyper-V firmy Microsoft z wykorzystaniem
wydajnych serweréw wieloprocesorowych pracujacych w klastrze. Dane robocze serweréw
sktadowane sa na macierzy dyskowe;j.

Komputery na ktérych pracuja uzytkownicy systeméw informatycznych stosowanych do
przetwarzania zbioréw ksiggowych to urzadzenia spelniajace aktualne wymagania
dotyczace sprzetu komputerowego. Dotyczy to zar6wno jednostki centralnej (procesor,
pamie¢ RAM, wielkosé dysku twardego) jak réwniez monitora LCD, a takze systemu
operacyjnego (aktualizowanego na biezaco).

Dostep do komputeréw jest nadzorowany przez ushuge Active Directory. Kazdy
uzytkownik posiada indywidualny login i hasto do komputera.

Uzytkownicy majg predefiniowane uprawnienia do programéw finansowo-ksiggowych
poprzez domene AD oraz dodatkowo posiadajag odrebny login i hasto do systeméw
dziedzinowych,

ktére precyzyjnie okreslaja dostep do danych moduléw systemu i sg scile zwigzane z
zakresem czynnosci. Réwniez dostep do pozostatych systemdw takich jak Platnik, BeSTi@
opiera si¢ na indywidualnych loginach i hastach i przypisanych do nich uprawnieniach dla
kazdego uzytkownika. Hasta sg znane wylacznie ich wlascicielom i mogg zosta¢
zresetowane przez administratora systemu tylko na uzasadniong prosbe naczelnika
wydziatu lub wiasciciela loginu.

Archiwizacja wykonywana jest w sposéb automatyczny i w kazdym momencie daje
mozliwo$¢ odzyskania danych z siedmiu ostatnich dni.

Dane ksiggowe sa skladowane i przetwarzane wylaczenie w budynkach Urzedu Miej skiego
w Swietochtowicach.
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Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia 354 L2z,

Prezydenta Miasta Swieto ‘hlowice
Z dnia .fi&@é...ZOZO roku

Instrukeja Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych

Rozdzial 1.
Definicje i ogolne zasady.

1. Dokumentem finansowo-ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczgcie operacii gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty
te stanowig podstawowe uzasadnienie zapis6w ksiegowych.

2. Prawidlowy dokument finansowo-ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

¢) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data —
takze date sporzadzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu Iub osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki aktywéw,

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

Mozna zaniechaé¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt a-c, e, jezeli
wynika to z odrgbnych przepiséw oraz danych, o ktérych mowa w pkt £, jezeli wynika to z
techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

3. Rozréznia sig trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych:
a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urzad,
b) zewnetrzne wiasne — dokumenty wytwarzane i przekazywane w oryginale
przez Urzad,
C) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, w szczegolnosci  dokumentujacy wydatki
budzetowe podiega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy planowanie danej czynnosci jest celowe,

b) czy wykonanie czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w
umowie,
W szczegOllnoscei za$ na zbadaniu czy zlecona do wykonania czynnos¢ jest ujeta
W planie finansowym,

c) czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje
rzetelne wykonanie,



d) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy ujeta
w dokumencie czynnos$¢ jest wykonana oraz czy jest zgodna co do ilosci,
jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych warunkéw
w zleceniu, zamowieniu czy umowie;
€) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw i zbadaniu

prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzglgdu na tre$¢ i forme, w szczegdlnosci zas na
zbadaniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

b) czy operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,

¢) czy dokument zostal zatwierdzony przez upowaznione osoby,

d) czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

€) czy czynno$¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zamdOwieniem,
zleceniem,

f) czy zaméwienie zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym
w obowiazujacych przepisach prawa i uregulowan wewnetrznych,

g) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
tego zdarzenia,

h) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali t¢ kontrole nalezycie i fakt ten potwierdzili na dokumencie.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentéw
odbywa si¢ w powigzaniu z kontrola formalng i polega na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy i zgodny
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

b) czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu wraz ze stosownymi podpisami,

¢) czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidlowy, tj. czy kontroli dokonata osoba do tego
upowazniona oraz czy wynik kontroli umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

Zadaniem kontrolujagcego pod wzgledem rachunkowym jest eliminowanie i
niedopuszczenie do zaksiggowania dowodoéw posiadajacych wady formalne oraz
przygotowanie dowodu ksiggowego do zaakceptowania kwoty, na ktorg opiewa dowod
przez gtownego ksiggowego.

5. Wszelkie dokumenty bedgce podstawg wydatkowania $rodkéw podlegaja kontroli

w nastepujacej kolejnosci:

— kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez komorki organizacyjne
bedace dysponentami $rodkéw na wydatki, potwierdzona podpisem/podpisami
0s0b upowaznionych;

— kontrola formalna i rachunkowa —~ przeprowadzana i potwierdzana podpisami
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowego.

Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno

spowodowa¢ wszczgcie czynno$ci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w
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sytuacji, gdy proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji winno spowodowaé
ich wstrzymanie.

Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodno$¢ tredci
dokumentu ze stanem faktycznym lub z ustaleniami wcezesniej poczynionymi w
zleceniach, umowach badz w inny sposéb winny by¢ wyeliminowane poprzez
zwrdcenie dokumentu jego wystawcy w celu dokonania stosownych korekt.
Obowigzkiem dokonujgcego kontroli ze strony komérki merytorycznej jest réwniez
zadbanie

0 WycZerpujacy opis operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter
operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowody ksiggowego, to
niezbgdne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu lub w metryczce.

6.

~

o=

\O

Stwierdzone bledy w dowodach zrédlowych koryguje sie:

- W dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej;

- W dowodach wewngtrznych przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i oraz zlozenie
podpisu osoby uprawnionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz uzywaé korektora.

- Przez komérki merytoryczne rozumie si¢ wydzialy, samodzielne referaty, Urzad Stanu

Cywilnego, kancelarie, Straz Miejskg, samodzielne biuro, osobg zajmujaca
samodzielne stanowisko, inne komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego

w Swigtochtowicach, w ktérych zakresie dziatania s3 zadania zwigzane z realizacjg
budzetu miasta.

Dokumenty zewnetrzne wtasne i wewnetrzne wystawiane sg, co do zasady, przez
komérki merytoryczne Urzedu. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe tworzone przez
Wydzial Finansowy w zakresie realizowanych zadan Zwiazanych z ewidencja
ksiggowa w szczeg6lnosci dokumenty polecenia ksiggowania.

. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewngtrzne obce mogg wplywaé do Urzedu

Miejskiego w Swif;t(')chlowicach W nastepujacy sposéb:

2)

b)

dokument finansowo-ksiegowy wplywa do Kancelarii Ogolnej - dokument
zostaje opatrzony stemplem wplywu Kancelarii Ogoélnej, a nastepnie
przekazany do odpowiedniej komérki merytorycznej urzedu i potwierdzony
stemplem wplywu tej komérki,

dokument finansowo-ksiegowy bezposrednio  dociera do komérki
merytorycznej -dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu do komérki
merytorycznej,

dokument finansowo-ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika
urzgdu. Nastepnie pracownik bez zb¢dnej zwloki przekazuje dowéd ksiegowy
do komoérki merytorycznej - dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu do
komérki merytoryczne;.

10. Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne wymagaja zarejestrowania
przez kancelari¢ ogélng albo przez sekretariat komorki organizacyjnej, jezeli
dokument nie byl rejestrowany w kancelarii 0g0lne;j.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Wpisanie dokumentu finansowego do rejestru faktur lub innego rejestru wydziatu
merytorycznego oraz opis dokumentu finansowego przez wydzial merytorycznie
realizujacy zadanie celem potwierdzenia jego wykonania i zatwierdzenie podpisem
merytorycznym Naczelnika Wydziatu czy zadanie ujete w dokumencie finansowym
zostato uwzglednione w wykazie srodk6w zaangazowanych.

Wprowadzenie faktury do sytemu ,,Fakturowanie” — realizuje wydzial merytoryczny.

Dokumenty do kwoty 10.000 zt podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych
zgodnie z treScia imiennych upowaznien, natomiast powyzej kwoty 10.000 zt
dodatkowo zatwierdza ich bezposredni przetozony. W przypadku, gdy bezposrednim
przelozonym jest Prezydent Miasta dokumenty podpisuje Pierwszy Zastepca
Prezydenta Miasta.

Dokumenty powyzej kwoty 100.000 z! wydziat merytoryczny przekazuje
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

Skierowanie faktury do Wydziatu Finansowego — realizuje wydzial merytorycznie
realizujgcy zadanie.

Dokument finansowo-ksiggowy odpowiednio opisany i sprawdzony podlega
dekretacji ksiggowej i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
osobe upowazniona.

Ogo6lne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do
wszystkich ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych  Urzedu  Miejskiego w
Swictochtowicach z uwzglednieniem szczegblnych zasad dla okres$lonych
dokumentow oraz innych zarzadzen Prezydenta Miasta.

W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych
ze srodkéw zagranicznych badz innych zewnegtrznych majg zastosowanie odrebne
procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur zastosowanie
maja odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

Za terminowe dostarczenie dokumentéw finansowych do Wydziatu Finansowego
odpowiedzialno$¢ ponosza naczelnicy wydzialéw merytorycznych lub kierownicy
referatow

Przez kierownika komoérki organizacyjnej urzgdu rozumie si¢ pracownika kierujgcego
komoérka organizacyjng wyodrgbniona w strukturze organizacyjnej Urzedu -
dysponenta budzetu (srodkow).

W przypadku nieobecnosci 0s6b wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych
w niniejszej Instrukeji, czynnoscei tych dokonujg osoby ich formalnie zastepujace badz
wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;j.

Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu przy zachowaniu jej zakresu zadan
merytorycznych nie rodzi obowiazku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w niniejszej
Instrukcji nazwy komdrek organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio do
wprowadzonych zmian.



Rozdzial 2.

Rodzaje dokumentéw finansowo-!{sie;gowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim
w Swigtochlowicach.

13. Deklaracje ZUS
14. Inne

' Rodzaj dokumentu Stosowany skrét | Opis
Dokumenty zewnetrzne obce
1. Faktura  (zakup), faktura korygujaca, nota|FV/FVK Zalacznik nr 1
korygujaca do faktury
2. Rachunek RU Zalacznik nr 1,
3. Rachunek do umowy o dzielo/ zlecenie Zalacznik nr 1, 10
4. Decyzja, postanowienie Zalacznik nr 6
5. Nota ksiegowa Zalacznik nr 1
6. Protokét przekazania — przyjecia Zasady og6lne
7. Umowa Zasady ogdlne
8. Wyciag bankowy, wydruki z systemu bankowego Zasady og6lne
potwierdzajace dokonanie operacji bankowej
9. Papiery wartosciowe dotyczace  wadium, Odrebne przepisy
gwarancji, zabezpieczefi
10. Dow6d nabycia, zbycia, zwiekszenia badz Zalacznik nr 9
zmniejszenia udzialéw lub akeji
11. Inne
Dokumenty zewnetrzne wlasne
1. Faktura (sprzedaz), faktura korygujaca FVS/FVSKOR | Zatgcznik nr 2
2. Nota ksiggowa/ korygujaca/ odsetkowa Zalacznik nr 1
3. Wezwania do zaplaty
‘4. Kasowy dowéd wplaty KP Odrebne zarzgdzenie PM
s, Kasowy dowéd wyptaty KW Odrebne zarzadzenie PM
6. Sprawozdania Odrebne przepisy
7. Oswiadczenie dla celéw  ewidencyjnych, Zalacznik nr 11
podatkowych i ubezpieczen
8. Umowa, porozumienie, decyzja, ugoda,
oswiadczenie woli skutkujace naliczeniem lub
odpisem dochodéw
9. Zamowienie, zlecenie Odrebne przepisy
10. Decyzja Odrebne przepisy
11. Postanowienie Odrebne przepisy
12. Deklaracje podatkowe DEKZUS Odrebne przepisy




Dokumenty wewnetrzne

1. Raport kasowy

2. Dokumenty obrotowe dotyczace $rodkéw
trwatych

3. Dyspozycja przekazania srodkéw - pisemny
wniosek  komérki merytorycznej  dotyczacy
migdzy innymi zwrotu wadiéw, kaucji
zabezpieczajacych, przekazania dotacji i inne
konieczne do zrealizowania zaplaty, dla ktérych
nie ma mozliwosci wystawienia rachunkéw lub
faktur VAT

4. Decyzja

5. Whniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego

7. Lista plac-radni / pracownicy / zleceniobiorcy
/stypendysci / czlonkowie komisji /, wniosek
premiowy i nagrodowy, polecenia wyplaty odpraw
1 skladnikow ptacowych

8. Polecenie ksiegowania

9. Formularz zgloszeniowy

10. Arkusze spisowe, protokét inwentaryzacji

11. Uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Prezydenta
Miasta w sprawie planéw finansowych
Inne

RK
OT,LT,SP,MT,PC,
PT,SP, PI

Odrebne zarzgdzenie PM
Odrgbne zarzadzenie PM

Zalacznik nr 1

Odrebne przepisy
Zalacznik nr 13, 14
Zalacznik nr 12
Zalacznik nr 5

Zasady ogodlne

Zasady og6lne

Odrebne zarzgdzenie PM
Odrebne przepisy
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dokumentujacych
wydatki Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach na podstawie zewnetrznych dokumentow
obcych i wewngtrznych dokumentéw wlasnych:

- faktury zakupu,

- rachunki,

- inne dokumenty o réwnowaznej wartoSci formalnej do faktur,

rachunkéw,
- dyspozycje komérek merytorycznych dotyczace wydatkéw.

. Rozdzial 1.
Zasady ogélne.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy stanowigcy podstawe wydatku powinien byé
wystawiony na adresata: Gming Swigtochtowice, sprawdzony pod wzgledem formalnym,
merytorycznym oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Wlasciwe opracowanie dokumentu,
tzw. ,,metryczka” powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie itp.), potwierdzenie
wykonania ustugi, dostarczenia towaru;

b) tryb zamowienia publicznego,

¢) nazwg zadania i klasyfikacj¢ budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf, zadanie,

oznaczenie sposobu finansowania;

d) w przypadku dokonywania platnosci z wydatkéw niewygasajacych — wyrazng

informacje w tym zakresie,

¢) okreslenie terminu ptatnosci (ustalonego zgodnego z dokumentami Zzrédtowymi,

umowg, porozumieniem, itp.), ktéry nie moze przypadaé na dni wolne od pracy;

f) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy

udziale $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu;

g) inne informacje, jezeli konieczno$éé ich umieszczenie wynika z odrebnych

przepiséw lub unormowan wewnetrznych;

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokonuja upowaznieni w
danej komérce merytorycznej pracownicy. Osobg zatwierdzajaca dokument pod
wzgledem merytorycznym w zakresie realizowanych zadan jest kierownik komérki
organizacyjnej — dysponent srodkéw na wydatki lub inna osoba upowazniona przez
Prezydenta Miasta.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie
czytelnego podpisu lub pieczatki imienne;j i parafy przez osoby wymienione w pkt 2.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie,



a przekazanie kompletnego, merytorycznie poprawnego i opracowanego dowodu
ksiggowego do Wydziatu Finansowego w terminie nie pézniejszym niz 7 dni roboczych
od daty jego wplywu do komorki merytorycznej, chyba, ze termin platnosci przypada
wezesniej. Dla wszystkich dokumentéw ustala si¢ termin dostarczenia do Wydzialu
Finansowego nie pézniejszy niz 3 dni robocze przed terminem platnosci. W przypadku
zlozenia dokumentu polecajagcego zaplate bez dochowania powyzszego terminu
uprawniony pracownik komoérki organizacyjnej zalgcza wyjasnienie przyczyny
przekroczenia wyznaczonego terminu, a kierownik komérki parafuje te wyjasnienia.

5. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonujg sprawdzenia dokumentéw
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie adnotacji
z podpisem osoby sprawdzajace;.
a) Kontroli formalnej w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym
Urzgdu dokonuja  wyznaczeni pracownicy komoérek  merytorycznie
odpowiedzialnych za wydatkowanie $rodkéw, réwnocze$nie nanoszac dokument
do programu , Eurobudzet”. Obowiazkiem dokonujgcego kontroli formalnej jest
réwniez zakwalifikowanie wydatku do odpowiedniej podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz oznaczenie terminu patnosci. Wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego potwierdza zgodno$¢ operacji z planem finansowym. Dokonanie
takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczatka wraz z podpisem.
b) W przypadku stwierdzenia na dowodzie bledu w tresci lub w identyfikacji
odbiorcy, wystawiana jest przez wydzial merytoryczny nota korygujgca
i wysylana dostawcy w celu potwierdzenia. Wzér noty korygujgcej stanowi
zalacznik nr 15.

6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez
Gtéwnego Ksiggowego Urzedu w zakresie: czy dokument zostal sprawdzony zgodnie
z zasadami niniejszej Instrukcji oraz czy zostal podpisany przez wiasciwe osoby.
Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Gléwnego Ksiegowego jest jego podpis obok
podpisu osoby odpowiedzialnej za kontrole merytoryczng.

7. W razie konieczno$ci dokonania potragcefi z tytutu kar umownych, komorka
merytoryczna wystawia réwnoczesnie not¢ obcigzeniows, zawierajacg wyliczenia kar
oraz klasyfikacj¢ budzetowa dochodu z tytulu kar. Noty obcigzeniowe dotyczace kar
umownych posiadajg ciagla numeracje w ramach komoérki merytorycznie
odpowiedzialnej za ich wystawienie, przy czym numeracja winna umozliwié
identyfikacje tej komorki. Wystawione noty winny podlegaé rejestracji w komoérce
wystawiajacej. Oryginal noty przekazywany jest kontrahentowi, kopia wraz z fakturg
zakupu, z ktérej nalezy dokonaé potracenia przekazywana jest do Wydziatu Finansowego
w terminie do 7 dni roboczych od daty wystawienia.

8. W razie koniecznosci zlecenia innemu wykonawcy roboty lub ustugi w ramach
wykonania zastgpczego komoérka merytoryczna realizujaca zakup wystawia note
obcigzeniowa dla wykonawcy uchylajacego si¢ od spelnienia $wiadczenia. Nalezno$é
ta winna by¢ potragcona z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, a w razie braku
takiego zabezpieczenia lub jego niewystarczajacej kwoty egzekwowana od wykonawcy.
Termin platnosci ustala si¢ na 7 dni od daty dostarczenia noty odbiorcy. Oryginal noty
przekazywany jest kontrahentowi, kopia wraz z informacja o konieczno$ci potracenia



z zabezpieczenia przekazywana jest do Wydzialu Finansowego w terminie do 7 dni
roboczych od daty wystawienia.

9. Noty podpisywane s3 przez kierownika komérki merytorycznie odpowiedzialne;
za ich wystawienie.

10. Ewidencj¢ i monitoring realizacji wydatkéw prowadzi dysponent $rodkéw. Nie
rzadziej niz raz w miesigcu uzgadnia si¢ ewidencje poniesionych wydatkow
wynikajacych z ksiag rachunkowych Urzedu z danymi wynikajagcymi z ewidencji
prowadzonej przez dysponenta. Na potwierdzenie takich uzgodniefi na stosownym
dokumencie skladaja podpisy pracownicy komérki merytorycznej — dysponenta
wydatkéw oraz pracownik Wydziatu Finansowego. Dopuszcza sie potwierdzenie
zgodnosci ww. danych poprzez przekazanie informacji drogg elektroniczng. Uzgodnienia
te sa dokonywane w czasie umozliwiajacym terminowe sporzadzanie sprawozdan
budzetowych, ti. do 9 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu sprawozdawczym,
a w przypadku, gdy jest to dzien wolny od pracy — do dnia poprzedzajgcego.

Rozdzial 2.
Szczegblne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej.

1. Wprowadza si¢ obowiazujacy wzér rachunku do zawieranych przez Miasto
Swigtochfowice uméw zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej, ktory stanowi zatacznik nr 10 do Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych. Wz6r moze ulec modyfikacji w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi Urzedu badz tez potrzebg wprowadzenia dodatkowych
informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.

2. Wzér rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub
wykonawcy dziela.

3. Rachunek podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przedmiotu umowy przez
upowaznionego - pracownika dysponenta, a nastepnie rozliczeniu przez Wydziat
Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych skladek i podatku,
wyliczeniu kwoty netto, , dokonaniu wyplaty oraz przygotowaniu obowigzujacych
deklaracji podatkowych i ZUS.

Rozdzial 3.
Szczegélne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych i robét
remontowych.

1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik komérki
organizacyjnej - inspektor prowadzgcy inwestycje/remont lub kierownik komérki
realizujacej zadanie inwestycyjne badz remont.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym  polega przede  wszystkim
na sprawdzeniu:



a) prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-
wartosciowym zadania inwestycyjnego objetego fakturg, badz innym dowodem
0 réwnowaznej wartosci formalnej lub sprawdzenia podpisania dokumentéw
potwierdzajgcych powyzsze przez osoby uprawnione w sytuacjach
przewidzianych Prawem Budowlanym,

b) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zaméwien publicznych, budowlanego,
itp.), zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokotem odbioru robot, dostaw lub ustug itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie
merytoryczne dokumentu, o ktorym mowa w rozdziale 1 pkt. 1 oraz podpis
upowaznionego pracownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
inwestycji. Niezbgdne jest dofgczenie do faktury/rachunku potwierdzonej za zgodno$é z
oryginalem kopii protokotu odbioru robét podpisanego przez uprawnione osoby.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynno$ci dokonuje si¢ wg zasad ogélnych okreslonych
w Rozdziale 1 pkt 2-6.

Rozdzial 4.
Szczegélne zasady dotyczace obiegu dokumentéw zwigzanych z obslugg dlugu oraz
kosztami i prowizjami za uslugi bankowe i powiernicze:

1. Odsetki od kredytéw, pozyczek i papieréw wartosciowych (obligacii komunalnych)

a) Podstawa zaplaty odsetek od kredytéw jest umowa kredytowa oraz nota/
pismo
z banku 0 wysokosci odsetek za dany okres.

b) Podstawa zaptaty odsetek od pozyczek jest umowa pozyczki oraz nota/ karta
planowanego rozliczenia informujaca o wysokosci odsetek za dany okres
rozliczeniowy.

c) Podstawa zaplaty odsetek od wyemitowanych papieréw warto$ciowych
(obligacji komunalnych) jest umowa emisji oraz tabele odsetkowe przestane
przez Agenta Emisji.

d) Regulowanie zaplaty odsetek odbywa si¢ poprzez sporzadzenie bankowe;j
dyspozycji przez Gléwnego Ksiegowego \lub osobe upowazniona,

2. Zaplata prowizji za czynnosci i ustugi bankowe oraz ustugi powiernicze
a) Podstawg dokonania wydatkéw jest zawarta z bankiem umowa generalna
W sprawie wykonywania bankowej obshugi budzetu miasta Swigtochtowice —
miasta na prawach powiatu ijego jednostek organizacyjnych, umowa
o $wiadczenie ustug powierniczych oraz noty obcigzeniowe przestane przez bank.

b) Regulowanie naleznosci odbywa si¢ poprzez sporzadzenie bankowej
dyspozycji przez Glownego Ksiggowego \lub osobe upowazniong.



Zatacznik nr 2
do instrukeji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Urzad

Miejski w Swio;tochlowicach, wezwan do zaplaty.

Gmina Swigtochtowice zostala zarejestrowane jako podatnik podatku od towaréw i ustug.
Srodki finansowe otrzymane z tytutu sprzedazy towar6w i ushug stanowig dochody Miasta.

1.

Kazda komérka organizacyjna Urzedu dokonujaca czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug dokumentuje realizowane przez
siebie czynnogci faktura VAT, lub w przypadku braku obowiazku wystawiania faktur
dokonuje przypiséw w »Tejestrach oplat”, Faktury wystawia si¢ w terminach zgodnych
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

Faktura winna zawiera¢ oprocz elementéw wymienionych w stosownych przepisach
prawa réwniez identyfikacje osoby uprawnionej do jej wystawienia.

. Faktury wystawiane przez poszczegélne komorki organizacyjne oznaczane s

poprzez obowigzkowo nadany numer kolejny faktury / oznaczenie roku. Numeracja
faktur biegnie odrgbnie w kazdej komérce organizacyjnej wystawiajacej faktury
i dodatkowo odrebnie dla kazdego rodzaju fakturowanej platnosci.

Rejestr sprzedazy VAT prowadzony jest w Wydziale Finansowym, deklaracje
podatkowg VAT 7 sporzadza si¢ w Wydziale Finansowym na podstawie rejestru
sprzedazy sporzadzonego w oparciu o dane szczegblowe uzyskane z komérek
merytorycznych.

- Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur s pracownicy komérek

organizacyjnych Urzedu upowaznieni do tego przez Prezydenta Miasta. Osoby te
odpowiadajg za zgodne z przepisami ewidencjonowanie transakcji i ich
fakturowanie.

Kopie wystawionych faktur sprzedazy przechowywane s i archiwizowane
w komorkach organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za ich wystawianie.

. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie do faktur

korygujacych.

Kontroli terminowej realizacji zaplaty wystawionych faktur dokonujg komérki
merytorycznie odpowiedzialne za transakcje podlegajace ustawie o podatku
od towar6w i ushig,






Zalacznik nr 3
do instrukcji obiegu dokument6éw
finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze
I. Zasady obiegu uméw/porozumieri i innych dokumentéw o podobnym charakterze.

1. Umowg / porozumienie przygotowuje wlasciwa komérka merytoryczna Urzedu.
W przypadku nie zawierania uméw dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym
podstaw¢ zaangazowania $rodkéw budzetowych Urzedu jest zamowienie
przygotowane przez komérke merytoryczna, przy czym formularz powinien zawieraé
informacj¢ zawierajaca dane w zakresie klasyfikacii budzetowej, nazwy zadania
budzetowego, oraz numer w ,Eurobudzecie”. W przypadku zwiekszenia wartodci
zaméwienia lub terminu jego wykonania, kopia aneksu zawierajgcego dokonanie
zmian przekazywana jest niezwlocznie do parafowania przez Skarbnika Miasta.

W kazdej umowie / porozumieniu czy zaméwieniu nalezy zamiesci¢ numer rachunku
bankowego kontrahenta.

Ustala si¢ standardowy termin platnoéci zobowigzan Urzedu Miejskiego
w Swigtochlowicach wynikajacych zaréwno z uméw, jak tez z zaméwier na 30 dni od
daty dostarczenia faktury/rachunku do urzedu. Ewentualne skrocenie terminu
platnosci moze nastgpié na pisemny wniosek wystawcy dokumentu z uzasadnieniem
wydzialu merytorycznego, za zgoda Skarbnika Miasta.

2. Kazda umowa/porozumienie musi posiadaé¢ na ostatniej stronie imienng pieczeé oraz
parafkg osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie tejze umowy.

3. Umowa/porozumienie podlega:

a) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na ostatniej stronie kazdego

egzemplarza umowy/porozumienia, co oznacza akceptacje pod wzgledem formalno-

prawnym umowy/porozumienia;

b)  kontrasygnacie Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.

Do umowy nalezy przedlozy¢ do wgladu zatwierdzony wniosek o udzielenie

zamo6wienia publicznego

- W przypadku wystgpienia uwag umowa/porozumienie zwracane jest do komérki

merytorycznej.

- w przypadku braku uwag, umowa/porozumienie jest kontrasygnowane przez
Skarbnika Miasta lub osobg przez niego upowazniona, a nastepnie zwracana jest
do komérki merytorycznej. Podpis Skarbnika Miasta oznacza potwierdzenie
zabezpieczenia Srodkéw w budzecie Miasta Swietochlowice.

¢)  podpisaniu poprzez zlozenie czytelnego podpisu na ostatniej stronie kazdego

egzemplarza przez odpowiednio:

- wlasciwego kierownika komérki organizacyjnej, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem do sktadania o§wiadczen woli,

- Prezydenta Miasta, jego Zastepcg Resortowego, Sekretarza lub wyznaczone osoby
zastepujace.

4. Kazda umowa, musi by¢ opatrzona numerem z Rejestru Umoéw prowadzonego
W programie ,,Eurobudzet”.



. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi (zlecenia, o dzielo) podlegajace
zgloszeniu do ZUS zglaszane sg przez Wydzial Finansowy. Upowazniony pracownik
sporzagdza obowigzujgce deklaracje i informacje do ZUS i urzedow skarbowych
w zakresie 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

- Komérka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/o dzielo z osoba fizyczng
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowiazana jest przekazaé tej osobie druk
rachunku, druk o$wiadczenia do celéw podatkowych i ubezpieczen stanowigcy
zalgcznik nr 11 do Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

. Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, jest podstawa
do wprowadzenia przez Wydzial merytoryczny stosownych zapiséw w systemie
ksiggowym celem zaangazowania $rodkéw. Za prawidlowe wprowadzenie Zapiséw
w systemie ,,Eurobudzet” dotyczacych zaangazowania srodkéw odpowiada komérka
organizacyjna bgdaca dysponentem $rodkéw. Oryginaly uméw przechowywane sa
w Wydzialach merytorycznych.

. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych dla Urzedu Miejskiego
na podstawie zawartych umoéw/porozumieni zostaly przyjete w czesci ogolnej
instrukcji  obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zalgczniku nr 1
do Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

. Wystawianie faktur/rachunkow przez Urzad Miejski na podstawie umoéw/porozumien
rodzacych dochody Urzedu nastepuje na zasadach przyjetych w czgsci ogodlnej
Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zalaczniku nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.



Zalacznik nr 4
do instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych

Instrukeja w sprawie rozliczania podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Swietochlowicach.

1. Zgod¢ na odbycie podrézy stuzbowej dla pracownika Urzedu Miejskiego udziela
Prezydent Miasta, jego zastepcy i Sekretarz Miasta. Zgode na odbycie podrézy stuzbowej
radnego Rady Miasta udziela Przewodniczacy Rady Miasta.

Druk stanowigcy zatacznik nr 12 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
Jest wzorem wewnetrznego dokumentu ksiggowego, na podstawie ktérego zleca sie odbycie
podrézy stuzbowej krajowej albo zagranicznej i stanowigcym podstawe jej rozliczenia.
Rozliczenie podrozy stuzbowej finansowanej ze érodkéw innych niz $rodki wlasne Miasta
sporzadza komérka organizacyjna bedaca dysponentem srodkéw budzetowych na ten cel.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla:
- dla Prezydenta Miasta — I zastepca Prezydenta Miasta;
- dla zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta — Sekretarz Miasta lub osoba
zastepujaca;
- dla Sekretarza Miasta — Prezydent Miasta lub osoba zastepujaca;
- dla pracownikow — Sekretarz Miasta lub osoba zastepujaca;
- dlaradnych Rady Miasta — Przewodniczacy Rady Miasta lub jego zastepcy;
- dla Przewodniczacego Rady Miasta — jego zastepey lub osoby przez nich upowaznione.

4. Na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa pracownik moze otrzymaé zaliczke.
aliczke zatwierdza Gléwny Ksiegowy Urzedu i dysponent §rodkéw budzetowych.

5. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Prawidiowo wypetniong delegacje skiada si¢ w terminie do 14 dni od zakoficzenia podrézy
stuzbowej w Wydziale Organizacyjnym, nastepnie rozliczenie delegacji podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i jest potwierdzane przez osobg upowazniong. Pracownik
wraz z rozliczeniem sktada o§wiadczenie o ilosci positkéw zapewnionych przez organizatora,
zapraszajagcego.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa w pkt. 5, powoduje koniecznosé sporzadzenia
i zalgczenia wyjasnienia przyczyn op6znienia, ktére winno by¢ podpisane przez pracownika.

7. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych
kosztéw np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty. Nie podlegaja zwrotowi
koszty mandatéw, kar i oplat dodatkowych za brak biletu.

8. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez:
- Kierownika komoérki organizacyjnej bedacej dysponentem srodkéw budzetowych
na delegacje
- Glownego Ksiggowego Urzedu.



9. Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo wypeknionej i rozliczonej delegaciji
dokonywany jest na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyplaty wynagrodzenia za
pracg, a dla pracownikéw nie posiadajgcych takiego rachunku — przekazywana jest
dyspozycja wyplaty w banku.



Zalacznik nr 5
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list plac, dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniami.

1. Dokument finansowo-ksiggowy o nazwie lista plac sporzadzany jest dla
udokumentowania przede wszystkim:
a) wyplaty wynagrodzefi pracowniczych,
b) wyplaty diet radnym Rady Miasta
¢) wyplaty $wiadczeti z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
d) innych wyplat wynagrodzen i $wiadczeri rodzacych obowiazek w zakresie
rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS

2. Listy plac sporzadza si¢ na podstawie dokumentéw zrédlowych m.in. takich jak: umowa
0 pracg, inne dokumenty dotyczace nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,
postanowienie o przyznaniu dodatkéw do wynagrodzenia, wyroki sgdowe, Kkarta
urlopowa, zwolnienie lekarskie, inne dokumenty kadrowe polecajgce wyplate lub jej
wstrzymanie, rachunek do umowy zlecenia i o dzielo, polecenia komérek
merytorycznych dotyczace wyplaty diet, stypendiéw, gratyfikacji i innych naleznosci
dla 0s6b fizycznych zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownicy przedkladaja o$wiadczenia do celéw wyplaty zasitku opiekunczego
osobiscie lub za podrednictwem poczty do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do
7 dni od daty wystawienia zwolnienia. Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego
potwierdzaja przyjecie druku zwolnienia lekarskiego (data wplywu i podpis osoby
przyjmujacej) i niezwlocznie przekazujg go do Wydziatu Finansowego. Chorujacy
pracownik jest zobowigzany powiadomié bezposredniego przetozonego lub sekretariat
wiasnego wydziatu o terminie przebywania na zwolnieniu chorobowym.

4. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy, inne dokumenty dotyczace nawigzania
lub rozwigzania stosunku pracy, dokumenty dotyczace dodatkowych sktadnikéw
wynagrodzenia sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego w oparciu o wczesniej
zatwierdzone decyzje Prezydenta Miasta lub osobg przez niego upowazniona.
Dokumenty te podpisane przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong sporzadza si¢
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika;

- Wydziatu Organizacyjnego prowadzgcego akta osobowe pracownikow:

- Wydzialu Finansowego.

W celu wlasciwego zakwalifikowania kosztéw wynagrodzen pracownikow Urzedu
Miejskiego pracownik Wydziatu Organizacyjnego wprowadza odpowiednia podziatke
klasyfikacji budzetowej do systemu elektronicznego KADRY. W przypadku czasowej,
technicznej niemozliwosci uzupelnienia tych danych w systemie informacja taka winna
si¢ znalezé na egzemplarzu umowy, angazu lub innego dokumentu dotyczacego
wynagrodzenia. W chwili, kiedy mozliwym bedzie wpisanie klasyfikacji do programu
KADRY, pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje stosownego uzupelnienia
Zapisow.



10.

11

12.

13.

Listy plac wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miejskiego sporzadza pracownik
Wydziatu Finansowego na podstawie dowodéw zrédtowych (umowy, ancksy, pisma
polecefi wyplaty, angaze) otrzymanych w jednym egzemplarzu, do 20 dnia kazdego
miesigca. Liste plac sporzadza si¢ w ukladzie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej za
okres jednego miesiaca.

Liste ptac, o ktérej mowa w pkt 1:

- sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu;

- sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego dokonujac prawidlowego i zgodnego
z prawem naliczenia potraceni i skladek, a nastgpnie sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie
ptac,

- W odniesieniu do list wyplat $wiadczefi z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych sprawdza pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik
Wydziatu Organizacyjnego. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza
potwierdzenie zgodnosci z dokumentami zrédlowymi.

Listy plac, o ktérych mowa w pkt la,c i 1d sprawdza pod wzgledem merytorycznym
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego lub osoba go zastgpujaca, zatwierdza do wyplaty
Gléwny Ksiggowy Urzedu lub Skarbnik Miasta i Prezydent Miasta badz osoba przez
niego upowazniona.

Liste plac, o ktérej mowa w pkt 1b, sprawdza pod wzgledem merytorycznym
upowazniony pracownik Kancelarii Rady Miejskiej, zatwierdza do wyplaty Gléwny
Ksiggowy Urzedu i Skarbnik Miasta.

Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- tytul wyplaty

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie;

- nazwisko i imi¢ pracownika (innej osoby uprawnionej do wyptaty);

- sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki plac;
- sumg potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty;

- wynagrodzenie netto — do wyplaty;

- spos6b dokonania wyplaty.

Listy plac po podpisaniu przez wszystkie upowaznione osoby sa przekazywane
Gléwnemu Ksiggowemu w celu dokonania wyplaty.

Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnief, wyplacania
i rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0séb
fizycznych regulujg odrebne przepisy.

. W listach ptac dokonywane sg potracenia zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Dokumenty zewnetrzne zwigzane z zajeciem wynagrodzenia pracownikéw dostarczane
sg bezposrednio z kancelarii Urzgdu Miejskiego do Wydziatu Finansowego.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 7 i 8
pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzeti netto i dokonuje



przelewu na konta bankowe, a dla pracownikéw, ktérzy wyrazili wole wyplaty w formie
gotéwkowe;j przekazuje sie zlecenie wyplaty do banku.

14. Ewidencji ksiggowej podlegajg zbiorcze kwoty wynikajace z list plac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.

15. Listy wyplat dotyczace odpraw po$miertnych po zmarlych pracownikach sporzadzane
3 na podstawie pisemnej informacji Wydziatu Organizacyjnego zawierajacej dane
osobowe wraz z adresem osoby, ktérej nalezy wyplacié odprawe wraz z dotaczong
kserokopia aktu zgonu pracownika.

16. Listy wyplat dotyczace jednorazowego odszkodowania z tytulu statego lub
diugotrwalego uszczerbku na zdrowiu albo $mierci, a takze odszkodowania
za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy sporzadzane s
na podstawie odpowiednich dokumentéw kadrowych i stuzby BHP.,

17. Karty wynagrodzen pracownikéw prowadzone s3 w systemie elektronicznym przez
Wydzial Finansowy. Winny one zawieraé informacje na temat wszystkich wyplat
dokonanych w danym roku kalendarzowym na rzecz pracownika, kwoty skladek
na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych i innych potraces.

18. W celu ustalenia okresu nabycia prawa do zasitku chorobowego Wydziat
Organizacyjny w momencie zatrudnienia pracownika sporzadza kserokopie ostatnich
swiadectw pracy i dostarcza je do Wydzialu F inansowego wraz z umows o prace.

19. Zaswiadczenia o zarobkach wystawiane s3 na wniosek pracownika na drukach przez
niego przedtozonych lub jako wydruk z systemu placowego. Zaswiadczenie
o zarobkach wystawiane jest w terminie do 5 dni roboczych od ztozenia wniosku przez
pracownika, a podpisywane jest przez Gléwnego Ksiegowego i lub Prezydenta Miasta

lub osobe przez niego upowazniong.

20. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celoéw emerytalno rentowych (druk
ZUS Rp-7) wystawiane jest na wniosek pracownika, skladany do Wydzialu
Organizacyjnego. Po wypeinieniu  druku przez Wydzial Finansowy, informacje
dotyczaca okreséw zatrudnienia i nieobecnodci (punkty 1, 2 druku ZUS Rp-7)
weryfikuje i potwierdza podpisem upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Zaswiadczenie ZUS Rp-7 wydaje si¢ w terminie 14 dni od wplywu wniosku
pracownika.

21. Informacje o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy wystawiane sg
w terminach zgodnych z odrebnymi przepisami i przekazywane w zamknigtych
kopertach pracownikom z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych.

22. Podstawowym dokumentem bedgcym podstaws wyplaty diet radnym jest wykaz
naleznych diet sporzadzany przez upowaznionego pracownika Kancelarii Rady Miasta
W oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej. Wykaz ten
winien byé dostarczony do Wydziahi Finansowego nie pézniej niz 5 dni roboczych
przed terminem wyplaty. Pracownik Wydziatlu Finansowego dokonuje na podstawie
sprawdzonej i zatwierdzonej listy wyplat przelewu diet dla radnych, ktérzy wskazali



rachunek bankowy lub przekazuje si¢ zlecenie wyplaty do banku dla pozostatych
radnych. Na wniosek radnego mozna dokona¢ potrgcen z diety, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

23. Wyplaty stypendiow nastgpuja na podstawie wykazu sporzadzonego przez

24.

upowaznionego pracownika wydzialu merytorycznego, ktéry dysponuje $rodkami
budzetowymi na te cele. Wykazy te sporzadzane sg w oparciu o zasady zawarte w
stosownych przepisach prawnych, uchwalach Rady Miasta, bgdZz innych
uregulowaniach wewnetrznych. Wykazy wraz z poleceniem dokonania wyplaty
dostarczane s3 do Wydzialu Finansowego nie pdZniej niz 5 dni roboczych przed
terminem wyplaty.

Wyplata Swiadczen dla pracownikéw i bylych pracownikéw z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych odbywa si¢ na podstawie sporzadzonych przez pracownika
komérki merytorycznie odpowiedzialnej za obstuge Funduszu list, na ktérych
wyszczegolnione sg osoby uprawnione do wyptaty §wiadczen, rodzaje §wiadczen wraz
z kwotg brutto, data wyplaty oraz informacja o koniecznosci dokonania wyplaty
gotéwkowe;j. Listy te dostarczane sag do Wydziatu Finansowego nie p6zniej niz 5 dni
roboczych przed planowanym terminem wyplaty. Do 15 dnia kazdego miesigca
Wydzial Finansowego przekazuje do komodrki merytorycznie odpowiedzialne;
za obstuge Funduszu informacj¢ za miesigc poprzedni o braku splat rat pozyczek
z Funduszu przez osoby do tego zobowiazane celem podjecia procedury odzyskania
naleznosci.

25.Za prawidlowe naliczenie podatku od $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczed

26.

27.

28.

Socjalnych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego sporzadzajacy
listy wyplat. W celu prawidtowego opodatkowania $wiadczenn wyplacone s$rodki
ewidencjonuje si¢ na kartotece §wiadczen socjalnych pracownika.

Wyplaty wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych dokonywane sq na podstawie
dostarczonych przez wydzialy merytoryczne w terminie nie poZniejszym niz 5 dni
roboczych przed data wyplaty opracowanymi zgodnie z zalgcznikiem nr 1 rachunkami.
Zawarcie umowy poprzedzone jest pobraniem od zleceniodawcy lub wykonawcy dziela
oswiadczenia dla celéw ZUS i podatkowych zgodnego z zalgcznikiem nr 11. Podpisane
umowy wraz z o$wiadczeniami dostarczane sg do Wydziatu Finansowego w terminie do
3 dni po podpisaniu umowy celem terminowego zgtoszenia do ZUS.

Kazdego roku w terminie do 10 stycznia Wydzial Organizacyjny przedklada
do Wydzialu Finansowego wykaz pracownikéw uprawnionych do wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok ubiegly. Na podstawie tego wykazu
dokonuje si¢ wyliczenia celem ujecia w sprawozdawczoscei rocznej oraz sporzadzenia
list wynagrodzen dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Wyplata dodatkowego
wynagrodzenia rocznego nastepuj¢ w terminie zgodnym z odrebnymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Dysponenci realizujacy wydatki z przeznaczeniem na rzecz oséb fizycznych przekazujg
na biezagco do Wydzialu Finansowego wykaz podatnikéw wraz z ich danymi
identyfikacyjnymi oraz kwota stanowiaca podstawe opodatkowania celem wystawienia
informacji PIT.



Zatacznik nr 6
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze

I

II

Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiegowym zewnetrznym whasnym, .

sporzadzanym przez Urzad Miejski w Swietochlowicach wg wzoréw okreslonych
w odrebnych przepisach.

. Deklaracje sporzadza komorka merytoryczna, tj. komérka realizujaca zadanie objete

deklaracja.

. Deklaracje:

a) deklaracj¢ w zakresie podatku VAT,

b) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci;

¢) deklaracje w zakresie:

- spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Urzedu oraz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, z ktérymi zostaty zawarte umowy
zlecenia/o dzieto,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

podpisuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona oraz w okreslonych
przypadkach Gléwny Ksiegowy Urzedu.

d) inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisuje Prezydent
Miasta Swietochlowice oraz Gléwny Ksiegowy Urzedu (w przypadkach
okreslonych odrgbnymi przepisami).

e) deklaracje w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
podpisuje Prezydent Miasta lub inne osoby upowaznione przez Prezydenta
Miasta;

f) zlecenia na ustugi dodatkowe $wiadczone przez Miasto w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpadéw podpisuje wlasciwy dyrektor wydzialu lub inna osoba zgodnie
z posiadanym upowaznieniem oraz Prezydent Miasta, jego zastepca, Sekretarz
lub osoby zastepujace

Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,

wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslong forme¢ oraz rodzace skutki
finansowe, np.
- decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,
- decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,
umowy, uchwatly itp.
- wezwanie do zaplaty

. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt II 1 mogg by¢ dokumentami zaréwno

zewngtrznymi obcymi jak i zewnetrznymi wiasnymi.

Dokumenty zewngtrzne obce (np. decyzje nakladajgce na Urzad oplaty, decyzje
W sprawie umorzenia (nie umorzenia) zobowigzania Urzedu, sprawdzane sg pod

1



wzgledem merytorycznym przez komoérki merytoryczne a pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Wydzial Finansowy.
a) potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania Wydzialowi Finansowemu, tj. np.
- w zakresie zaplaty kwoty wynikajacej z decyzji przekazanie nastgpuje w formie
dyspozycji, do ktérej zalaczony jest oryginat decyzji;
- w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. przekazanie nastepuje
w formie dostarczenia oryginatu decyzji wraz z pismem, stanowigcym podstawe
odpowiedniego ksi¢gowania.
b) potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiegowania.

Dokumenty zewngtrzne wlasne, takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie
splaty wierzytelnosci Urzgedu Miasta, wezwania do zaplaty, noty odsetkowe itp.
przygotowywane sg przez komorki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan.
Dokumenty te podpisane przez upowaznione osoby stanowig podstawe ujecia ich
w ksiggach rachunkowych.



Zalacznik nr 7
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych

Instrukcja w sprawie dokumentéw _finansowo-ksiggowych dotyczacych dochodéw
niepodatkowych Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach

L.

Do dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczgcych dochodéw wiasnych maja
zastosowanie ogélne zasady, o ktérych mowa w Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych Urzedu.

Dysponentem dochodéw jest kierownik komérki organizacyjnej generujace;j dochody
Urzgdu Miejskiego.

Dokumenty finansowo-ksiegowe opisywane i sprawdzane sa pod wzgledem

merytorycznym przez pracownika, ktéremu powierzono zadania zwigzane

z gromadzeniem dochodéw, a zatwierdzane pod wzgledem merytorycznym przez

dysponenta dochodéw. W przypadku wystapienia nadptaty wydzial merytoryczny

przygotowuje dyspozycje zwrotu do Wydziatu Finansowego. Jest ona sprawdzona pod

wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownika ja przygotowujacego oraz

zatwierdzona do wyplaty przez kierownika komérki merytorycznej lub osobe przez

niego upowazniona.

Dyspozycja zwrotu nadplaty winna zawiera¢ co najmniej;

a) kwote zwrotu;

b) pelng nazwe/ imie i nazwisko odbiorcy nadplaty wraz z adresem;

c) sposéb zwrotu nadplaty (gotéwka, przekaz pocztowy, przelew bankowy),
nr rachunku bankowego;

d) klasyfikacj¢ budzetowa;

¢) wskazania nazwy lub numeru rachunku bankowego, z ktérego winien nastgpic
Zwrot.

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ustalane sg przez dysponenta dochodéw
na podstawie stosownych przepiséw prawa. Przez naleznosci rozumie sie dochody
nalezne, wykazywane memorialowo, tzn. uprawnienia podmiotu do otrzymania
okreslonego $wiadczenia pieni¢znego. Dysponenci sporzadzaja dokumenty ustalajace
naleznosci Urzedu Miej skiego z tytulu dochodéw niepodatkowych, po czym ujmujg te
naleznosci w systemach komputerowych zgodnie z data powstania naleznosci,
uwzgledniajac okresy rozliczes, stawki podatku VAT, okresy obowigzywania umow,
zmiany wysokosci optat lub danych kontrahentéw. Dysponenci dochodéw naliczajg
i ewidencjonujg dochody z tytutu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci
niezwlocznie z chwilg uptywu terminu platnosci naleznosci gléwne;j, ktorej dotyczy
rekompensata.

. Skutki sporzgdzenia lub otrzymania dokumentéw okreslajacych naleznosci Urzedu

Miejskiego z tytutu dochodow niepodatkowych winny mie¢ odzwierciedlenie w planie
finansowym jednostki, przy czym nalezy wziaé pod uwage fakt czy wplywajg one
na wysokos¢ dochodéw danego roku, czy tez dotycza dochodow uzyskiwanych
w okresie kilku lat.



. Ewidencj¢ i monitoring realizacji dochodéw niepodatkowych, w tym zaleglosci
i nadplat prowadzi dysponent dochodéw. Nie rzadziej niz raz w kwartale uzgadnia sie
sumy przypisdw wynikajacych z ewidencji prowadzonych przez dysponenta
dochodéw, sumy wplat ewidencjonowanych przez Wydziat Finansowy.
Na potwierdzenie takich uzgodnienn na stosownym dokumencie skladajg podpisy
pracownicy komérki merytorycznej — dysponenta dochodéw oraz pracownik
Wydzialu Finansowego. Dopuszcza si¢ potwierdzenie zgodnosci ww. danych poprzez
przekazanie informacji droga elektroniczna. Uzgodnienia te sg dokonywane w czasie
umozliwiajgcym terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych, tj. do 9 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym, a w przypadku, gdy jest
to dzien wolny od pracy — do dnia poprzedzajacego.

. Za wykonywane $wiadczenia w ramach dzialalnosci okreslonej dla danego dochodu,
wystawiane s3 w przypadku stosowania ustawy o podatku od towaréw i ushug —
faktury. Do faktur dotyczacych sprzedazy ma zastosowanie zalacznik nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych oraz odrgbne przepisy
wewnetrzne.



Zatacznik nr 8
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty zaliczek

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego mogg pobieraé zaliczki Jedynie na cele niezbedne dla
biezacego funkcjonowania jednostki. Wszelkie zakupy dokonywane gotowkowo
odbywaja sic na podstawie udzielonych wezesniej zaliczek. Wz6r wniosku o zaliczke
stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2. Whiosek o zaliczke statg lub okresowa dla pracownikéw Urzgdu podpisuja:

a) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan:

b) Prezydent Miasta, jego zastepcy, Sekretarz Miasta oraz kierownicy komérek
organizacyjnych urzedu w zakresie srodkéw budzetowych pozostajacych w ich
dyspozycii. Podpis w/w o0s6b stanow;j potwierdzenie dokonania sprawdzenia
1 zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do wyplaty.

¢) pod wzgledem formahm-rachunkowym - Gléwny Ksiegowy Urzedu lub osoba
£0 zastepujaca

Podpis Gléwnego Ksiggowego Urzedu stanowi potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem

formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty.

3. Podpisany pod wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczke przekazywany jest
Giéwnemu Ksiggowemu, g nastgpnie  realizowany poprzez  przelew

4. Zaliczki state udzielane 83 na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, ktéra realizuje
niezbedne, powtarzajace si¢ zakupy gotowkowe, przy czym wysokosé takiej zaliczki dla
jednej osoby nie moze przekroczyé kwoty 2.000,-zt. (dwa tysiace zlotych). Rozliczenie
zaliczki statej odbywa si¢ okresowo na podstawie zestawienia dokumentow zakupu
Z podaniem ich numeréw, kwot i klasyfikacji budzetowej. Zaliczka stata podlega
bezwzglednie ostatecznemy rozliczeniu w nieprzekraczalnym terminie 5 dnj roboczych

przed zakonczeniem roku budzetowego.

5. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ~Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkow sfinansowanych z pobranej zaliczki.
Wzér ,Rozliczenia zaliczki” stanowi zalgcznik nr 14 Instrukcji obiegu dokumentéw
ﬁnansowo-ksif;gowych. Dokumenty finansowo-ksiggowe stanowigce  zalgczniki
do rozliczenia podlegaja sprawdzeniy i zatwierdzeniu wg zasad okreslonych w niniej szej
Instrukeji. Rozliczenie zaliczek nastgpuje w terminie do 14 dni od dnia pobrania, jednak
nie pézniej niz w przeddziei dnia zakonczenia miesiaca. Jezeli pobierajac zaliczke
pracownik wie, ze nie bedzie mogl jej rozliczyé w ciggu 14 dni, woéwezas na jego






Zatacznik nr 9

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

Ob_ieg pozostatych, nie ujetych wczesniej dokumentéw finansowo - ksiggowych

Lp

1

Rodzaj dokumentu

II Dyspozycja ksiggowania

faktu nabycia/ zbycia akgiji,
udziatéw w obcych
podmiotach wraz z kopig
dokumentéw
stwierdzajacych transakcje
(akt notarialny,
postanowienie sgdu

0 wpisie do KRS, odpis

z KRS, odpis z ksiegi
udzialdw, itp.) - stanowi
podstawe ksiegowania

Zmian w stanie majgtkowym
miasta

Dokument stwierdzajacy
przedawnienie naleznosci
Urzedu Miejskiego —
stanowi podstawe
dokonania odpisu
naleznosci w ksiegach
rachunkowych

| Informacja o zaleglosciach

powyzej 50.000,- z wedtug
stanu na ostatni dzien roku
— stanowi podstawe
ksiggowania odpisu
aktualizujgcego naleznosci

| Informacja o splatach

naleznosci, od ktérych
dokonano odpisu
aktualizujgcego — stanowi
podstawe ksiegowania

Zmniejszenia odpisu

Informacja o otwartydh lub
zamknigtych rachunkach
bankowych

Kto wytwarza

Komoérka
merytorycznie
odpowiedzialna
za dokonanie
transakcji
nabycia lub
zbycia

| Komoérka

merytorycznie
odpowiedzialna
Za realizacje
dochodéw,
Referat Podatko
w i Egzekucii
Administracyjnej

| Komérka

merytorycznie
odpowiedzialna
za realizacje
dochoddw,
Referat Podatké
w i Egzekucji
Administracyjnej

Komorka
merytorycznie
odpowiedzialna
za realizacje
dochodéw

| Wydziat

Finansowy

Kto podpisuje

Obieg

Kierownik komérki  Komorka

merytorycznie
odpowiedzialnej
za dokonanie

transakcji nabycia

lub zbycia

Kierownik komorki ' Referat Podatk6w i

merytorycznie
odpowiedzialnej
za realizacje
dochodow,
Kierownik

w i Egzekucii

merytoryczna —

Wydziat Finansowy

Egzekugiji

Administracyjnej -

komoérka
merytoryczna

(dokonanie odpisu
Referatu Podatké w rejestrach optat)

- Wydziat

Administracyjne;j / Finansowy

Skarbnik

Kierownik komérki  Komoérka

merytorycznie
odpowiedzialnej
za realizacje
dochodéw,
Kierownik

w i Egzekuciji

Administracyjne;j / egzekucyjnego) —
Wydziat Finansowy _

Skarbnik

merytoryczna ~

Referat Podatkéw i

Egzekucii
Administracyjnej

(naniesienie uwag
Referatu Podatko dotyczgcych etapu

postepowania

Kierownik komorki  Komérka

merytorycznie
odpowiedzialne;
za realizacje
dochodéw,

Skarbnik Miasta

merytoryczna ~

Wydziat Finansowy

Wydzial Finansowy |

~ dysponent
Srodkéw na

realizacje projektu
w przypadku, kiedy
rachunek dotyczy

projektu oraz

Wydziat Finanowy

Termin
dostarczenia do
Kw

Niezwiocznie,
do 5 dni
roboczych od

daty wptywu do
urzedu

Niezwiocznie,
do 5 dni
roboczych od
daty
wytworzenia lub
wplywu do
komorki
merytorycznej

" Do 15 lutego

roku
nastgpujacego
po roku
budzetowym

Niezwiocznie,
do 5 dni
roboczych od
daty wplywu do
urzedu

Niezwiocznie,
do 5 dni
roboczych od
otwarcia lub
Zamkniecia
rachunku
bankowego




6 | Dyspozycja przekazania

Referat | Kierownik Referat | Referat Podatkéw i | Niezwiocznie po
Srodkow organu Podatkow i Podatkow i Egzekucji ustaleniu
egzekucyjnego z rachunku Egzekuciji Egzekuciji Administracyjnej — niezbednych do
egzekucji dla wierzycieli Administracyjnej | Administracyjnej / Wydziat Finansowy | rozksiegowania
wyegzekwowanych sum Skarbnik ~ szczegblowy danych, co
wraz ze szczegolowym zatgcznik najmniej 2 razy
zatgeznikiem dotyczacym przekazywany w tygodniu
danych diuznikéw bezpo$rednio do
i rodzajéow naleznosci wierzyciela
wyegzekwowanych
sum
7 |Dyspozycja komérki Komérka Kierownik komorki | Komérka 5 dni przed
merytorycznej dotyczagca merytorycznie | merytorycznie merytoryczna — terminem
wykonania ptatnosci dia odpowiedzialna |odpowiedzialnej | Wydziat Finansowy | platnosci
podwykonawcow, stanowi |za realizacje za realizacje faktury, nie
zafacznik do kazdej faktury, |umowy, umowy pozniej niz 3 dni
ktéra dotyczy umowy dysponent przed terminem
z podwykonawcami wedtug | Srodkow ptatnosci
wzoru zgodnego
z zatgcznikiem nr 16
8 | Dyspozycja w sprawie Komorka | Kierownik komérki | Komoérka W terminie
zwrotu wadium, przekazania | merytorycznie merytorycznie merytorycznie umozliwiajgcym
wadium na dochody odpowiedzialna |odpowiedzialnej odpowiedzialna za |zgodne
Urzedu Miejskiego lub na za przetargi na |za przetargi na przetargi na Z przepisami
zabezpieczenie nalezytego |zbywanie zbywanie zbywanie szczegGtowymi
wykonania umowy. nieruchomosci | nieruchomosci lub | nieruchomosci lub przekazanie
Dyspozycja w sprawie lub za Za udzielanie Za udzielanie srodkow
zwrotu kwot zabezpieczenia |udzielanie zaméwien zamoéwien
nalezytego wykonania Zamowien publicznych publicznych —
umowy publicznych Wydziat Finansowy
9 |Rozliczenie dotacji Komérka Kierownik komorki | Komérka - do 5 dni
udzielonej z budzetu miasta merytorycznie | merytorycznie merytorycznie roboczych po
wediug wzoru zgodnego odpowiedzialna |odpowiedzialnej odpowiedzialna za |uplywie
z zatgcznikiem nr 17, dla Za udzielenie Za udzielenie udzielenie dotacji — | miesiaca,
dotaciji udzielanych na dotacji — dotacji Wydziat Finansowy |w kt6rym
zadania wczesniej dysponent nastapito
wykonane i rozliczone nie | $rodkéw rozliczenie
ma obowigzku sporzgdzenia dotaciji;
powyzszego dokumentu. - do 14 dni
kalendarzowych
od dnia
wyznaczonego
w umowie jako
termin
rozliczenia
dotacji w
przypadku
dotacji
rozliczanych po
zakonczeniu
roku
budzetowego
10 | Informacja o wysokosci Wydziat Skarbnik Wyadziat Finansowy | Do momentu
prowizji i odsetek od Finansowy - dysponent przyjecia
kredytu, pozyczki lub $rodkoéw na wydatki | Srodkow
L ‘ papierow wartosciowych | majatkowe trwatych oraz




Tobligacji komunainych)
zaciggnietych na zakup lub

| wartosci

niematerialnych

11

budzetowg wraz ze
wskazaniem nr zarzadzenia
PM zmieniajgcego plan
finansowy oraz daty, pod
ktérg nalezy dokonac
przeksiegowania

budzetowych na
wydatki

budzetowych na
wydatki — Wydziat
Finansowy

budowe $rodkéw trwalych i prawnych do
oraz wartosci uzywania —
niematerialnych i prawnych w terminach
przypadajacych
sptat odsetek
Miesigczne zestawienie Komorka Kierownik komorki | Komérka Do 10 dnia
powstalych oraz tracacych | merytorycznie merytorycznie merytorycznie miesigca
wazno$é naleznosci odpowiedzialna | odpowiedzialnej odpowiedzialna za |nastepujgcego
i zobowigzan warunkowych |za wydanie za naliczenie naliczenie po miesigcu,
sporzadzone na podstawie | decyzji, naleznosci naleznosci lub w ktérym
dokumentéw Zrodtowych naliczenie i zobowigzan zobowigzan powstaly lub
naleznoéci lub | warunkowych warunkowych — stracily waznosc
zobowigzan Wydziat Finansowy |naleznosci
warunkowych i zobowigzania
. warunkowe
12 | Wniosek o przeksiegowanie | Komérka — Kierownik komoérki | Komérka — Niezwtocznie po
wykonanych dochodéw lub | dysponent dysponenta dysponent Zmianie planu
zrealizowanych wydatkéw  |dochodéw lub dochodoéw lub finansowego lub
na inng klasyfikacje Srodkoéw srodkow zaistnieniu innej

przyczyny
przeksiegowani
a, nie pozniej
niz do 5 tego
dnia miesigca
po m-cu,
ktoérego zmiana
dotyczy







Zatacznik nr 10
do Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiegowych

Swigtochtowice, dnia ...

Rachunek do umowy - zlecenial o dzieto *

Dla Gminy Swietochtowice

Z8WYKOMBINIE.... ettt
Zgodnie z zawarta UmOWa NF.............ccooocooovoo zdnia ... ,
ktéra wynika z ilosci ................... przepracowanych godzin w okresie ........

nakwote ..o ZEDrutto, SIOWNIE ...

Rozliczenie umowy:

Kwota brutto:

Skiadki na ubezpieczenie spoleczne:
W tym:

- emerytalna (9,76%):

- rentowa (1,5%):

- chorobowa (2,45%):

Koszty uzyskania przychodu:
Podstawa opodatkowania:

Podatek dochodowy:

Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne (9%):

Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne obnizona do wysokosci zaliczki:
Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne podiegajgca odliczeniu (7,75%):

Podatek do Urzedu Skarbowego:

Do wyptaty:

Slownie:

Nalezne wynagrodzenie z tytutu wiw umowy prosze przekazaé na rachunek bankowy nr:

Podpisy:

" (podpis osoby uprawnionsj do podpis zeceniobiorcy
zatwierdzenia merytorycznego)






Zatacznik nr 11
do Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiegowych
Oswiadczenie Zleceniobiorcy

dla celow ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych

............................................................

7. W przypadku prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej w danym roku podatkowym proszg
wpisa¢ numer NIP
8. PESEL......oieeeeeeemrteemseeete e

10. ObyWatelStWo........ccuveveeveeereeeersesseoeooooooeoo
11. Adres zameldowania
WOJeWOAZtWO. ......oorveeeereeeeeeeeeeeo

Powiat

ettt ar s tarotssiastivetastaastreaaoststansnrarannts
..........................................................

................................................................

.......................................................................................................................
......................................................................................................................

Upowazniam platnika URZAD MIASTA Swigtochtowice do przetwarzania moich danych osobowych
w celach ewidencyjnych, ubezpieczeniowych i podatkowych zwigzanych z realizacjg umowy. Dane
osobowe podane w o$wiadczeniu podlegaja ochronie prawnej na podstawie przepiséw ustawy z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019r., poz. 1781 z pozniejszymi
Zmianami).

W celu ustalenia obowiazku ubezpieczeni spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego nalezy podaé
rzeczywisty status zleceniobiorcy oraz nazwe miejsca pracy / studenci nazwe uczelni.



Os$wiadczam, ze
D jestem zatrudniony w innym zakladzie pracy

UmMOwe O pracg¢ w Wymiarze ............... etatu.

na podstawie

Podstawa wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne- emerytalne i rentowe z tytulu stosunku pracy

w przeliczeniu na okres miesigca jest réwna lub wyzsza od placy minimalnej tj.:

L]
L]

placa nizsza od kwoty minimalnego wynagrodzenia brutto

placa réwna lub wyzsza od kwoty minimalnego wynagrodzenia brutto

Lp TAK * NIE *
1 | Jestem studentem ( uczniem ) nie mam skoficzonych 26 lat i posiadam wazng
legitymacje studencka ( szkolna ), ktérej kopi¢ dotaczam do niniejszego o§wiadczenia
NAZWA UCZEIN ...eovveericcieciecse e
2 | Prowadzg dziatalnosé gospodarcza
3 | Skladki optacam na zasadach preferencyjnych jako NOWY PRZEDSIEBIORCA
4 Przedmiot umowy cywilno-prawnej wchodzi w zakres prowadzonej przeze mnie
|| dzialalnosci gospodarczej
5 | Jestem o0soba bezrobotng
6 | Jestem emerytem ( nr legitymacji............................ )
7 Jestem rencista/otrzymuje rente rodzinna ( nr legitymacji......................... ) '
8 Przebywam/nie przebywam na urlopie bezptatnym
T T OO UU PR '« JURTSOU
9 Przebywam/nie przebywam na urlopie wychowawczym/macierzynskim ]
Lolodiiiiiiiiiiiinnnnn. dO.eivviniiiiciiciiii |
Jestem zatrudniona/y na podstawie umowy zlecenia w innym zakladzie pracy
Na okres od - do Na kwote Data wyplaty
[ TAK* | NIE *

Wnoszg o objecie mnie dobrowolnym ubezpicczeniem emerytalnym
irentowym z tytutu niniejszej umowy zlecenie

‘ 2

Wnosz¢ o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym
z tytulu niniejszej umowy zlecenie

* wlasciwe zaznaczvé wstawiajac X

Oswiadczam, ze wszystkie informacje sa zgodne ze stanem faktycznym i prawnym,

a odpowiedzialno$¢ karna za podanie informacji niezgodnych z prawda lub ich zatajenie jest

mi zhane.

Za skutki blednego o$wiadczenia lub niepoinformowanie o wszelkich zmianach majacych wplyw na
obowiazek ubezpieczenia wine ponosi zleceniobiorca, w tym zobowiazuje si¢ do pokrycia naleznych
odsetek z przystugujacego wynagrodzenia. O kazdej zmianie danych w oswiadczeniu poinformuje
platnika niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciagu 3 dni roboczych.

..................................................................................................................................

(miejscowosé) (data) (czytelny podpis)




Zatacznik nr 12

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych
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Zalacznik nr 13

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych
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Zatacznik nr 14
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ
DNIA ..o,
Przez : ]
Zaliczka w kwocie :
Wydatkowano wg zestawienia:
do wyptaty*
do zwrotu
llose zalgcznikew | data podpis pobierajacego(rozliczajacego)
Zalgczone dowody sprawdzono pod wzgledem Zalaczone dowody sprawdzono pod wzgledem
formainym i merytorycznym: formalnym i rachunkowym:
...... data podpls data podpls
L Zestawienie wydatkéw (nr dokumentu tresc) Kwota
p. y , o or

1.

2.

3.
4

5.

6.
7.

8.

9.

10.

Razem
Zatwierdzono do wypfaty: ]
Gioéwny Ksiegowy Prezydent Miasta/ osoba upowazniona
....... data podpls | data podpls
Razem wedlug klasyfikacii budzetowej:
Rozdziat Paragraf Kwota

Razem:
Ujete w Raporcie kasowym Nr ... Pozycia ........c..ccoovveuen.... -
NFKWIKP™........oooveeieieeeeeeee ZdNia ..o
POdPIS KaSI€ra................ooveeioeesoeecosconiesosooooo

*) - niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 15
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

NOTA KORYGUJACA
NR

Miejscowosé: Chorzéw ORYGINAL/KOPIA

Data wystawienia noty:
‘Wystawca noty (nabywca): Wystawca faktury VAT (sprzedawca):
Gmina Swigtochlowice
ul. Katowicka 54
41-600 Swigtochtowice
NIP 627-27-48-738

Dane z faktury VAT, ktérej dotyczy nota
Numer faktury / kwota faktury brutto

Data sprzedazy Data wystawienia
Tre$¢ do korekty Tre$¢ prawidtowa
Zgadzam sie z trescig noty, Potwierdzam jei | Podpis Giéwnego

tresé Podpis wystawcy noty Ksiegowego
Imie i nazwisko oraz podpis osoby przyjmujacej |

hote







Zatacznik nr 16

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

Wydziat ... ...... .. Swietochlowice, dn... ... .. ..

DECYZA DYSPONENTA DOTYCZACA PLATNOSCI PODWYKONAWCOM

DotyczyFakturynr........................zdnia. s, NAKwOte L

Z uwagi na fakt, iz w umowie nr ... zdnia....................z wykonawcg robét budowlanych

nazwa wykonawcy
W pracach wystepujg podwykonawcy polecam:

1. wyplate nastepujacych kwot podwykonawcom®*:

z faktury gtéwnej podwykonawcy

—

I Lp. | Nazwa podwykonawcy Kwota potracenia | Nrrachunku bankowego |

(S ! U

2. nie wyptacanie kwot naleznych podwykonawcom, z uwagi na uregulowanie ptatnosci przez
gidwnego wykonawce*

3. Ztozenie do depozytu sgdowego nastepujgcych kwot:

| Lp. [ Nazwa podwykonawcy Kwota potracenia | Nr rachunku depozytu hy
- ___| zfaktury giéwnej Sgdowego - J

- —]

Koszty depozytu sadowego zostang pokryte z e e e

Podpis dysponenta srodkéw budzetowych

*Zaznaczy¢ stosowny podpunkt






Wydziai

Zatacznik nr 17

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

Swigtochiowice, dnia...... ...

Wydziat Finansowy
W miejscu

ROZLICZENIE DOTACJI

Na podstawie ztozonych dokumentéw rozliczeniowych przedstawiam rozliczenie

L.P.

udzielonychwroku ........... dotacji:
[ [ ]
niew‘?c,gn‘ywystanej niewyvl\(,orzystanej Kwota dotacji Kwata dotacji Zatv:;:;:lel:::‘ pod
S . Nazw'a Numer me? dotacji na konto | dotacji na konto wykorzy_stanej mewykorz.vstanej merytorycznym
organizacjli | zadania umowy dotacji datkéw w dochodéw w (zgodnie ze (zgodnie ze (podpis Naczelnika
Wy a_ . sprawozdaniem) | sprawozdaniem) pocp Acze
roku biezacym | roku nastepnym Wydziatu)
SRS S .
S S, S—— T— _— _

Data i podpis kierownika komérki organizacyjnej






Zalageznik Nr 10
do Zarzadzenia ..\ /. L2z,

Prezydenta Miasta Swigtochlowice
zdnia 255L...2020 roku

Zasady prowadzenia w Urzedzie Miasta swic;tochlowice ewidencji majatku trwalego
Miasta Swigtochlowice oraz nie bedacego jego majatkiem, uzytkowanego lub
zarzadzanego przez Urzad Miejski w Swigtochlowicach

SPIS TRESCI:

Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

Rozdziat2 - Srodki Trwale

Rozdziat 3 = - Pozostate Srodki Trwale

Rozdzial 4 - Wartosci niematerialne i prawne

Rozdziat 5 - Srodki trwale w budowie

Rozdzialt6 - Ewidencja majatku nie bedacego wlasnoscig Miasta Swietochlowice
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1 wartosci niematerialnych i prawnych

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1
Zasady niniejsze ustalajg tryb postepowania w zakresie przyjmowania, prowadzenia, oraz
wykreSlenia z ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
stanowiacych wiasnodé lub wspotwlasnosé Miasta Swietochfowice i Skarbu Panistwa,
bedacych w ewidencji Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach.
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§2

Ksiggi inwentarzowe, prowadzone w Urzgdzie Miejskim w Swi@tochlowicach, dla majgtku
objetego ewidencja bilansows przeznaczone sg do ewidencji skladnikow majatku trwatego
oraz wartosci niematerialnych i prawnych bedacych wiasnoscia badZ wspotwlasnoscia Miasta
Swigtochtowice oraz:
- nie przekazanych w zarzad trwaly jednostkom organizacyjnym Miasta;
- bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa w stosunku, do ktérych jednostka wykonuje

uprawnienia wlascicielskie (grunty wiasnoéci Skarbu Paristwa oddane w uzytkowanic

wieczyste Miastu Swiq:tochiowice).

§3
Ksiggi inwentarzowe oraz syntetyczna ewidencja ksiegowa majgtku trwalego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
prowadzone sg w postaci elektronicznej dla ewidencji ilos’ciowo-wartos’ciowej i recznej dla
ewidencji ilosciowe;.



§4
Ewidencja  skladnikéw  majatku  trwalego, objetych  ewidencja bilansowa,
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach prowadzona jest w programie ,,Eurobudzet”.
a) Srodki trwate - konto 011,
b) $rodki trwate Grunty - konto 011,
d) pozostate srodki trwale - konto 013,
¢) wartosci niematerialne i prawne — konto 020,
f) mienie zlikwidowanych jednostek — konto 015.

§5
Zapisbw w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ na biezaco w ciagu roku budzetowego,
w porzadku chronologicznym. Ksigga ta zawiera w szczegélnosci:
a) liczbe porzgdkowa,
b) numer inwentarzowy (ewidencyjny) ,
¢) nazwg Srodka trwatego i jego zwiezlg charakterystyke,
d) lokalizacje srodka trwatego,
e) warto$¢ poczatkows i jej zmiany,
f) date nabycia,
g) date przyjecia do uzytkowania,
h) nazwg dokumentu, na podstawie ktérego zostat wprowadzony do ewidencji,
i) date skreslenia z ewidencji.

§o6
Jedna pozycja w ksiedze inwentarzowej dotyczy jednego $rodka trwalego. Geodezyjna
dziatka gruntu stanowi jeden $rodek trwaty.

§7

Numer ewidencyjny $rodka trwalego powinien by¢ naniesiony, w miare mozliwosci,
w sposob trwaly na skiadnik majatku stanowigcy niezalezny sktadnik majatkowy, w postaci
tabliczki przytwierdzonej w sposob trwaly, nalepki lub w formie napisu farba lub pisakiem
niezmywalnym. W przypadku obiektow, na ktérych trwale umiejscowienie numeru
ewidencyjnego nie jest mozliwe (drogi, place, budynki, ogrodzenia itp.) obowiazuje zasada
umieszczenia numeru ewidencyjnego na planach, szkicach sytuacyjnych Ilub innej
dokumentacji okreslajacej polozenie danych obiektéw. Za prawidlowe oznakowanie $rodka
trwalego odpowiedzialny jest Kierownik jednostki organizacyjnej, w ksiggach ktérego dany
srodek trwaly jest ewidencjonowany (jest uzytkownikiem srodka trwatego).

§8
Numery ewidencyjne nadaje si¢ $rodkom trwatym na caly okres ich uzytkowania.
Po wyksi¢gowaniu $rodka trwalego z ewidencji (np. na skutek sprzedazy lub likwidacji)
numer tego srodka trwalego nie moze by¢ nadany innemu $rodkowi trwatemu.

§9
Numery inwentarzowe skiadnikom majatku trwalego gospodarowanego przez Wydzialy
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, nadaja:
a) Wydzial Finansowy dla $rodkéw trwalych podlegajagcych ewidencji na kontach
syntetycznych 011, 013, 015 i 020 (ewidencja ilosciowo-wartosciowa).
b) Wydziat Organizacyjny dla pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowej z wyjatkiem sprzetu komputerowego i informatycznego.
¢) Wydzial Informatyki dla sprzetu komputerowego i informatycznego oraz Wartosci



niematerialnych i prawnych.
Wydzial Informatyki prowadzi ewidencj¢ ilosciowsa i oznakowuje sprz¢t komputerowy
i informatyczny oraz kopie dokumentu zakupu licencji na oprogramowania komputerowe.

§10

1.8rodkom trwalym (za wyjatkiem nieruchomosci) udostgpnionym do uzywania przez inne
podmioty, na podstawie odrebnych uméw, nadane zostang numery ewidencyjne wedhig zasad
przyjetych w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach w momencie przejecia Srodka trwalego
na wiasno$¢ Miasta Swietochlowice, Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa tych srodkéow
trwatych do momentu przejecia na wiasnosé przez Miasto Swietochtowice prowadzona jest
przez poszczeg6lne Wydzialy, ktére te $rodki trwate uzytkuja.

2. Wydzialy, ktére uzytkujg obce srodki trwale raz w roku, wedlug stanu na dzien
bilansowy, uzgadniaja wartosci obcego majatku  uzytkowanego przez Wydzialy
z podmiotami, ktére je udostepnity.

§ 11
1. Wydzialy Urzedu Miejskiego zobowigzane s3 do kazdorazowego przekazywania
do Wydziatu Finansowego Iub do Wydzialu Organizacyjnego oryginaléw dokumentéw
obrotowych'w terminie do 7 dni roboczych po sporzadzeniu.
2.W przypadku, gdzie wymagany jest podpis przedstawicieli jednostki organizacyjnej lub
innego podmiotu, w terminie do 10 dnj roboczych po podpisaniu przez strong przejmujgca.
3. W przypadku, gdy naste¢puje przemieszczenie skladnikéw majatkowych migdzy wlasnoscig
Skarbu Panstwa a Miastem Swigtochtowice, badz odwrotnie sporzadza sie réwnoczesnie
dokumenty bedace podstawa zmniejszenia stanu sktadnikéw Skarbu Panistwa i zwigkszenia
stanu skladnikéw Miasta éwi¢tochlowice. Obowigzuja wowezas wzory dokumentéw i sposéb
ich podpisywania zdefiniowany w rozdziale VII niniejszych zasad.
4. W trakcie roku obrotowego dokumenty obrotowe ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych
biezaco, w miare ich napltywu do Wydzialu Finansowego. Zasada ta nie dotyczy kofica roku
obrotowego, gdzie wszystkie dokumenty obrotowe dotyczace zdarzen gospodarczych roku
poprzedniego ujmuje si¢ w ksiggach tego roku. Wydzialy urzgdu dostarczajg powyzsze
dokumenty do 20 stycznia roku nastepnego.

§12
Za biezace i prawidlowe sporzadzanie dokumentéw potwierdzajacych obrét majatkiem
odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych.

§13
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani s3 do zapewnienia nalezytego
uzytkowania i eksploatacji mienia bedacego w uzytkowaniu ich wydzialéw, referatéw lub
biur.

§14
Za szkody powstale w skladnikach majatkowych odpowiadajg na zasadach ogblnych
pracownicy, z ktérych winy szkoda powstala.

) §15
Wydzialy Urzgdu Miejskiego w Swigtochtowicach zobowigzane sa do sporzadzania oraz
przekazywania do Wydziatu F inansowego danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
statystycznych dotyczacych srodkéw trwatlych.



Reozdzial 2.
Srodki trwale

§1
Definicja i klasyfikacja

Srodki trwale s to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym . niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki stanowigce wlasnosé badZz wspotwlasno$¢ Miasta

Swigtochlowice o wartosci poczgtkowej réwnej lub przekraczajacej 10 000 zi,

a w szczegolnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrgbng wiasnoscig lokale, spéldzieleze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle, budynki i $rodki transportu

stanowig $rodki trwale bez wzgledu na warto$é.

§2

Zasady ustalania wartosci poczatkowej

1. Wartos¢ poczatkowa jest to wartoé¢ jakg przyjmuje sie w momencie przyjecia srodka
trwalego do uzytkowania bedaca podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych). .

2. W zaleznosci od sposobu pozyskania $rodka trwatego jego wartosé poczatkowa ustala sie
wedlug zasad okreslonych w art. 28 Ustawy o rachunkowosci oraz w art.16g Ustawy
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Ustalenia wartosci sktadnikéw majatku dla celéw ewidencii ilosciowo-warto$ciowej nalezy
dokona¢ na podstawie dokumentéw zrédtowych.

3. Jezeli nie jest mozliwe ustaleniec ceny nabycia skladnika aktywow,
a w szczegoblnoSci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny
dokonuje si¢ wedlug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Wyceny
takiej dokonuje komoérka merytorycznie odpowiedzialna za przeprowadzenie transakcji
nabycia, przej¢cia na majatek skladnika aktywow.

4. W przypadku polgczenia lub scalenia gruntéw wartosé poczatkowa nowopowstatej dziatki
stanowi sume wartosci poprzednich dziatek.

5. W przypadku podzialu gruntéw wartosci poczatkowej nowopowstalych dzialek oblicza si¢
proporcjonalnie do ich powierzchni.

6. Srodki trwale otrzymane nieodplatnie stanowigce wtasnos¢é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego, na podstawie decyzji wlasciwego organu ewidencjonuje sic w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a w przypadku braku warto$ci w decyzji stosuje si¢ zapisy
pkt.3 niniejszego paragrafu.



§3

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)

1. Odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych dokonuje si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaly zostal w sposob udokumentowany
przyjety do uzytkowania. Odpisy amortyzacyjne konczg si¢ po zréwnaniu zapisow
z wartoscig poczatkows $rodka trwalego, wartoéci niematerialnej i prawnej lub w miesigcu

przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub stwierdzenia
niedoboru.

2. Odpisow amortyzacyjnych ~ dokonuje sie¢ w  okresach miesiecznych.
Do amortyzacji $rodkéw trwalych stosuje si¢ stawki okreslone w przepisach
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

3. Amortyzacji nie podlegaj 3
- gmnty,
- dobra kultury.

4. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa i ewidencj¢ warto$ciowg Srodkéw trwatych prowadzi
Wydzial Finansowy. Dla sprzgtu komputerowego i informatycznego ewidencje ilosciowa
prowadzi Wydziat Informatyki.

Rozdzial 3.
Pozostale §rodki trwale

§1

Definicja

Pozostale $rodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane 2z nimi,
0 przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki stanowiace wlasno$é lub wspotwlasnosé Miasta
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Swietochtowice o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 zt.

§2

Ewidencja

1. Ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w ksiggach inwentarzowych pozostate $rodki trwate

(konto 013), z zastrzezeniem § 2.2. niniejszego rozdziatu, podlegaja pozostale srodki trwate
0 wartosci poczatkowej réwnej lub wyzszej od 3.500 zt.

2. Do pozostalych érodkéw trwatych (konto 013), zalicza si¢ sprzet komputerowy
i elektroniczny o wartosci poczgtkowej réwnej lub wyzszej od 1.000 zi. - komputery,
monitory, drukarki, telefony komérkowe itp.

3. Przy ustaleniu wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych stosuje sie
odpowiednio art. 16g Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

§3

Ewidencja ilo$ciowa pozostalych Srodkéw trwalych



1. Ewidencje ilosciowa pozostatych srodkéw trwalych o wartosci réwnej lub wyzszej od 500
zt i nizszej od 3.500 zt prowadzi Wydzial Organizacyjny z wylaczeniem sprzetu
komputerowego i informatycznego, dla ktérego ewidencje ilosciowa prowadzi Wydziat
Informatyki.

2. Ewidencji szczegblowej:

1) bez wzgledu na wartosé — podlegaja rodzajowo wyodrebnione sktadniki majatku, w tym:
a) meble,
b) radiomagnetofony, radia,
¢) wentylatory biurowe stojace i biurkowe, grzejniki elektryczne, piece akumulacyjne,
lampki biurkowe,
d) aparaty telefoniczne stacjonarne, przenosne i komorkowe,
) urzadzenia biurowe: obcinarki, bindownice, laminatory, gilotyny, niszczarki, itp.
f) kilimy,
g) szafki na klucze, wieszaki stojace i wiszace,
h) kalkulatory elektryczne, czajniki elektryczne,

2) podlegaja obrazy, dywany, zyrandole o wartosci poczatkowej powyzej 1.000,00 zt.

3) podlegajg skladniki majatkowe, ktérych wartosci poczgtkowej nie sposob ustali¢, lecz ich
charakter wymaga objecia kontrolg ewidencyjna.

4) nie podlegaja:

a) drobny sprzet o wartosci do 500,00 zt. wlacznie, kt6ry traktowany jest jak materiaty
i ksiggowany jest w koszty w dniu wydania do uzytku,

b) zakupione srodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w spos6b trwaly do $cian,
sufitu, podlég — umywalki, armatura we, suszarki do ragk, pojemniki na papier
i reczniki, karnisze, ostony okienne (zaluzje, wertikale, rolety), itp.

¢) zakupione pozostate srodki trwale — wyposazenie biurowe, gospodarcze i dekoracyjne:
- chodniki i wyktadziny, firany, zastony kwietniki,
- antyramy, oprawy obrazéw, podkladki pod krzesta,
- tablice informacyjne nieoszklone (korkowe, drewniane i z innych tworzyw),
- apteczki, lustra, kasetki na pieczecie, zegary Scienne,
- Wyposazenie kuchenne: termosy, zastawy stolowe, sztuéce, tace, suszarki do naczyn,
suszarki do prania itp.,

d) - sprzet elektryczny, przedtuzacze, ozdoby i o$wietlenia choinkowe, oprawy
os$wietleniowe oraz kinkiety,

e) kalkulatory, dziurkacze i zszywacze profesjonalne,

f) kosze na $mieci, kosze na segregacje odpadéw.

3. Pozostale $rodki trwale o wartosci nizszej od 500 zi, podlegajg bezposredniemu wydaniu
do uzytku.

4. Wylgczeniu z ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej podlega wydana do uzytku
stuzbowego odziez i umundurowanie objete szczegéltowa ilosciowa ewidencja imienng

prowadzong przez Straz Miejska.

5. W przypadku zakupu skiadnikéw majatku przeznaczonych do ujecia w ewidencji tylko
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ilosciowej na dowodzie zakupu nalezy dokladnie opisaé, komu przekazano dany sktadnik do
uzytku oraz zamiescié klauzule o treci:

6. W przypadku zakupu skladnikéw majatku nie przeznaczonego do ujecia w ewidencii
ilosciowej na dowodzie zakupu nalezy opisaé, komu przekazano dany skladnik do uzytku
oraz zamiesci¢ klauzule o tresci:

»Nie podlega ewidencji” ,,

Rozdzial 4.
Wartosci niematerialne i prawne

§1
Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw prawa
majagtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczegélnoci:
a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakGw towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,
¢) warto$¢ stanowiaca réwnowartosé uzyskanych informacji z wiedzy w dziedzinie
przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how),
d) opracowania i projekty zagospodarowania przestrzennego.

§2
Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ oplat rocznych z tytulu korzystania z
oprogramowania, poniewaz oplaty te nie spelniaja warunku uzytecznosci ekonomiczne;j
dluzszej niz 1 rok. Oplaty te ewidencjonowane sa bezposrednio w koszty ushug.

§3
Podstawowe wartosci niematerialne j prawne to prawa majgtkowe o wartosci poczatkowe;j
réwnej lub przekraczajacej 10 000 zf i okresie uzytkowania dhuzszym niz rok. Podstawowe
warto$ci niematerialne i prawne podlegajg umarzaniu w wysokosci 50% rocznie, jednorazowo
za okres catego roku.

§4
Pozostate wartosci niematerialne i prawne to prawa majatkowe o wartosci poczatkowej nie
przekraczajacej 10 000 zt i okresje uzytkowania dhuzszym niz rok. Podlegaja umorzeniu w
pelnej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania.

§5
Ewidencje ilos’ciowo-wartos’ciowq 1 ewidencje wartosciowg wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzi Wydziat Finansowy. Ewidencje ilosciows licencji na oprogramowania
komputerowe prowadzi Wydziat Informatyki.

] Rozdzial 5.
Srodki trwale w budowie (Inwestycje”)



, §1
Srodki ftrwale w budowie to =zaliczane do aktywéw trwalych $rodki trwale
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego.

§2
Ulepszenie $rodka trwalego to jego przebudowa, rozbudowa, adaptacja lub modernizacja,
kitéra skutkuje zwigkszeniem wartosci poczatkowej tego $rodka o sume¢ wydatkow na jego
ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych
jednostkowa cena nabycia jest réwna lub przekracza 10 000 zk. Srodki trwale uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe, adaptacje lub
modernizacj¢ w danym roku podatkowym jest réwna lub przekracza kwote 10 000 zi i
wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwalych do uzywania, mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolnoscig
wytworezg, jakoscia produktow uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkéw trwatych
i kosztami ich eksploatacji. Przebudowe, modernizacje itp., ktore nie spowodowaly wzrostu
wartosci uzytkowej obiektu, uwaza sie za remont.

§3 )
Zadania inwestycyjne realizowane przez Wydzialy Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach
to:
- zakup nowych §rodk6éw trwatych,
- budowa $rodka trwatego,
- ulepszenie juz istniejgcego srodka trwatego.

§4
Naklady ponoszone w trakcie realizacji zadania inwestycyjnego na budowe $rodka trwatego
lub na ulepszenie juz istniejacego Srodka trwalego podlegaja ewidencji w Wydziale
realizujagcym dane zadanie, od momentu rozpoczecia do zakoficzenia lub przekazania
rozpoczetej inwestycji, a takze podlegaja ewidencji ksiggowej na koncie 080 w Wydziale
Finansowym.

§5
W celu dokonania inwentaryzacji nakladow inwestycyjnych wydatki ponoszone
na wykonanie zadania inwestycyjnego w danym roku Wydzial realizujacy zadanie uzgadnia
z Gtéwnym Ksiegowym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach badZ z osoba upowazniona
przez niego, wedlug stanu na dzieni bilansowy, az do momentu zakoficzenia realizacji zadania
inwestycyjnego - przyjecia nowego badz ulepszonego srodka trwalego na stan majatkowy lub
przekazania rozpoczetej inwestycji do jednostki organizacyjnej Miasta.

§6
W przypadku przekazania nakladéw innej jednostce, poniesionych w trakcie realizacji
zadania inwestycyjnego na budowe srodka trwalego lub na ulepszenie juz istniejagcego srodka
trwalego, Wydzial realizujacy zadanie sporzadza dokument PT — przekazanie $rodka
trwatego.

Rozdzial 6. )
Ewidencja majatku nie bedacego wlasnoscig Miasta Swigtochlowice

§1



Majgtek rzeczowy obcy, okreslony w rozdz. rozdziale 1 §10 ewidencjonowany jest przez
Wydzialy merytoryczne Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

§2
Nieruchomosci, ktére stanowig przedmiot wlasnosci lub wspotwlasnosci Skarbu Pafistwa i nie
zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste, oraz nieruchomosci bedace przedmiotem
uzytkowania wieczystego Skarbu Panstwa z zastrzezeniem § 4 niniejszego rozdziatu,
ewidencjonowane sa przez Wydzial Mienia Komunalnego.

§3
Nieruchomosci, ktére stanowig przedmiot wtasnoéci lub wspltwlasnosci Skarbu Panstwa i

zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste ewidencjonowane s przez Wydzial Mienia
Komunalnego.

§4
Nieruchomosci stanowigce wiasnosé lub wspétwlasnosé Skarbu Pafistwa, oddane w trwaty
zarzad pafistwowym jednostkom organizacyjnym podlegaja ewidencji w tych jednostkach.

Rozdzial 7.
Instrukeja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych

§1

Dokumentacja $rodkéw trwalych i jej obieg

1. Na dokumentacje zmian w stanje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych skiadajg sie dokumenty, stanowigce podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych w zakresie przychodu i rozchodu $rodkéw trwalych, zmian miejsca ich
uzytkowania oraz zmiany ich wartosci, zwane dokumentami obrotowymi:

1) przyjecie srodka trwalego — oryginat (symbol oT)

2) likwidacja (catkowita badz czgsciowa) srodka trwalego — oryginal (symbol LT)
3) sprzedaz (catkowita badz czgdciowa) srodka trwalego — oryginat (symbol LT)

4) ulepszenie érodka trwatego — oryginat (symbol oT)

5) zmiana wartosci $rodka trwalego — oryginat (symbol 0TZ)

6) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT)

7) przekazanie (catkowite badz czgsciowe) srodka trwalego — oryginat (symbol PT)
8) przekazanie $rodka trwalego w budowie — oryginat (symbol PT)

2. Dokumentami ewidencjonujgcymi stan i ruch srodkéw trwalych sa:

1) Przyjecie $rodka trwalego — dokument OT - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
nowego srodka trwalego do uzytkowania, udokumentowania przyjecia obcych
srodkéw trwatych oraz ulepszenia istniejgcego  $rodka trwalego. Podstawa
wprowadzenia do ewidencji $rodka trwalego moze byé dokument PT sporzadzony
przez jednostke przekazujaca dany $rodek trwaly. Wzér dokumentu OT stanowi
zalacznik nr 1.

a) podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
- faktura VAT (rachunek),
- protok6t odbioru konicowego zadania inwestycyjnego wraz z rozliczeniem
inwestycji,



b)

d)

2

h)

- zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciagiem z protokohu rozpatrzenia
roznic inwentaryzacyjnych zawierajgca warto$¢é inwentarzowg ujawnionego
srodka,

- umowa, w tym darowizny,

- prawomocne orzeczenie sgdu,

- prawomocna decyzja administracyjna,

- akt notarialny,

- prawomocna decyzja podziatowa lub scalajgca grunt,

- zawiadomienie o zmianie w ewidencji gruntéw i budynkdw,

w przypadku realizacji inwestycji sporzadzenie dokumentu OT winno byé
poprzedzone uzgodnieniem calosci poniesionych nakladow inwestycyjnych =z
pracownikiem Wydzialu Finansowego prowadzacego ewidencje ksiegows
inwestycji: Uzgodnienie takie potwierdzone jest podpisem ww. pracownika na
dokumencie OT.

dokument OT wystawiany jest przez pracownika Wydzialu merytorycznego

realizujgcego np.: zakup srodka trwalego, inwestycje, czlonka komisji

inwentaryzacyjnej i podpisywany przez:

- przyjmujgcego (Prezydent Miasta Swictochtowice lub osoba przez niego
upowazniona, Zastgpca Prezydenta Miasta Swigtochtowice lub Sekretarz Miasta
Swietochtowice i Naczelnik Wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta
Swietochtowice, Gléwny Ksiegowy), w polu “podpisy komisji przyjmujacej”

- osobg odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujgcg komorke organizacyjna, ktdra
realizuje  inwestycje, dysponuje Srodkami na zadanie inwestycyjne w polu
“osoba odpowiedzialna”,

- upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego.

przy decyzji scalajacej lub podziatlowej Wydzial Mienia Komunalnego wypeinia
dokumenty OT osobno dla kazdej nowopowstatej dziatki gruntu,

w przypadku przyjecia nieruchomosci do zasobu Wydzial Mienia Komunalnego
sporzadza dokumenty osobno dla kazdej pozyskanej dziatki gruntu oraz osobno
dla kazdej innej nieruchomosci tj. budynku, budowli itp.,

w przypadku przyjecia srodkoéw trwalych odpowiedni wydzial merytoryczny
nadaje kolejny nr dokumentowi OT w danym roku obrachunkowym i prowadzi
rejestr tych dokumentow,

dokument OT sporzadza si¢ osobno dla kazdego srodka trwalego, za wyjgtkiem
pozostatych s$rodkéw trwatych, o ktérym mowa w rozdziale III § 1, gdzie
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzania dokumentéw zbiorczych,

dokument OT wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
Dokumenty OT otrzymuja:

- wydzial, ktory sporzadzit dokument;

- Wydziat Finansowy,

w przypadku nabycia udziatu we wspotwlasnosci nieruchomoscei, ktérej Gmina

jest juz wspétwlascicielem, dokonuje si¢ wpisu do ewidencji poprzez operacj¢
ulepszenia.
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2) Likwidacja $rodka trwalego LT — shuzy do udokumentowania (catkowitej badz
czgsciowej) fizycznej likwidacji lub sprzedazy srodka trwalego, kradziezy srodka
trwalego, ujawnienia niedoboru Iub szkody -stwierdzonej w trakcie inwentaryzacji
przeprbwadzanej przez komisje inwentaryzacyjng oraz udokumentowania zZniesienia
wspdiwlasnosci nieruchomosci, podzialu lub scalenia gruntu. Wzér dokumentu LT
stanowi zatacznik nr 2. '

a)

b)

d)

dokument LT sporzadza si¢ osobno dla kazdego $rodka trwatego, za wyjatkiem
pozostatych  $rodkéw  trwalych, o. ktorym mowa w rozdziale III
§ 1, gdzie dopuszcza sie mozliwosé sporzadzania dokumentéw zbiorczych.

przy decyzji scalajacej lub podziatowej Wydziat Mienia. Komunalnego wypetnia
dokumenty LT osobno dla kazdej dziatki gruntu, ktéra jest przedmiotem scalenia
lub podziahu,

w przypadku likwidacji $rodkéw trwatych odpowiedni wydziat merytoryczny
nadaje kolejny nr dokumentowi LT w danym roku obrachunkowym i prowadzi
rejestr tych dokumentéw,

dokument LT podpisywany jest przez:

- Przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej lub Komisji Inwentaryzacyjnej (w
polu “Podpis Przewodniczacego komisji likwidacyjne;j/ inwentaryzacyjne;j™)

- Prezydenta Miasta Swie;tochlowice lub osobe przez niego upowazniona,
Zastgpcg Prezydenta Miasta Swietochowice Iub Sekretarza Miasta
Swiqtochiowice, Skarbnika Miasta Swiqtochlowice', Gtéwnego Ksiegowego (w
polu “Zatwierdzit”)

W przypadku podziatu lub scalenia gruntu dokument LT podpisuje:

- Naczelnik Wydzialu Mienia Komunalnego oraz Gléwny Ksiegowy (w polu
“Zatwierdzil™),

W przypadku zniesienia wspotwlasnoscei nieruchomoscei dokument LT podpisuje:

- Prezydent Miasta Swic;tochlowice lub osoba przez niego upowazniona, lub
Zastgpca Prezydenta Miasta Swigtochlowice i Naczelnik  Wydziatu
merytorycznego, Skarbnik Miasta Swiqtochlowice oraz Gléwny Ksiggowy
(w polu “Zatwierdzil”).

podstawe sporzgdzenia dokumentu LT stanowia:

- W przypadku likwidacji: protokoét Komisji Likwidacyjnej oraz protokél fizycznej
likwidacji, z ktérego wynika¢  powinien  sposéb zagospodarowania
likwidowanego sktadnika majatkowego: rachunek sprzedazy, zlomowania,
utylizacji itp. wraz z potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy
Urzgdu Miejskiego $rodkéw pienieznych uzyskanych ze zbycia,

- W przypadku sprzedazy: umowa sprzedazy, faktura VAT , akt notarialny itp.
wraz z potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego srodkéw pieni¢znych uzyskanych ze sprzedazy,

- W przypadku ujawnienia niedoboréw lub szkody: protokét  réznic
inwentaryzacyijnych,

- W przypadku podziatu tub scalenia gruntu: ostateczna decyzja podziatowa,

- W przypadku zniesienia wspétwlasnosci nieruchomosci: prawomocne orzeczenie
sadu, akt notarialny
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3)

4)

)

g

T,

dokument LT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
Dokumenty LT otrzymuja:

- wydzial, ktdry sporzadzit dokument,

- Wydzial Finansowy,

Zmiana warto$ci Srodka trwalego — dokument OTZ — dokumentuje zmniejszenie
lub zwigkszenie wartosci istniejacego $rodka trwalego — sporzgdza go Wydziat
merytoryczny. Wzor dokumentu OTZ stanowi zatgcznik nr 3.

a)

b)

©)

dokument OTZ wystawiany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego

i podpisywany przez:

- Prezydenta Miasta Swictochtowice lub osobe przez niego upowazniona,
Zastgpce Prezydenta Miasta Swictochlowice lub Sekretarza Miasta
Swigtochtowice, Skarbnika Miasta Swigtochtowice i Glownego Ksiegowego w
polu ,,zatwierdzil”,

- Naczelnika Wydzialu przeprowadzajacego czynnosci skutkujgce  zmiang
wartosci Srodka trwalego w polu ,,zlecil”,

- osobg odpowiedzialna/osobe uzytkujaca,

dokument OTZ wraz z zatgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
Otrzymujg go:

- wydzial, ktdry sporzadzit dokument,

- Wydzial Finansowy.

odpowiedni wydzial merytoryczny nadaje kolejny nr dokumentowi OTZ w danym
roku obrachunkowym i prowadzi rejestr tych dokumentéw.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — dokument MT- stanowi
udokumentowanie przesunigé¢ $rodka.trwalego wewnagtrz Urzedu w zakresie zmiany
wydziatu, pokoju, lokalizacji, osoby odpowiedzialnej.

Wzor dokumentu MT stanowi zalgcznik nr 4.

a)

b)

d)

kazdorazowo dowod MT sporzadza Naczelnik lub upowazniony pracownik
wydzialu merytorycznego czyli wydziatu, na ktérego stanie znajduje si¢ dany
$rodek trwaty przed przekazaniem.

dowéd MT wymaga podpisu osoby przyjmujgcej i przekazujacej,

w przypadku przesuniecia §rodkéw trwatych odpowiedni Wydzial merytoryczny
nadaje kolejny nr dokumentowi MT w danym roku obrachunkowym i prowadzi
rejestr tych dokumentdw,

dokument MT sporzadzany jest w jednym egzemplarzu, otrzymuja go:

- w przypadku przesuni¢cia skiadnikéw majgtku trwalego stanowigcego sprzet
komputerowy i informatyczny - Wydziat Informatyki,

- w przypadku przesuniecia pozostalych skladnikéw majatku trwatego Wydzial
Organizacyjny.

Przekazanie Srodka trwalego (catkowite badZz czgsciowe) — dokument PT -
sporzadza Wydzial merytoryczny, naktérego stanie byl dany srodek trwaly lub
realizujacy zadanie inwestycyjne i przekazuje do podpisania stronie przejmujacej dany
srodek. Wzoér dokumentu PT stanowi zatacznik nr 5.
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a) podstawe sporzadzenia dowodu PT stanowig m.in.:

- umowa,

- prawomocna decyzja administracyjna,

- prawomocne orzeczenie sadu,

- akt notarialny, -

- przekazanie srodkéw trwalych przez Miasto w zarzad lub administrowanie
jednostkom organizacyjnym Miasta Swigtochlowice  nie posiadajgcym
osobowosci prawnej,

b) dokument PT wraz z zatacznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
dokument PT wystawiany jest przez pracownika wydziatu merytorycznego
przekazujacego $rodek trwaly i podpisywany przez:

- przekazujacego (Prezydent Miasta Swigtochtowice lub osoba przez niego
upowazniona, Zastepca Prezydenta Miasta Swietochlowice lub Sekretarz Miasta
Swietochlowice, Naczelnik Wydziatu merytorycznego, Skarbnik Miasta
Swiqtochlowice oraz Glowny Ksiggowy) w polu “strona przekazujaca”,

- przyjmujacego w polu ,,strona przyjmujaca’:

- W przypadku przyjecia przez jednostke organizacyjng Miasta - Kierownik
jednostki i Gtéwny Ksiggowy,

- W pozostatych przypadkach — imi¢ i nazwisko przyjmujacego/nazwa jednostki i
numer aktu notarialnego lub innego dokumentu | ktéry jest podstaws
przekazania.

- pracownika Wydziah merytorycznego, odpowiedzialnego za nadz6r nad
realizacjg zadania inwestycyjnego w polu ,,0soba odpowiedzialna”,

- pracownika Wydziaty Finansowego prowadzacego ewidencje ksiggowsg
inwestycji w polu ,,potwierdzenie pracownika wydziatu Ksiggowosci”.

¢) w przypadku przekazania $rodkéw trwalych odpowiedni Wydziat merytoryczny
nadaje kolejny nr dokumentowi PT w danym roku obrachunkowym i prowadzi
rejestr tych dokumentow

d) dokumenty PT otrzymuja:
- wydzial bedacy dotychczasowym uzytkownikiem $rodka trwalego badz

realizatorem zadania inwestycyjnego,

- uzytkownik docelowy przejmujacy Srodek trwaty badz zadanie inwestycyjne,
- Wydziat Finansowy.

§2
Przeszacowanie — aktualizacji wartosci srodkéw trwalych dokonuje — Wydziat Finansowy i
Wydziat merytoryczny, zgodnie z wspélczynnikami przeliczeniowymi ogloszonymi w
obwieszczeniach Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego i Ministra Finans6w.

§3
Do warto$ci niematerialnych i prawnych stosujemy odpowiednio przepisy niniejszego
rozdziatu.

§4
Do ewidencji ilosciowej pozostatych $rodkéw trwalych wymienionych w rozdziale III § 3
Przepiséw niniejszego rozdziatu nie stosuje sie.
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Zatgcznik nr 1

Adres:

Podmiot: Urzad Miejski w Swietochlowicach
41-600 Swigtochtowice, ul. Katowicka 54

zt

zt

data i podpis
data i podpis data i podpis

Potwierdzenie pracownika Wydziaty Ksiggowosci
data i podpis

data i podpis

data i podpis







Zatgcznik nr 2

Podmiot: Urzad Miejski w Swigtochtowicach
piecz e¢ podmioty Adres:  41-600 Swietochiowice, ul. Katowicka 54

zt
zi
-Ej

data i podpis

data i podpis

data i podpis data i podpis

data i podpis
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Zatgcznik nr 3

piecz ¢¢ podmioty

Adres:

Podmiot:  Urzad Miejski w Swietochtowicach
41-800 Swigtochtowice, ul. Katowicka 54

L

data i podpis

data i podpis

data i podpis

data i podpis

data i podpis data i podpis

data i podpis







Zalgcznik nr 4

Podmiot:

Urzgd Miejski w Swigtochlowicach
Adres:

41-600 Swietochlowice, ul. Katowicka 54

piecz dmiotu

4 _1'- ]

data i podpis

data i podpis

data i podpis







Zalgeznik nr 5

Podmiot:

piecz ¢¢ podmioty

Urzad Miejski w Swigtochtowicach
41-600 Swietochlowice, ul. Katowicka 54 |

Adres:

data i podpis data | podpis data f podpis
data I podpis data | podpis data | podpis

data i podpis







Zalacznik Nr 11
do Zarzadzenia .05/, e,

Prezydenta Miast SW'Qtochlowice
2 dnia 3500 2020 roku

Instrukcja
W sprawie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach






Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

. Ilekroé¢ w instrukcji jest mowa o skladnikach majatku Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach nalezy przez to rozumieé aktywa trwale i obrotowe, czyli wszelkie
sktadniki rzeczowe i pieni¢zne, tj.: rodki trwale, srodki trwale w budowie (inwestycje),
Wwarto$ci niematerialne i prawne (W tym: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,
licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych i know-how),
materiaty, druki $cistego zarachowania, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
finansowy majatek trwaly (udzialy pieniezne lub rzeczowe, akcje i inne dlugoterminowe

papiery wartosciowe, czeki, weksle), naleznosci i zobowigzania, kapitat wilasny (fundusz
jednostki).

. Zgodnie z regulaminem Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach ilekro¢ w instrukcji jest
mowa o Naczelnikach Wydziatow nalezy przez to rozumieé¢ réwniez osoby kierujace
samodzielnymi komérkami organizacyjnymi lub zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

. Czynnoscig rozpoczynajacg procedure inwentaryzacji jest zarzadzenie Prezydenta
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
(Wzér — Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji) oraz zarzadzenie Prezydenta w sprawie
powolania Komisji Inwentaryzacyjnej.

Rozdzial 2
Pojgcie, przedmiot, cel i zakres inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest to 0gol czynnosci zmierzajacych do ustalenia TZeczywistego stanu
okreslonych sktadnikow majatkowych na $cisle Oznaczony moment w celu sprawdzenia
i doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
faktycznym.

. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie skladniki majatku, dla ktérych prowadzi sie
ewidencje iloéciowo-wartos’ciowq lub wartosciows:
a) bedace w dyspozycji wydzialéw Urzedu Miejskiego w Swic;tochlowicach,
b) objete ewidencja jak i dotychczas nieewidencjonowane,
©) bez wzgledu na to, czy skladniki te sa w uzyciu, czy tez nie,
d) bez wzgledu na 1o, czyja sa wlasnoscia, jezeli zostaly powierzone w celu sprzedazy,
przechowywania, przetwarzania i uzywania.

- Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym aktywéw i pasywow,

b) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone
im mienie przez poréwnanje stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie
roéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboréw),

¢) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym,
a stanem rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujgcych powstanie tych
réznic,

d) dokonanie oceny ekonomicznej przydatnosci sktadnikéw majatku Urzgdu Miejskiego
w S'wie;tochlowicach,



e)

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem Urzedu Miejskiego
w Swigtochlowicach w zakresie: przechowywania, skladowania, uzytkowania,
ewidencjonowania, gromadzenia nadmiernych i zbednych zapasow, itp.

4. Zakres inwentaryzacji obejmuje:

2)

b)

c)

aktywa trwale, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate, $rodki
trwale w budowie, nalezno$ci dtugoterminowe, aktywa finansowe, wartosci mienia
zlikwidowanych jednostek,

aktywa obrotowe, w tym: towary, zapasy, naleznosci krétkoterminowe, $rodki
pieni¢zne, krétkoterminowe papiery warto$ciowe, rozliczenia miedzyokresowe,
pasywa w tym: kapital wlasny (fundusz jednostki), zobowigzania (dlugoterminowe,
krétkoterminowe, wekslowe, rozliczenia miedzyokresowe).

Rozdzial 3
Rodzaje i metody inwentaryzacji

1. W Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach moga byé przeprowadzane sa nastepujace
rodzaje inwentaryzacji planowanych i nieplanowanych:

a)

b)

pelna/roczna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
na dzien inwentaryzacji przy zachowaniu terminéw i czestotliwosci okreslonych w
rozdziale 4 niniejszej instrukcji.

inwentaryzacja wyrywkowa, dorazna — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na
dziefi inwentaryzacji wybranych tylko skladnikéw majatku. Skiadniki majgtku
inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy w najblizszym terminie
obja¢ inwentaryzacja okresowa pelna. Inwentaryzacja wyrywkowa realizowana jest
odrebnym zarzadzaniem okre$lajacym termin, zakres oraz ustalajacym skiad zespolu
spisowego.

inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — w przypadku:

ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

wygasni¢cia odpowiedzialno$ci materialne;j,

zmian dotyczacych wspdlnej odpowiedzialnoséci materialnej,

przejecia majatku zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta Swietochtowice
na dzien przekazania.

inwentaryzacja nadzwyczajna — majaca zwigzek ze zdarzeniami losowymi (powddz,
pozar, wlamanie) w wyniku ktérych moglo nastgpi¢ naruszenie majatku lub w innych
uzasadnionych przypadkach.

inwentaryzacja ciggla — polega na systematycznym spisywaniu sktadnikéw majatku
w ciagu okresu inwentaryzacyjnego. Spis prowadzony jest wedlug ustalonego planu
w taki sposéb aby wszystkie skladniki majgtku zostaly w ciggu tego okresu
przynajmniej raz obj¢te spisem.

2. Inwentaryzacja w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach moze byé przeprowadzana
nastepujgcymi metodami:

a)

b)

spis z natury — polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegélnych
sktadnikéw majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metoda
ta inwentaryzuje sie: aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papiery wartosciowe, materialy, srodki trwale (maszyny i urzadzenia,
srodki transportu, pozostate srodki trwale),

potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidlowodci wykazanych sald w ksigegach rachunkowych Urzedu Miejskiego.
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Metoda tg inwentaryzuje si¢: aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne jednostki oraz nalezno$ci cywilnoprawne
od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe, udziaty i udzielone pozyczki,

¢) weryfikacja — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych
z dokumentami Zrédtowymi i weryfikacja realnej wartoéci sktadnikéw majatku. Metoda
ta inwentaryzuje si¢: grunty i érodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od os6b i jednostek nie prowadzacych pelnych
ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne oraz inne sktadniki aktywow
i pasywéw dla ktérych przeprowadzenie spisu z natury hub uzgodnienie salda z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

3. Uznaje si¢, ze Srodki trwale nalezace do Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach
znajduja si¢ na terenie strzezonym. Wszystkie budynki Urzedu Miejskiego w
Swigtochfowicach majg zainstalowane systemy alarmowe i/lub zapewniona ochrone.

Rozdzial 4
Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji

1. Czgstotliwosé inwentaryzacji pelnej w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach:

a) Srodki trwale (oprocz opisanych w pkt. b) znajdujace si¢ na terenie strzezonym — raz na
4 lata,

b) pozostale $rodki trwale oraz sprzet biurowy i komputerowy powierzony indywidualnie
pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ z jego posiadania, materialy,
ktore objete sa ewidencjg ilosciowo — wartoéciows lub wartosciows i znajdujg sie
na terenie strzezonym — raz na 2 lata,

c¢) S$rodki trwale w budowie — raz w roku,

d) pozostale aktywa nie bedace na terenie strzezonym — raz w roku.

2. Pelng inwentaryzacje planows nalezy rozpoczaé nie wczesniej niz 3 miesiace przed kosicem
roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku. Jednostka moze ustalié
dodatkowe terminy inwentaryzacji i obszary spisowe wynikajace z biezacych potrzeb.

3. Szczegblowe terminy i rodzaje inwentaryzacji planowanych winny byé okreslone
w planie rocznym inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach. Plan
ten powinien by¢ sporzadzony do 31 marca danego roku przez Przewodniczacego Komis;ji
Inwentaryzacyjnej, zaakceptowany przez Skarbnika i zatwierdzony przez Prezydenta
Miasta.

-~

4. W uzasadnionych przypadkach plan inwentaryzacji moze by¢ korygowany.

Rozdzial 5
Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje¢

1. Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza
Prezydent Miasta.

2. Osoba materialnie odpowiedzialna za obszary spisowe (lub w razie nieobecnosci,
wyznaczony przez nig pracownik wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego) jest
zobowigzana do obecnosci przy spisie.



10.

11.

. Materialna odpowiedzialno$é¢ wynika ze zlozonego przez osobe materialnie odpowiedzialng

oswiadczenia, ktére jest przechowywane w aktach osobowych pracownika (wzér —
Zalaeznik nr 2 do niniejszej Instrukeji).

- Na wniosek Skarbnika, Prezydent Miasta w drodze zarzadzania powoluje, odwoluje

i zatwierdza Komisj¢ Inwentaryzacyjng oraz jej Przewodniczacego i Cztonkéw.

. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej dzieli si¢ na czesé stalg i zmienna. Czgs¢ stalg Komisji

w skladzie co najmniej trzyosobowym stanowig Przewodniczacy i cztonkowie. Cze$é
zmienna Komisji w skladzie co najmniej dwuosobowym powotywana jest w zaleznosci
od inwentaryzowanego obszaru skladnikow aktywow i pasywoéw w danym roku, ktérego
inwentaryzacja dotyczy.

. Komisja Inwentaryzacyjna powinna dziata¢ w sktadzie co najmniej czteroosobowym: trzech

cztonkéw z czgsci stalej i jeden z cztonkéw z czesci zmiennej,

. Prezydent Miasta w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje

czionkéw zespoléw spisowych.

. Zespoty spisowe odpowiedzialne sg za:

a) pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury oraz o$wiadczen
koficowych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wzor — Zalgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukeji),

b) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisowych,

¢) kompletno$¢ spisanych aktywéw w danym polu spisowym,

d) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem,

e) przekazanie kserokopii arkuszy spisowych osobie materialnie odpowiedzialne;j,

1) sporzadzenie sprawozdania ze spisu,

g) rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych.

Inwentaryzowany zakres skladnikéw majatkowych winien by¢ nalezycie przygotowany
1 starannie uporzadkowany przed przystapieniem do spisu.

Za nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych rozumie sie:

a) sporzadzenie i przekazanie do ksiegowosci informacji o wszystkich biezacych
zmianach w majatku,

b) okresows ocen¢ przydatnosci wyposazenia,

c¢) wnioskowanie o likwidacj¢ srodkéw wyeksploatowanych,

d) uzgodnienie na moment inwentaryzacji stan6w i zapisow w ewidencjach wydzialowych
z ewidencjg srodkéw trwatych prowadzong w Wydziale F inansowym.

Za staranne 1 nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych odpowiadaja:

a) Kierownicy komoérek organizacyjnych za mienie znajduj gce si¢ w zajmowanych
pomieszczeniach biurowych,

b) Kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy za mienie
w pozostatych pomieszczeniach wydziatu niewymienionych w pkt. a) oraz za pozostate
mienie na stanie wydziatu,

¢) pracownicy na samodzielnych stanowiskach wyodrebnionych w  strukturze
organizacyjnej i regulaminie Urzedu - w zajmowanych pomieszczeniach.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Informacja z zakresu przemieszczenia mienia ruchomego w formie dokumentu MT winna
by¢ przekazywana bezposrednio do Wydzialu Organizacyjnego.

Za sporzadzenie i przekazanie informacji o przemieszczeniach mienia ruchomego
odpowiadajg osoby odpowiedzialne wymienione w pkt 11 niniejszego rozdziatu.

Osoby biorace udziat w inwentaryzacji (wymienione w rozdziale 5 pkt 5-6 i 8) odpowiadaja
dyscyplinarnie za prawidlowy przebieg, kompletnoéé i terminowosé spisu, za rzetelne
przeprowadzenie spiséw zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

Zespoly inwentaryzacyjne w przypadku zagrozenia terminu zakonczenia prac
inwentaryzacyjnych maja obowigzek informowania o tym fakcie co najmniej na 5 dni
roboczych przed planowang datg zakoficzenia inwentaryzacji Skarbnika oraz
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyijnej.

Zespoly  spisowe podlegaja  biezagcej  kontroli Przewodniczacego  Komisji
inwentaryzacyjne;.

W przypadku wystgpienia absencji cztonka zespotu spisowego, w szczegdlnosci z powodu
choroby, urlopu lub innej przyczyny, trwajacej dtuzej niz 5 dni roboczych lub/i zagrazajace;j
terminowemu przeprowadzeniu inwentaryzacji, pracownicy powolani do zespoléw lub ich
zwierzchnik powinni  poinformowaé o tym fakcie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz zaproponowac zastepstwo.

W przypadku wystapienia absencji czlonka zespotu spisowego i nie Wyznaczenia
zastepstwa  Przewodniczacy wyznacza osobe z Komisji Inwentaryzacyjnej do
uczestniczenia w spisie w charakterze czlonka zespolu spisowego.

Osoby znajdujgce sie w zespotach spisowych moga byé zwolnione czasowo badz
catkowicie z obowigzkéw inwentaryzacyjnych tylko i wylgcznie za zgods Skarbnika
i Prezydenta Miasta. Naczelnicy nie mogg przerywaé biezacych prac inwentaryzacyjnych
zespotu i oddelegowywaé podlegtych im pracownikéw do innych prac wydziatu.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlows i terminowa wycene
rzeczowych skladnik6w majatkowych, rozliczenie spisdw oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych.

Za szkolenie czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych odpowiadaja
wspdlnie:

a) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;,

b) Gléwny Ksiegowy

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:
a) terminowe, prawidlowe i zgodnie z opracowanym harmonogramem przeprowadzenie
spisow wszystkich skladnikéw majgtku podlegajgcych inwentaryzacji,
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b)
c)

d)

kierowanie i nadzor nad pracami catej Komisji Inwentaryzacyjne;j,

szkolenie czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych przed
rozpoczgciem inwentaryzacji oraz biezace udzielanie instruktazu w czasie trwania
inwentaryzacji,

organizowanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania przy wspotudziale o0s6b
odpowiedzialnych za gospodarke sprzetem w danym Wydziale.

23. Do obowigzkow Przewodniczacego oraz czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g
h)
i)
i),

uczestniczenie w posiedzeniach Komisji,

zorganizowanie (i uczestnictwo) w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
wprowadzenie ewentualnych korekt lub zmian w harmonogramie inwentaryzacji,
przeprowadzenie spisu z natury w terminie okreslonym w zarzadzeniu,

realizacja polecen Przewodniczacego Komisji dot. nadzoru nad spisem wybranych
sktadnikow majatku,

przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci sporzadzenia
spis6w z natury zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji,

prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spiséw z natury, posiadajacych cechy drukéw
Scislego zarachowania,

przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych,
zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

egzekwowanie wyczerpujagcych wyjasniefi  dotyczacych stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych,

ocena wyjasniefi osoby materialnie odpowiedzialnej,

opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji réznic i przedstawienie ich do
akceptacji Skarbnikowi, a nastgpnie do zatwierdzenia Prezydentowi,

sporzadzenie protokohu z weryfikacji réznic (wzér — Zatacznik nr 4 — 5 do niniejsze;j
Instrukcji), sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji (wzér — Zalacznik nr 6
do niniejszej instrukcji) oraz wnioskéw dotyczacych stwierdzonych przez zespoly
spisowe nieprawidlowosci (np. ujawnione niewlasciwe formy przechowywania
1 uzytkowania skladnikéw majatkowych, a takze prowadzenia ewidencji)
i przedstawienie ich do akceptacji Skarbnikowi, a nastepnie do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta.

24. Glowny Ksiggowy odpowiada za:

a)
b)

c)
d)

e)

nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,

weryfikowanie i akceptowanie wnioskow przedstawionych przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

opiniowanie sprawozdarn i wnioskéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

egzekucje naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

Rozdzial 6
Organizacja i technika inwentaryzacji

A. Spis z natury

1. W Urzgdzie Miejskim w Swietochtowicach drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:

a)

srodki trwate,



b) srodki trwate w budowie w czgsei dotyczacej zakupionych, lecz nie przyjetych na dzien
inwentaryzacji do uzytkowania maszyn i urzadzen,

¢) pozostale $rodki trwale stanowigce wyposazenie biurowe w uzytkowaniu wydziatéw,
za ktére odpowiadajg Naczelnicy,

d) materialy znajdujace si¢ W magazynie,

e) druki scistego zarachowania,

f) papiery warto$ciowe posiadajace posta¢ fizyczna,

g) skladniki aktywow bedace whasnoscia innych jednostek.

- Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych obejmuje nastgpujace czynnosci:

a) dokonanie ich spisu z natury i kontrolg prawidtowosci spisu, .

b) wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury skladnikéw majatkowych,

) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

d) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie
i umotywowanie wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia,

€) ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych,

f) oceng przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatkowych objetych spisem oraz
postawienie i umotywowanie wniosk6w dotyczacych zagospodarowania skiadnikéw
zbgdnych i nadmiernych, usunigcie nieprawidlowosci w  zakresie gospodarki
sktadnikami majatku oraz wszelkich innych nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie
spisu.

. Spis z natury przeprowadzajg zespoly spisowe skladajace si¢ przynajmniej z dwéch oséb.
W sklad zespohu spisowego nie mogg by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne za
stan objetych spisem z natury skladnikéw majgtku, prowadzace ewidencje ksiggows w/w
skladnikow.

. Przy inwentaryzacji_zapaséw znajdujacych si¢ w magazynie zesp6t spisowy korzysta
z wywieszek magazynowych lub wydruku asortymentu z programu komputerowego dla
ustalenia nazwy i symbolu materiahu.

- Rzeczywistg iloé spisanych z natury rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majatkowych
ustala si¢ przez dokladne przeliczenie lub dokonanie pomiaru.

. Wynik obliczenia zapisany na arkuszu spisu z natury podpisuje zespol spisowy i osoba
materialnie odpowiedzialna. Po zakosczeniu spisu z natury zespoly spisowe sporzadzaja
sprawozdanie (wzor — Zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji).

. Spis z natury nie moze utrudnjaé prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowane;j. Powinien
by¢ przeprowadzony sprawnie i w mozliwie naj krétszym czasie.

. Liczenia i pomiaréw skladnikéw majatkowych znajdujgcych sie w polu spisowym dokonuje
si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub WyZnaczonego przez nig pracownika
wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za objete spisem srodki. Osoba ta jest
zobowigzana do udzielania zespolowi wszelkich niezbednych informacji i wyjasnieri oraz
dopilnowania by wszystkie skladniki zostaly zinwentaryzowane.



9. Od momentu rozpoczgcia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzymaé
przyjmowanie i wydawanie sktadnikéw objetych spisem.

10. Decyzj¢ o koniecznosci wydania badz przyjecia sktadnika majatkowego w czasie trwania
inwentaryzacji moze podjaé jedynie Przewodniczacy Komisji. Sktadniki majatkowe nowo
przyjete, a nie ujgte w ewidencji ksiggowej nalezy w miar¢ mozliwosdci zlozyé
w wyodre¢bnionym miejscu do momentu zakoniczenia inwentaryzacji i spisa¢ je na
oddzielnym arkuszu z adnotacja ,,przyjeto w trakcie trwania spisu”.

11. Spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majgtkowych dokonuje si¢ na drukach — ,,Arkusz
spisu z natury”.

12. Arkusze spisowe po oparafowaniu przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
zalicza sig do drukéw Scistego zarachowania. Odpowiedzialnosé za prowadzenie ewidencji
oraz rozliczanie arkuszy ponosi Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego lub osoba przez
niego wyznaczona.

13. Spisu dokonuje si¢ w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla rozliczenia
ewidencyjno — ksiegowego, a kserokopii dla 0soby materialnie odpowiedzialne;.

14. Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwe jednostki (pieczeé firmowa),

b) nazwe pola spisowego,

¢) imi¢ i nazwisko osoby badz os6b materialnie odpowiedzialnych,

d) sklad zespolu spisowego,

e) datg rozpoczecia i zakoficzenia spisu,

f) numer kolejny pozycji, numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu spisywanego oraz
cechy identyfikacyjne (np. nr fabryczny, typ, rodzaj, kolor itp.), jednostke miary oraz
stwierdzong ilo$¢, numer pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ spisywany skladnik
majatku,

g) podpisy oséb dokonujgcych spisu i osoby badz 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

15. Pozostale dane jak ceng i warto$é podaja osoby rozliczajace inwentaryzacje.

16. Wyjatkiem od zasady sporzgdzania spisu w dwéch egzemplarzach jest inwentaryzacja
zdawczo — odbiorcza, przy ktérej spisy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno — ksiggowego, dla osoby przekazujacej i
przejmujacej majatek.

17. Po ujgciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikéw objetych spisem, nalezy umiescié
klauzule ,,Spis zakoriczono na pozycji nr .....” lub innej tresci wskazujacej na ilosé
spisanych pozycji na arkuszu.

18. Arkusze spisowe winny byé wypelnione w sposéb trwaly, niedopuszczalne jest
pozostawianie niewypelnionych wierszy, korygowanie blednych ZapisOw przez
zamazywanie lub inne przerabjanie dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu
polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposéb, zeby pierwotna tre$¢ byla



19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna by¢é
zamieszczona data dokonania poprawki i podpis Przewodniczacego zespoh spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialne;.

Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury przepisywanie danych z ksiag
inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji. Spis
sporzadzony w taki sposéb podlega uniewaznieniu,

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ oddzielnie dla sktadnikéw powierzonych kazdej

osobie materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:

a) Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych — sprzg¢tu komputerowego

b) srodkéw trwatych i pozostalych $rodkow trwalych — nie bedacych sprzetem
komputerowym,

€) materialéw magazynowych,

d) przedmiotéw lub materialow wypozyczonych z innych jednostek (w 3 egz. — jeden
z egzemplarzy spisu przesyla si¢ wypozyczajgcemu),

€) papierow wartosciowych,

D) drukow écistego zarachowania,

Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez Przewodniczgcego Komisji
lub wskazang przez niego osobe.

Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidtowosci funkcjonowania i pracy zespolu
spisowego zgodnie z Wytycznymi niniejszej Instrukcji oraz prawidlowos$é ustalenia
z natury ilosci spisywanych skladnikow majatkowych. Kontrolujacy zobowigzany jest
do umieszczenia adnotacji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach na dowédd
przeprowadzonej kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba kontrolujaca sporzadza protokot
ujmujgc w nim zastrzezenia, a w przypadku ich braku parafuje arkusze spisu w pozycji
»inne osoby obecne przy spisie”.

Protokét ujmujacy nieprawidtowosci w dziataniu zespotu spisowego dorecza sie
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry przedklada wniosek do Prezydenta
W celu eliminacji nieprawidlowosci i wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych w stosunku
do 0s6b winnych.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole spiséw z racji swego
urzgdu. Ten zakres jego dziatalnosci nie wymaga upowaznienia.

Po zakoriczeniu spisu osoba materialnje odpowiedzialna podpisuje arkusze Spisowe oraz
oswiadczenie (wz6r — Zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji).

W przypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialng winna
ona pisemnie uzasadnié¢ ten fakt,
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28.

29.

Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodno$é ilosci stanu faktycznego ze stanem
ujetym w arkuszu spisowym, Przewodniczacy zespolu spisowego powinien zarzadzié
ponowne przeliczenie kwestionowanych pozycji, a zespé! dokonaé na arkuszach
odpowiednich poprawek w spos6b podany w pkt 18 niniejszej Instrukc;ji.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji zesp6t spisowy:

a) sprawdza kompletno$¢é dokumentacji,

b) opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji (wzér — Zalagcznik nr 7
do niniejszej instrukcji),

c) przedstawia dokumentacj¢ spisowa Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

A.1. Spis z natury $rodkéw trwatych

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Srodki trwate inwentaryzowane sa zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych, ktora
obejmuje 9 grup rodzajowych.

W tym celu powoluje si¢ kilka zespoléw spisowych z okresleniem pél spisowych oraz
zapoznaje sig je z charakterystyka srodkéw trwatych, ktére beda spisywaé.

Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych obiektéw zbiorczych jako obiektu
pojedynczego, np. zespdt przewod6éw rurociggowych.

Inwentaryzowane S$rodki trwale winny posiadaé numery inwentarzowe oraz by¢é
przyporzadkowane do Wydziatéw lub samodzielnych komérek — zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach (z wylaczeniem sprzetu
w indywidualnym uzytkowaniu pracownikéw).

Spisem z natury nalezy objaé:

a) §rodki trwale bedgce w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
z wyjatkiem $rodkéw oddanych w uzytkowanie do innych podlegtych jednostek,

b) srodki trwale uzyczone do Urzedu na podstawie odrgbnych uméw,

¢) inwestycje i ulepszenia w obcym $rodku trwalym.

Srodki oddane w uzytkowanie do innych jednostek na podstawie uméw uzyczenia winny
by¢ inwentaryzowane przez Bioracego w uzyczenie. Inwentaryzacji przedmiotu uzyczenia
nalezy dokona¢ w sposob i w terminie zgodnym z przepisami ustawy o rachunkowosci,
a jej wynik i dokumentacj¢ z inwentaryzacji przedstawi¢ Uzyczajacemu.

Jednostki organizacyjne Miasta Swietochlowice prowadza ewidencj¢ swojego majgtku
dokonujgc inwentaryzacji, rozliczen i weryfikacji réznic zgodnie z art. 26 — 27 ustawy
z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

Zakupione a nie zuzyte paliwo nie stanowi zapas6w i materialéw. Jego zakup ujmowany
jest bezposrednio w kosztach danego roku z przeznaczeniem do biezacego zuzycia.
W zwigzku z powyzszym paliwo nie podlega inwentaryzacji na koniec roku.

A.2. Spis drukow $cistego zarachowania

11



38. Osobg materialnie odpowiedzialng za druki Scistego zarachowania jest osoba Zobowigzana
do prowadzenia ich ewidencji, a jednoczesnie dysponowania nimi, kontrolowania ich
ilosci, wydawania zgodnie z zapisami w ksigzce ewidencyjnej itp. Po zakoriczeniu spisu
Zesp6t spisowy musi otrzyma¢ podpisane os$wiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej (Zatacznik nr 3 do niniejszej instrukdji).

A.4. Spis z natury budynkéw i budowl;
39. Budynki i budowle inwentaryzuje sie spisem z natury.

40. Inwentaryzacja budynk6w prowadzona Jest zuwzglednieniem réwnoczesnego poréwnania
spisywanych z natury budynkéw z ewidencja gruntéw i budynkéw (operatem
geodezyjnym) prowadzong w Wydziale Geodezji i Kartografii Urzgdu Miejskiego
w Swigtochtowicach.

41. Budowle spisuje si¢ z natury, jezeli dostep do nich jest mozliwy. Budowle, ktére z uwagi
na swoj charakter nie sg dostgpne w terenie, w szczegolnoscei sieci kanalizacyjne, kablowe
i inne podziemne instalacje, weryfikuje si¢ poprzez poréwnanie danych ewidencyjnych z
dokumentacja zrédlowy . dokumentacjg techniczng posiadang przez wydziaty
merytoryczne. Weryfikacji budowli trudno dostgpnych dokonuja pracownicy wydziatéw
merytorycznych. Spis z natury budowli moze by¢ poprzedzony wstepng ich identyfikacjg
na podstawie wydziatlowych zbioréw danych, ewidencji wydzialowych i dokumentacji
technicznej budowli.

42. Komisja Inwentaryzacyjna na podstawie dostepnych informacji spisowych oraz
udzielonych informacji z wydzialow merytorycznych przeprowadza postepowanie
wyjasniajgce zakoriczone protokotem z wnioskami majacymi na celu ustalenie zgodnosci
miedzy ewidencja geodezyjng i ewidencja ksiggowg a stanem rzeczywistym.

43. W czasie trwania inwentaryzacji dopuszczalne Jest dokonywanie czynnosci porzadkujacych
prowadzone ewidencje. Czynnosci mogg by¢ dokonywane na wniosek Komisji pod
warunkiem, ze nie powodujg skutkéw majgtkowych tzn. nie wplywaja na stan ksiggowy
majgtku i opierajg sie na juz posiadanych dokumentach. Informacje o dokonanych
czynnosciach  porzadkujacych wydzialy  merytoryczne przedkladaja  Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéra zalgcza je do protokohu koficowe 20.,

44. Zatwierdzony przez Skarbnika Miasta i Prezydenta protoké! jest podstawa
do wprowadzenia zmian w ewidencji ksiggowej i zasobu komunalnego oraz
do wnioskowania o wprowadzenie zmian w ewidencji geodezyijne;.

B. Weryfikacja

45. Drogg weryfikacji, czyli por6wnania stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych
z danymi zawartymi w dokumentach j dowodach zrédtowych w Urzedzie Miejskim
w Swigtochtowicach inwentaryzuje sie:
a) grunty,
b) srodki trwate trudno dostepne ogladowi (rurociagi, kable),
c¢) $rodki trwale w budowie,
d) naleznosci sporne i watpliwe,
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e) naleznosci, ktérych uzgodnienie bylo niemozliwe lub nieskuteczne,

f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) warto$ci niematerialne i prawne,

h) akeje i udziaty (dlugoterminowe papiery wartosciowe),

i) wadia i rekojmie,

J) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

k) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

46. Weryfikacji dokonuja pracownicy powotani do zespolow spisowych w zakresie
inwentaryzacji wyodrebnionych pél spisowych.

47. Naczelnicy Wydziatow wyznaczaja podlegtych im pracownikéw do wspdlpracy dla
przeprowadzenia weryfikacji ustalonych skladnikéw majatku w porozumieniu
i do wiadomosci Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

48. Po przeprowadzonej weryfikacji sporzadza sie protokot potwierdzany przez naczelnika
wydziatu i zatwierdzany przez Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjne;j.

49. Weryfikacji salda konta ,,020 — warto$ci niematerialne i prawne” na podstawie wydruku
z ksigg inwentarzowych dokonujg pracownicy powolani do zespoléw spisowych,
a stan potwierdza Naczelnik Wydziatu Informatyki.

50. Inwentaryzacja gruntoéw obejmuje cato$é powierzchni, do ktérych Gmina Swietochtowice
i Miasto Swictochlowice na prawach powiatu posiada tytul prawny, a w szczegéInosci:
wiasnos¢, wspotwlasnos¢, uzytkowanie wieczyste. Polega ona na zweryfikowaniu danych
ksiggowych z dokumentami zrédlowymi, np. umowy sprzedazy, decyzje, akty notarialne,
itp.

51. Inwentaryzacja gruntéw prowadzona jest rowniez z uwzglednieniem poréwnania ewidencji
gruntow 1 budynkéw (operatem geodezyjnym) z ewidencja ksiggows majatku.

52. Protokdt z weryfikacji gruntéw potwierdza Naczelnik Mienia Komunalnego, a sumaryczne
zestawienie stanu gruntéw w ewidencji ksiggowej majatku Gtéwny Ksiegowy.

53. Inwentaryzacja $rodkow trwalych w budowie (inwestycje) polega na:
a) weryfikowaniu danych ksiggowych w drodze szczegélowej identyfikacji kosztow przez
wydzialy merytoryczne,
b) analizie czy inwestycja trwa lub bedzie realizowana (jest planowana) czy tez zaniechano
zamierzenia inwestycyjnego a naklady inwestycyjne podlegajg spisaniu w straty.

54. Weryfikacja inwestycji rozpoczetych przeprowadzana jest przez wyznaczonych przez
naczelnika danego wydziatu pracownikéw lub powolany zesp6t ds. weryfikacji srodkéw
trwatych w budowie, dzialajacy we wspolpracy z pracownikami wydzialéw
merytorycznych.,

55. Informacja z weryfikacji winna zawiera¢ m.in. takie informacje jak: nazwe inwestycji,
wartos¢ na moment spisu, planowany termin zakoficzenia. Weryfikacja winna byé
potwierdzona podpisami: osoby weryfikujacej (zespolu) oraz Naczelnika Wydziatu
bedacego realizatorem wskazanym w planie budzetu (Zatacznik nr 9).
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56. W przypadku kiedy realizowana inwestycja zostala zakoficzona a powstaly Srodek trwaty
Po pozytywnym odbiorze technicznym zostat oddany do uzytku i nie zostat przekazany
do ujecia w ksiggach rachunkowych, naczelnik wydziatha merytorycznego winien dolaczyé
pisemne wyjasnienie na okolicznosé nierozliczenia inwestycji i nieprzyjecia $rodka
na ewidencj¢ majatku Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

57. W sytuacji kiedy ustalenia zespotu weryfikujacego wskazuja na zaniechanie Zamierzenia
inwestycyjnego Naczelnik wydziatu merytorycznego jest zobowigzany do przedstawienia
pisemnego wyjasnienia przyczyn zaistnialej sytuacji do wiadomosci Skarbnika.

C. Potwierdzenie sald

58. Drogg uzgodnienia sald w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach inwentaryzuje sie:
a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) akcje i udzialy w innych jednostkach,
¢) naleznosci z tytutu rozrachunkéw (z wyjatkiem sktadnikéw majatku, dla ktérych
przewidziano inng metode inwentaryzacji),
d) udzielone kredyty i pozyczki.

Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje si¢ w ostatnim kwartale roku biezacego do 15
stycznia nastepnego roku.

59. Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje si¢ pisemnie przy  wykorzystaniu
znormalizowanych drukéw, formularzy opracowanych przez jednostke lub wydrukéw
komputerowych w trzech egzemplarzach. Dwa druki s3 wysylane do kontrahenta z ktérych
jeden potwierdzony wraca do Urzedu. Trzeci druk zawiadomienia pracownik wydziatu
merytorycznego pozostawia w aktach, co w przypadku braku potwierdzonego egzemplarza
bedzie dowodem kompletnosci inwentaryzacji naleznosci.

60. Inwentaryzacji rozrachunkéw w drodze potwierdzen sald dokonuja pracownicy wydzialow
merytorycznych. Salda niezgodne lub niepotwierdzone podlegaja weryfikacji.

61. Informacje =z przeprowadzonej inwentaryzacji sald w formie protokotu sporzadzaja
pracownicy powolani do zespoléw weryfikujgcych na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji wyodrebnionych pél spisowych.

62. W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej akceptaciji salda.

' Rozdzial 7
Wycena aktywéw i pasywow objetych inwentaryzacja

1. W Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach na dzien inwentaryzacji wycenia si¢ aktywa
i pasywa w nastepujacy sposob:
a) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogéhu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem i Wytworzeniem,
b) akcje i udzialy w innych jednostkach oraz diugoterminowe papiery wartosciowe wedhug
cen nabycia,
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¢) naleznosci dlugoterminowe — w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec lacznie z naleznymi
odsetkami,

d) mienie zlikwidowanych jednostek — wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu oraz dotgczonych zalgeznikéw,

¢) inwestycje krotkoterminowe — wedlug cen nabycia lub wartosci rynkowe;,

f) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,

g) naleznosci krétkoterminowe — w wartosci nominalnej w wysokosci wymaganej zaplaty.
Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego na dzien wyceny,

h) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych - wedlug wartosci nominalne;,

i) waluty obce - wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego na dzief wyceny,

j) krétkoterminowe papiery wartosciowe — wedlug cen nabycia lub wartosci rynkowe;j,

k) rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw — wedtug warto$ci nominalne;,

1) zobowiazania z tytulu dostaw oraz finansowe, wynikajace z rozliczen podatkowych
i innych obcigzen — w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw, badz tez naliczonych od
zobowigzan wymagalnych na koniec kazdego kwartahu,

m)pozostale zobowigzania niewymagalne — w wartosci nominalnej,

n) rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne — wedtug warto$ci nominalne;.

. Cena nabycia sktadnika majatkowego to cena jego zakupu powiekszona o koszty zwigzane
z zakupem. Cena jest pomniejszona o podatek od towaréw i ustug w przypadku jego
odliczenia.

. Koszt wytworzenia sktadnika majatkowego obejmuje koszty bezposrednie oraz koszty
posrednie odpowiadajace poziomowi tych kosztéw przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci
produkcyjnej.

Rozdzial 8
Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

. Po zakonczeniu inwentaryzacji nastepuje jej rozliczenie.

. Pracownik Wydziahu Finansowego dokonuje wyceny skiadnikéw objetych spisem z natury
w drodze poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikéw majgtku wykazanych na arkuszach
spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych. W przypadku stwierdzenia
réznicy pomigdzy spisem z natury a ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych
i inwentarzowych, sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalgcznik nr
8 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, iloéci i wartosci oraz réznic
stanowigcych nadwyzki i niedobory.

. Za czynnosci dotyczace potwierdzenia sald oraz sporzadzania protokotéw z weryfikacji (wzér
— Zalgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji) wehodzacych w sktad dokumentacji stanowigce;j
podstawe do rozliczenia inwentaryzacji odpowiedzialni s3 wyznaczeni do tego pracownicy
wydzialéw merytorycznych oraz pracownicy powolani do zespolow spisowych stanu
sktadnikow majatkowych.
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4. Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawiefi réznic przekazywane sg
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej. W  celu weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy = Komisji Inwentaryzacyjnej  przeprowadza
postepowanie  wyjasniajace zaistnialych réznic. W trakcie weryfikacji Komisja
Inwentaryzacyjna ma prawo zadad od 0s6b materialnie odpowiedzialnych zlozenia pisemnych
wyjasnient dotyczacych przyczyn powstania w/w réznic. Komisja Inwentaryzacyjna
po zakoficzeniu postepowania weryfikacyjnego sporzadza protokol z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, w ktérym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw
badz nadwyzek inwentaryzacyijnych.

5. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory mogg byé:

a) zawinione rzeczywiste — mogg powsta¢ np. na skutek $wiadomego Zniszczenia,
przywlaszczenia lub zaniedbania przez. konkretne osoby obowigzkow wlasciwego
zabezpieczenia, nadzoru, itd. Stosownie do decyzji kierownika jednostki mogg stanowié
przedmiot roszczenia wobec o0s6b materialnie i dyscyplinarnie odpowiedzialnych.
Podlegaja wycenie w wartosci uznanej za zawiniona.

b) zawinione pozorne — wynikajace ze $wiadomych zaniedbas organizacyjnych os6b
materialnie odpowiedzialnych, nieprzestrzegania procedur na okolicznogé przyjecia,
likwidacji czy zmiany miejsca uzytkowania srodkéw, niedopeliania obowigzku
sporzadzania odpowiedniej dokumentacji - nie powoduja zmian stanu majatku. Stosownie
do decyzji kierownika jednostki moga stanowié podstawe do postepowania
dyscyplinarnego.

¢) niezawinione mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,

d) niezawinione powstale na skutek zdarzefi losowych,

€) niezawinione pozorne — spowodowane np. podobieAstwem asortymentowym, bledami
W dokumentacji, mylnie odczytanym  numerem inwentarzowym,  brakiem
udokumentowania okreslonych operacji. Nie wynikajg one z swiadomego lub celowego
dziatania osob odpowiedzialnych.

6. Rozliczenie niedoboréw moze nastapi¢ w drodze kompensaty z nadwyzkami. Kompensata
jest mozliwa jezeli: niedobory i nadwyzki dotycza tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej, ujawnione zostaly podczas tego samego spisu, zostaly stwierdzone w takich
samych asortymentach lub sktadnikach majatku.

7. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki mogg by¢:
a) pozorne — spowodowane bledami przy ewidencji rozchodéw albo w trakcie inwentaryzacji,
b) rzeczywiste — do ujecia w ewidencji majgtku, zarachowane do pozostatych przychodéw
operacyjnych, moga tez byé rozliczane w drodze kompensaty.

8. Wycena nadwyzek 1zeczywistych moze zostaé przeprowadzona metodami:

a) kosztowa — ustalenie wartosci na podstawie wartoéci odtworzeniowej np. ceny zakupu,
wytworzenia,

b) poréwnawczg — poréwnanie do wartosci rynkowej $rodkéw o podobnej charakterystyce,

¢) dochodowg — ustalenie wartosci na prognozy mozliwych do uzyskania dochodéw z danego
skfadnika majatku z np. najmu,

d) inng okreslong przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna np. w drodze zlecenia operatu
szacunkowego, ekspertyzy technicznej, zlecenia Wyceny przez rzeczoznawce
majatkowego itp.
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9. Wyjasnienia oséb odpowiedzialnych za zaistniale réznice inwentaryzacyjne pozwola
wiadciwie je zakwalifikowaé lub catkowicie wyeliminowac, jesli beda to réznice pozorne.

10. W szczegélnych przypadkach Komisja moze zada¢ pisemnych wyjasnien od innych
pracownikéw.

11. W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i por6wnania sald roznice moga by¢é
spowodowane:
a) brakiem udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych,
b) bledami ewidencyjnymi,
c) blgdami rachunkowymi.

Powyzsze r6znice wyjasniajg i dokumentuja wyznaczeni pracownicy sporzadzajac protokot
zawierajacy propozycje rozliczenia zaistniatych r6znic.

12. Po wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne Komisja
dokonuje ich weryfikacji, formuluje wnioski co do ich charakteru i sposobu rozliczenia
na odpowiednim protokole (Zatgcznik nr 4i 5 do niniejszej Instrukcji).

13. W zaleznosci od zakresu i biezacych potrzeb jeden protokét rozliczajacy moze dotyczyé
Jjednego lub wielu wydziatow.

14. Czynnoscig koficzgca proces inwentaryzacji jest sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjne;j
(Zalacznik nr  6) oceniajace przebieg inwentaryzacji oraz wnioski Komisji
co do usprawnienia jej w przyszlosci i prawidlowego zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych.

15. Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej oraz akceptacji Skarbnika,
a nastepnie przedstawiane jest Prezydentowi w celu jego zatwierdzenia.

16. Zatwierdzone przez Prezydenta sprawozdanie Komisji zawierajace wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do wprowadzenia zapisow zaistniatych
roznic w ksiggach rachunkowych danego roku.

Rozdzial 9
Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych

1. Za rzeczowe skladniki majatku w poszczegolnych komérkach organizacyjnych w mysl
art. 114 Kodeksu Pracy odpowiadaja:
a) kierownicy komérek organizacyjnych za mienie ruchome znajdujace si¢ w zajmowanych
pomieszczeniach biurowych,

b) kierownicy komérek organizacyjnych za mienie ruchome w pozostatych pomieszczeniach
wydzialu oraz pozostate mienie znajdujace si¢ na ewidencji wydzialowej,

¢) pracownicy na samodzielnych stanowiskach wyodrgbnionych w strukturze organizacyjnej,
regulaminie Urzgdu i podziale nadzoru za mienie ruchome w zajmowanych
pomieszczeniach.

2. Naczelnicy wydzialéw odpowiadajg z tytutu nadzoru za mienie pozostajgce w bezposredniej
dyspozycji pracownikéw im podlegtych.
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. Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie powierzone winny zozy¢ os$wiadczenie

0 odpowiedzialnogci materialnej za powierzone mienie lub/j podpisa¢ umowe o wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej, ktére dolacza si¢ do akt osobowych, -

- W sytuacji wystapienia z winy osoby materialnie odpowiedzialnej rzeczywistych niedoboréw

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej  ustala wysokos¢  odszkodowania
odpowiadajgcego wartodci uznanej za zawiniona. Propozycje obcigzenia ustalong kwotg
osoby materialnie odpowiedzialnej akceptuje Skarbnik i Prezydent. Na podstawie
zatwierdzonego protokotu koficowego Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdza
w dwéch egzemplarzach protokot ustalen na okolicznogé obcigzenia ustalong kwotg osoby
materialnie odpowiedzialnej (zalacznik nr 11), ktéry przekazuje do Wydziatlu

W protokole Wydziat Organizacyjny sporzadza dokumentacje  celem wyciagniecia
konsekwencji stuzbowych oraz przekazuje ja do Zespotu Radcéw Prawnych celem sadowego
egzekwowania naleznogci.

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia sie pienigdze, papiery

wartosciowe, narzedzia, materialy, wyposazenie biurowe (za rewersem) lub inne rzeczowe

odpowiedzialnosci.

. Przekazanie mienia nastepuje w formie protokohu lub inwentaryzacji.

- Pracownicy mogg Przyjaé wspolng odpowiedzialnogé materialng za mienie powierzone im

podpisania nowej umowy.

. W szczegllnym przypadku w razie wystgpienia szkody Prezydent Miasta moze czgsciowo

obnizy¢ odszkodowanie pracownikowi.

. Szczegblowe przepisy w zakresie odpowiedzialnogci materialnej pracownikéw reguluje art.

124 Kodeksu Pracy.

Rozdzial 10
Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych

Wszystkie akta dotyczace inwentaryzacji zaliczone sg do kategorii akt B-5 i podlegajg
przechowywaniu zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw

majatkowych
Zarzadzenie Nr .............ccoooooo .
Prezydenta Miasta Swictochlowice
zdnia ... r

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 I, poz. 506 z p6Zn. zm.) w zwiazku z art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019 r.,poz. 351 z pozn. zm.) - ustalam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie _Tocznej/pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach wedtug harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje si¢ zespoly spisowe podlegle Komisji Inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia
inwentaryzacji — zgodnie z harmonogramem.

§3

Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz czlonkéw Zespotéw
Spisowych w uzgodnieniu z Naczelnikami  Wydziatéw (réwnorzednych komorek)
do prawidtowego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji i wyjasnienia r6znic

inwentaryzacyjnych.

§4

Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyijnej do przeprowadzenia instruktazu
i szkolenia cztonkéw Komisji mwentaryzacyjnej oraz Zespolow Spisowych.

§5

Zobowigzuje Skarbnika Miasta do prawidlowego i terminowego ustalenia rézmic
inwentaryzacyjnych.



§ 6

Zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego do prawidlowego i terminowego
dokonania wyceny inwentaryzowanych skladnikéw majatku

§7

Zobowigzuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do kierowania pracami Komisji
Inwentaryzacyjnej majacymi na celu:
1) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu w sprawie przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych,
2) przedstawienie wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia,
3) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,
4) uzyskanie akceptacji Skarbnika i przedstawienia wnioskéw Komisji do zatwierdzenia
Prezydentowi w wyznaczonym terminie.

§8
Szczegblowe zasady, tryb przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla Instrukcja

W sprawie inwentaryzacji  skladnikéw majatkowych w  Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach.

§9
Zobowigzuj¢ Wydzial Finansowy do ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych danego roku.

§ 10

Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia  powierzam Przewodniczagcemu  Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§11
Nadz6r nad calos’ciq prac powierzam Skarbnikowi.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 2

do Instrukeji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych

(Imig i nazwisko)

(Stanowiské) i

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu Zajmowanego

stanowiska ~w  Urzedzie Miejskim  w  Swietochlowicach  w Wydziale

Réwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialnosé materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér
W zwigzku z petiong funkcja, stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w przypadku

Zmiany stanowiska lub rozwigzania ze mng Umowy o prace.

Data i podpis osoby skladajacej oswiadczenie






Zalagcznik nr 3

do Instrukeji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych

(imig i nazwisko)
OSWIADCZENIE
Osoby materialnie odpowiedzialnej
PO INWENTARYZACJI

Oséwiadczam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatku, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta nr
zdnia ...

Spisy z natury zostaty sprawdzone i uzgodnione przed podpisaniem kazdego arkusza.
Nie zgtaszam zadnych zastrzezen co do prawidfowosci przeprowadzonego spisu z natury
oraz do czionkéw Zespotu Spisowego, Wyznaczonego do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Swietochtowice, dnia......... ...

{podpis osoby odpowiedzialnej/materiainie odpowiedzialne;)






Zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw

majatkowych
(Nazwa jednostki - pieczed)

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzagcj
Przeprowadzonej w drodze spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

LI -przewodniczacy
2 e - czionek
B e - cztonek
ha posiedzeniuwdniu ... dotyczacym inwentaryzaciji
W wdniach...................... dokonata nastepujacego
rozliczenia:
8) NAZWA ODIEKIU ..o ,
b) rodzaj sktadnikow MBGKOWYCH ..o ,
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzagiji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
- Srodkéw trwatych ( 01 1) - wartos¢ ogétem ... zt
- Ppozostate srodki trwate ( 013 ) - wartosé OgOIeM ... zt
2) Ustalony stan Wg spisu z natury:
- Srodkéw trwatych ( 01 1) - warto$¢ ogélem ... z
- Ppozostate Srodki trwate ( 013 ) - wartosé OQOIM ... zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. | wg
~Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogétem ... zt

2) nadwyzkiogbtem ... zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
D)t
2)  Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

3)  Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowaé jako:

a)  niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b)  zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej



Zalacznik nr 5

do Instrukeji w sprawie
inwentaryzacji skladnikow
majatkowych.

(Nazwa jednosthi - pleczed)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Zespét spisowy w skiadzie:

............................................. - cztonek
2 e - czlonek
S - cztonek ;
N@ POSIAZENIUW dNIU ........coovveorvecceree dotyczacym inwentaryzacji w
................................ W dniachod....................__ do........................ dokonata weryfikacji

aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem said:

3) NGZWa ObIEKtU ............ovovveoee :

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate trudno
dostepne, grunty, naleznosci sporne | watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publiczno - prawne, naleznosci i zobowigzania
wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, $rodki trwate w budowie.

. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkéw trwatych w budowie - Wartose ogolem ... zt
- srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi - wartogé ogotem ........................... zt
- naleznosci spornych i watpliwych - wartos¢ ogétem ........... ... T zt
DGR T zt
- warto$ci niematerialne i PRAWNE ... zt
St e 2t

2) Ustalony stan wg dokumentéw Zrédiowych:
- érodkéwtrwa#ychwbudowie-wartoéc’: OGOIM ..o zt
- Srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi - wartogé ogotem ............occveevni zt
- naleznosci spornych i watpliwych - wartosc ogétem ................. T zt
DGR T zt
- wartosci niemateriaine i prawne ........ ..zt
et zt

RAZEM ..o zt
3) niedobory ogétem ... zt
4) nadwyzkiogétem ... zt

Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuije:
Dttt

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)



Zalycznik nr 6

do Instrukeji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych.

Sprawozdanie
Komisiji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzagii.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczacy ...

2) e

B) e

na posiedzeniu wdniu .................. 20....... roku., dokonata nastepujacego podsumowania
przebiegu inwentaryzagji pPrzeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach
Wt roku ..........
Inwentaryzacja zostata Przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr ... ...
Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia ...

Przeprowadzona inwentaryzacja objefa nastepujace skfadniki majgtkowe Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach:
LS

2.
B
4

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wg zestawienia réznic inwentaryzacyjnych :
1) ogdtem niedobory ... zt
2) ogotem nadwyzki ... zt

ll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustalila co
nastepuje:



Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej co do przeprowadzonej inwentaryzacii:

Swietochtowice, dnia

Podpisy cztonkéw Komisji:

ll. Opinia Radcy Prawnego:

(data) (podpis)

IvV. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia inwentaryzaciji, obejmujaca badanie
rzetelnosci i prawidtowos$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzagji

(data) (podpis)

V. Decyzja Prezydenta:

(data) (podpis)



Zalacznik nr 7
do Instrukeji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw

majatkowych
(Nazwa jednostki - pieczec)
SPRAWOZDANIE
zespotu spisowego
Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia 2] S Z dnia
........................... w sktadzie:
1) czlonek ..o
2) ZONEK ..o
3) CZONEK ......ooooece
wykonatwdniach .................... opisane w niniejszym sprawozdaniu €zynnosci przy

Sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa inwentaryzowanej jednostki - wydziatu z oznaczeniem
pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych

¢) osoba materialnie odpowiedzialna

Rozliczenie arkuszy spisowych:

Otrzymano szt. ......... od nr...... donr ...
Zwrdcono niewykorzystane szt. ... odnr ................. do nr........
Sktadniki majgtkowe zostaly zinwentaryzowane na arkuszachnr ... liczba pozycii

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podiegajgce spisowi zostaly ujete na
arkuszach spisu z natury.
1. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:



3. W czasie spisu z natury Zesp6t Spisowy napotkat nastepujace trudnosci:
4. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku:

Zalacza sie oSwiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialne;.

Swietochtowice, data............................ ST

podpis osoby odpowiedzialnej / materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespotu Spisowego:
1.

2.



61l 8l I gl Gl vl €l zl 1l oL 6 | 8 ] 9 S 2 £ Z
YN NM Isouem | 9sojl osoLEem 2501 | Jsouem | sojt| Jsouem | 9sojl fiegs Amou euey | yo|q
ZAmpeu Kogopsiu nstds nijup nsids nup | oBomosids 'zod | zsnyue |
iBemn yoejuoy m ArmobBisy ueys | m Auzokpiey ueps| wi njolwpazid emzeu eizpim Amoziejusmut IN
eu eluemobaisy aulkoezAig)uemul ao1uZos nuswnNyop JN
op eoIuZol

{di

Azof0Q

yaizp eu yohufhoezAreyusmuy ouzou alusIme)soz

emowully 9pdzoaid

yoAulhoezAieyusmui ojuzol alusime}say

PAmopfemn

Moyrupepys ifovzAreyusmux
meids M ifnnasuy op

8 J1u Yluzokez






(miezpnq sjueid m wAuezeysm we.oezieel wAskpdq neizpim eyiuezoeu sidpod)

(oBeokfnyyliem njodsez/leoklnyyfiem Agoso sidpod)

‘Hzpemoidezid dfoeyyluepy ¢

ioeyhiom moxiuAm yoAmodunyoel

ysizp eu momAsed | momApie epies suojusiwAm fozApy 7

IDAIsamu| elueydajuez nypedAzid m «+ 'IDAISOMUI eluaZOUOYRZ NYpRdAZId M ®

wozey _
zl n ol 6 8 L 9 S 4 € 4 b
IbAysamu Aioqopaiu | yzAmpeu
Sloksemul wifofisomul obsuzoiuyoe) m__rmN«Mco“_wN aoes PP toexufiom | Eloexukiam ifofysemul
16emn eokzpemosd | zifoeubhzal *Eo_nuo. ele : uiwe) = od pazid 2IUCY BMZE ejuoy JN| d7
BaOSQO o ifzAosp ejeQ : a >cm§o:m_ d aulfoezAieyuamu Bjuoy uejs | ejuoy uels e N
0IUZOY L
momised | momApie yofoklndd)seu pies ibexiam azpoip m IfoezAiejuamur oueuoOqg T uaizpen

lloexiam azpo.ip m fsuozpemolidszid simopng m YoApemi) moypous ifoezAieyuamul alusime)saz

aimoytlem

moyrupepys idezirejudmur
simeads am 1fovnaysuy op

6 U Yruzdjez

(932501d - ppysoupal emzeu)







Zalacznik nr 10

do Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych.

Protokot ustaleri na okolicznosé obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej

z tytutu wystgpienia z winy osoby odpowiedzialnej rzeczywistych niedoboréw

W zwigzku inwentaryzacja $rodkow trwatych w Urzedzie Miejskim w
Swietochtowicach zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Swigtochtowic r........

ustalono brakiw Wydziale ............................

na ktére sktadajg sie:

Ip [ Nazwa $rodka Nr inwentarzowy Wartosé Miejsce |

ewidencyjna uzytkowania ‘

L — _ ———

- _‘___ e Razem ﬁl
zgodnie z ........ Instrukcji Inwentaryzacyjnej osobg materialnie odpowiedzialng za wiw

skiadniki majatku jest naczelnik/kierownik/osoba na samodzielnym stanowisku

Pan/Pani.......cc.ocoouioomo

1. W $wietle obowigzujacych przepiséw wewnetrznych osoba materialnie

odpowiedzialna zobowigzana jest zgodnie z ......... do:

2. Udzielone wyjasnienia (lub ich brak) Komisja Inwentaryzacyjna uznata

Z i wobec czego nie moga byé podstawg do zwolnienia

z odpowiedzialno$ci za powstale niedobory.



3. W nawigzaniu do wynikéw inwentaryzacji oraz obowigzujgcych przepiséw decyzjg
prezydenta obcigza sie

Pana/Pania ..........ccccoocoeeveeiiiiiie e taczng kwotg .........ccccovveeenene. tytutem
odszkodowania za powstate braki

Platno$¢ nalezy zrealizowaé w terminie do..............cccoeooveveeeeveeen. w kasie urzedu
lub na konto nr

4. W przypadku odstgpienia od zaptaty w/w kwoty lub nieterminowego jej uregulowania
niniejszy protokét zostanie przekazany do Zespotu Radcow Prawnych oraz Wydziatu
Organizacyjnego celem wszczecia postepowania sagdowego lub dyscyplinarnego.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Skarbnik

Prezydent

wyrazam/ Nie WYrazam™ ZQOAY ............cccoeeiieeeeeieieciie e s ee s e e e eee e e e e,
podpis osoby data materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢



