ZARZADZENIE NR 463/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta
Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U.z2013r., poz. 3301613 oraz 22014 r. poz. 768 i 1100), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy
zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach publicznych (Dz.U.z2013r., poz. 885,
938 1 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, 9111 1146), § 15 ust. | pkt 4 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z2013r.,, poz. 289) oraz §7ust 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia Nr 480/2011
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Urz¢dowi Miasta
Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce:
Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 r., Nr 77/2013 z dnia 25 marca 2013 r., Nr 301/2013 z dnia
4 wrzesnia 2013 r. oraz Nr 37/2014 z dnia 31 stycznia 2014 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

g1

1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowos$ci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta
Kielce. zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

2. Ustala sie szczegolowe zasady rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzgedu Miasta
Kielce w zakresie ewidencji programéw i projektow wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

3. Ustala sie instrukcje kasowg, zgodnie z zalgcznikiem nr 3.

4. Ustala si¢ zasady gospodarki drukami scistego zarachowania, zgodnie z zalgcznikiem nr 4.
5. Ustala si¢ zasady gospodarki magazynowej, zgodnie z zalacznikiem nr 5.

6. Ustala si¢ zasady ewidencji rzeczowych aktywow trwatych, zgodnie z zalgcznikiem nr 6.
7. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla budzetu Miasta Kielce, zgodnie z zatgcznikiem nr 7.

8. Ustala sie zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Kielce, zgodnie z zatacznikiem nr 8.

9. Ustala sie wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen, zgodnie z zatgcznikiem
nr9.

10. Ustala si¢ zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta Kielce, zgodnie
z zatacznikiem nr 10.

11. Ustala sie instrukcje w sprawie zasad prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw i optat
lokalnych, zgodnie z zatacznikiem nr 11.

12. Ustala sie instrukcje windykacji nalezno$ci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, obowigzujacg w Urzedzie Miasta Kielce, zgodnie z zalacznikiem nr 12.
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13. Ustala si¢ instrukcj¢ windykacji naleznosci pienigznych majgcych  charakter
publicznoprawny, obowigzujgca w Urzedzie Miasta Kielce (z wylaczeniem podatkéw i oplat
lokalnych), zgodnie z zatacznikiem nr 13.

14. Ustala si¢ zasady sporzadzania facznych sprawozdan finansowych, zgodnie
z zakgeznikiem nr 14,

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow/biur, kierownikom
rownorzednych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w § I ust. 6 oraz ust.14 powierza si¢
kierownikom samorzgdowych jednostek budzetowych Miasta Kielce.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 318/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 sierpnia  2012r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzgdu Miasta Kielce,
zmienione zarzadzeniami: Nr 445/2012 z dnia 12 listopada 2012 r., Nr 540/2012 z dnia
31 grudnia 2012 r. , Nr 330/2013 z dnia 27 wrzesnia 2013 r., Nr 446/2013 z dnia 31 grudnia
2013 r. oraz Nr 122/2014 z dnia 8 kwietnia 2014 r.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
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- rachunek wydatkow (biezace wydatki z wylaczeniem wynagrodzen),

- rachunek wydatkéw z tytutu wynagrodzen,

- rachunek wydatkdéw niewygasajgcych,

- rachunek wydatkéw inwestycyjnych

- rachunki wydatkéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, dla
ktorych wymagane jest prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej;

2) w zakresie dochodow - dla potrzeb ewidencji dochodéw Miasta, w tym m.in.:
- rachunek dochod6w réznych,

- rachunek dochodow z tytutu oplat geodezyjnych

- rachunek dochoddéw z tytutu oplat srodowiskowych,

- rachunek dochodéw z tytulu mandatéw i oplat,

- rachunek dochoddéw z tytutu optat komunikacyjnych i koncesyjnych,

- rachunek dochodéw z tytutu dzierzawy i majatku,

- rachunek dochodow z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie,

- rachunek dochodéw Skarbu Panstwa,

- rachunek dochodow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- rachunek dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych.

I'1. Urzad posiada réwniez wyodrgbnione rachunki pomocnicze, m.in.:

- rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- rachunek kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska,

- rachunek wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz pozostatych sum
depozytowych.

12. W miarg¢ potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urze¢du oraz dla Organu.
II. SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dokumentacj¢ systemu finansowo-ksiggowego, zwanego dalej systemem,
wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych, oméwiono w zatgezniku Nr 9.

2. Ksiegi rachunkowe Urzedu oraz Organu sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa
rodzaju ksiegi oraz nazwg programu przetwarzania danych.

3. Operacje gospodarcze dotyczgce dochodow i wydatkéw budzetu Miasta i Urzgdu Miasta sg
ujmowane w ksiggach rachunkowych Organu i Urzedu na odrgbnych kontach ksiggowych
w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywoéw i wydatkow dokonanych na
bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezagcych dochodéw i wydatkow Urzgdu.

4. System finansowo - ksiggowy wykorzystywany do prowadzenia rachunkowosci Urze¢du
oraz Organu umozliwia wyodrgbnienie ksiag rachunkowych dla kazdego rachunku
bankowego.

5. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki czgsciowe, ktdre umozliwiajg wyodrebnienie zapiséw
ksiggowych, merytorycznie powigzanych z poszczegdélnymi rachunkami bankowymi, za
ktorych posrednictwem realizowane sg odpowiednie dochody/wydatki lub inne operacje (np.
depozyty, ZFSS), a dodatkowo w ramach dziennikéw prowadzonych dla kazdego rachunku
bankowego Urzedu, stosuje si¢ nastgpujgce rodzaje dziennikéw czesciowych:

1) Wyciag (ewidencja wyciggéw bankowych)
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2) Raport (ewidencja raportow kasowych)

3) Inny (ewidencja m.in. faktur, rachunkéw, dokumentéw PK )

4) Sprawozdanie (ewidencja operacji dotyczacych sprawozdan budzetowych)
5) Pozabilansowe (ewidencja operacji na kontach pozabilansowych).

6. W ramach kazdego rachunku bankowego Organu prowadzone sg nastepujgce rodzaje
dziennikow czgsciowych:

1) Wyciag

2) Sprawozdanie

3) Inny

4) Pozabilansowe.

7. Ksiggi rachunkowe Urzedu i Organu nalezy prowadzi¢  rzetelnie, bezblednie,
sprawdzalnie i na biezgco:

1) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow 1 pasywow, przychodéw i zyskow
nadzwyczajnych oraz kosztow i strat nadzwyczajnych,

2) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie dowody ksiggowe zakwalifikowane do zaksiggowania
w danym okresie,

3) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow ksiggowych powinny by¢
oznakowane w sposob umozliwiajacy ich powiazanie z zapisami ksiegowymi. Stosowane
procedury obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych izrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

8. Ksiggi Urzgdu i Organu uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) w danym miesiacu zaksiggowano wszystkie dowody ksiggowe, dorgczone prowadzgcym
ksiegi do dnia sporzadzenia sprawozdania miesigcznego (z wylgczeniem Organu),

2) w ksiegach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody
ksiggowe dorgczone prowadzacym ksiegi do dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych,

3) zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujgcym terminie
sprawozdan budzetowych, finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegodlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy —
nie pozniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

5) ujecie wplat i wyplat gotéwkg oraz czekami nastgpuje w tym samym dniu, w ktoérym
zostaly dokonane (z wylgczeniem Organu).

9. Zapisy w ksiggach rachunkowych:

1) do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpily w tym okresie sprawozdawczym, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w pkt 8 ppkt 1,

2) zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
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¢) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,

d) kwotg i date zapisu,

) oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

3) zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

10. Zamkniecie miesigcznych okresow sprawozdawczych w Urzedzie nastgpuje w terminie
do 25-ego dnia nastepnego miesigca, natomiast w Organie do korica nastgpnego miesiaca.

11. Po zamknieciu miesigcznych okreséw sprawozdawczych kierownicy referatow
w Wydziale Ksiggowosci Urzgdu sporzgdzaja oraz uzgadniaja zestawienia obrotoéw i sald
z poszezegolnych rachunkéw bankowych (biezgcych i pomocniczych).

12. Kierownik Referatu Ksiggowosci Podatkowej przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu uzgodnione miesigczne zestawienie obrotow i sald dotyczgce ksiggowosei podatkow
po zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Podatkow.

13. Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego Wydatkéw Urzedu sporzadza zestawienie
obrotéw dziennikéw czesciowych za dany okres sprawozdawczy i uzgadnia je z obrotami
zestawienia obrotow i sald z poszczegéinych rachunkéw bankowych Urzedu.

14, Roczne zestawienia obrotow i sald z poszczegolnych rachunkéw bankowych Urzedu oraz
dane do rocznych sprawozdan finansowych przekazywane sg do Dyrektora Wydziatu
Ksiggowosci w terminie do 28-ego lutego kolejnego roku.

15. Po zamknigciu miesigcznych okreséw sprawozdawczych pracownicy Wydziatu Budzetu
sporzadzajg i uzgadniaja:

1) zestawienia obrotow i sald z poszczegblnych rachunkéw bankowych (biezacego
i pomocniczych) z zestawieniami obrotéw dziennikéw czgsciowych — ktore sg generowane
do pliku RTF i przenoszone do wyodrgbnionego zasobu sieciowego,

2) zbiorcze zestawienia obrotdw i sald ze zbiorczym zestawieniem obrotow tych dziennikow
— ktére sa generowane do pliku RTF i przenoszone do wyodrgbnionego zasobu sieciowego
oraz drukowane.

16. Poprawianie bledow w zapisach ksiggowych:

1) stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig :

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po
zamknieciu miesigca,

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi;

2) w razie ujawnienia blgdéw po zamknig¢ciu miesigca dozwolone jest tylko poprawianie
btedow, polegajgce na wprowadzaniu do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
bednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
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III. DOWODY KSIEGOWE

I. Ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiggowych, ktore odzwierciedlaja w skroconej formie tres¢ operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej.

2. Rodzaje dowoddw ksiggowych:

1) podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”, wsrdd ktorych wyrdznia
sig:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, np. zatrudnienia i plac, podrozy
stuzbowych, amortyzacji;

2) podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez Urzad, na podstawie dowodow zrodtowych:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw Zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;
3) jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowoddw zrédlowych, operacje
gospodarcze nalezy udokumentowa¢ za pomocag ksiggowych dowodow zastepezych,
sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych operacji; za wyjatkiem operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

3. Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego:

1) dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

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

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

2) warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

3) podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone
w jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organow kontroli lub biegltego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jgzyk polski tresci wskazanych
przez nich dowodéw. Dowod ksiegowy, w ktérym warto$¢ zostata wyrazona w walutach
obcych, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedlug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy
zamiesci¢ na dowodzie,

4) dowody ksiegowe spetniajgce wymagania stawiane przez ustawg o rachunkowosci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegolnie przepisom podatkowym, przepisom
o0 ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.
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4. Dowody zewnetrzne:

1) dowody ksiegowe zewnetrzne to giéwnie dokumenty stwierdzajgce dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi umowami kupna - sprzedazy, najmu, dzierzawy itp.,

2) dowody zewngtrzne obce dokumentujg gléwnie zakupy ustlug, srodkow trwatych,
materiatow 1 towarow,

3) dowody zewngetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycza sprzedazy
produktow i ustug oraz pozostalych sktadnikow majatku,

4) tres¢ dowodoéw zewngtrznych obeych i whasnych jest zblizona. Réznica polega na tym, ze
dowody zewngtrzne - obce sg wystawiane przez kontrahentow i Urzad posiada oryginaly tych
dowodow natomiast dowody zewnetrzne - wlasne sporzadzane sg przez Urzad i w oryginale
przekazywane Kontrahentom, a zapisy ksiggowe sg dokonywane na podstawie Kopii
dowoddéw wiasnych,

5) dowody ksiggowe zewngtrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

a) podatnikow podatku od towardw i ustug,

b) podmioty gospodarcze, nie bedgce podatnikami podatku od towaréw i ustug,

¢) osoby fizyczne, nie prowadzace dzialalnosci gospodarczej.

5. Stosuje si¢ uproszczenia polegajace na sporzadzaniu zbiorczych dowodow ksiegowych
stuzacych ewidencji operacji gospodarczych jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia,
m.in. w nizej wymienionym zakresie:

1) listy ptac oraz przelewy wynagrodzen,

2) dochody budzetowe rejestrowane analitycznie w podsystemach OTAGO innych niz FKJB,
w tym m.in. dochody z tytutu optat komunikacyjnych, koncesji, informacji adresowych.

6. Korekty bledow w dowodach ksiggowych:

1) bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr .

2) bledy w dowodach Zrodtowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowacé jedynie
przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Zrodlowe dowody ksiegowe dotyczace dochodéw budzetowych, rejestrowane  sg
analitycznie przez pracownikéw wydzialow merytorycznych, Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
oraz Wydzialu Podatkéw, w nastgpujacych modufach systemu:

1) WPBUD - optaty z tytutu dzierzawy gruntu, udostgpnienia nieruchomosci gruntowej,
mandaty karne, oplaty geodezyjne, oplaty z tytutu wycinki drzew, kary umowne, zwroty
bonifikaty, koszty postgpowania administracyjnego, zwroty nieruchomosci, zwroty
nierozliczonych dotacji, koszty sadowe, dochody po zlikwidowanych jednostkach i inne
dochody rézne,

2) GRU - opfaty z tytutu sprzedazy nieruchomosci, mieszkan, lokali uzytkowych, koszty
opinii szacunkowej,

3) WOGRU - opfaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,

4) KOALA - wplywy z tytutu wydawania zezwolen na alkohol,

5) EWZ - wplywy z tytutu oplaty, podatku od posiadania psow,

6) WNIER - wplywy z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb
prawnych i fizycznych,

7) WROL - opfaty z tytutu tacznego zobowigzania pieni¢znego (podatek od nieruchomosci,
rolny, lesny) od os6b prawnych i fizycznych,
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8) WPBUD — wplywy z tytulu oplaty skarbowej i oplaty targowe;j,

9) WPOJ — wplywy z tytulu podatku od srodkoéw transportowych od o0séb prawnych
i fizycznych,

10) KAKSON — wptywy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8. Dokumenty dotyczgce dochoddéw budzetowych zarejestrowane analitycznie w ww.
modutach, podlegaja kontroli formalno-rachunkowej dokonywanej przez pracownikow
Wydzialu Ksiggowosci i Wydzialu Podatkéw, a nastepnie ksiegowane sg na kontach
syntetycznych w module FKJB w podziale na rodzaj $wiadczenia, na podstawie zbiorczych
dowodow ksiggowych.

9. Sposdb numeracji dowodow ksiegowych w Urzedzie:

1) system dokonuje automatycznej numeracji pozycji, pod ktéra dowdd ksiggowy zostal
wprowadzony do danego dziennika,

2) w przypadku sporzadzenia zbiorczych dowodéw ksiggowych dotyczgcych przypisow
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, system dokonuje automatycznej numeracji
pozycji, pod ktorg zbiorczy dowdd ksiegowy zostat wprowadzony do danego dziennika;
numer pozycji w danym dzienniku umieszcza si¢ na dowodach Zrédlowych w nastepujacy
sposob:  x/n, gdzie ,Xx” oznacza numer dowodu zbiorczego, a ,,n” oznacza kolejny numer
dowodu zrédtowego w danym dowodzie zbiorczym,

3) w zakresie ewidencji platnosci z tytulu dochodéow budzetowych (z wylaczeniem
podatkéw i oplat lokalnych) dowody ksiggowe stanowigce zalaezniki do wyciggu bankowego
majg nadawane kolejne numery w danym wyciggu bankowym (dziennik czesciowy
~WYCIAG™) w podsystemach analitycznych; na dowodzie umieszcza si¢ numer w formacie
x/n, gdzie ,.x” oznacza kolejny numer pozycji w wyciggu nadawany automatycznie w module
FKJB, natomiast ,n" kolejny numer pozycji analitycznej w wyciggu, nadawany
automatycznie w module analitycznym (np. KAKSON, WOGRU, WPBUD),

4) w zakresie ewidencji ptatnosci z tytulu wydatkow budzetowych system dokonuje
automatycznej numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiggowego, stanowigcego zalacznik do
wyciggu bankowego.

IV. INWENTARYZACJA ORAZ WYCENA AKTYWOW 1 PASYWOW
I USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. W Organie i Urzedzie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow obowigzkowo
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, zgodnie z art.26 i 27 ustawy.

2. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywOw przeprowadza si¢ w formie i wedlug zasad
okreslonych w zatgczniku Nr 10 do zarzadzenia.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji oraz
Skarbnikowi Miasta. Skiad osobowy Komisji i jej zadania okresla odrgbne zarzadzenie.

4. Aktywa i pasywa podlegaja okresowej wycenie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.
5. Aktywa i pasywa podlegaja wycenie wedlug nastgpujacych zasad:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub wartosci

przeszacowanej (po aktualizacji wyceny sSrodkow trwalych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci ,
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2) érodki trwale w budowie - w wysokosci ogétu kosztéw pozostajagcych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach - wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytulu
trwatlej utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej,

4) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug ich wartosci ewidencyjnej na dzien
bilansowy,

5) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci,

6) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty,

7) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

8) fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa - w wartosci nominalne;j.

6. Szczegblne zasady wyceny srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ przy zastosowaniu stawek
amortyzacyjnych, okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych,
jednorazowo na dzien 31 grudnia kazdego roku, przy czym:

a) jednorazowemu umorzeniu, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
podlegaja:

- meble i dywany,

- pozostale érodki trwale (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania,

b) nie podlegaja umorzeniu grunty oraz dobra kultury,

2) warto$¢ poczatkowa sSrodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sg odnoszone na fundusz,

3) cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie, srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdél kosztéw poniesionych przez Urzad
w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzywania, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi r6znice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

4) srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Gminy Kielce otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji,

5) warto$¢ poczatkowg stanowigcg ceng nabycia Srodka trwalego powigkszaja koszty jego
ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji
i powodujgcego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza
posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa.

7. Szczegolne zasady wyceny oraz ewidencji w Urzedzie aktywow i pasywdw nie zaliczonych
do srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1) nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia
wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji
nie sg istotne,

2) Urzad moze wykazywaé czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow, jezeli dotyczg one
przysztych okresow sprawozdawczych,
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3) Urzad moze wykazywac bierne rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow w wysokosci
prawdopodobnych zobowiazann przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy,
wynikajacych w szczegolnoscei:
a) ze swiadczen wykonanych na rzecz Urzgedu przez kontrahentdéw, a kwote zobowigzania
mozna oszacowac w sposob wiarygodny,
b) z obowiazku wykonania, zwigzanych z biezacg dziatalnoscig, przysztych swiadczen wobec
nieznanych osob, ktorych kwote mozna oszacowa¢, mimo ze data powstania zobowiazania nie
jest jeszcze znana,
4) odpisy czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw moga nastgpowac
stosownie do uptywu czasu lub wielkosci $wiadczen, a czas i sposéb rozliczenia powinien by¢
uzasadniony charakterem rozliczanych kosztow, z zachowaniem zasady ostroznosci,
5) zobowigzania ujete jako bierne rozliczenia migdzyokresowe zmniejszajg koszty okresu
sprawozdawczego, w ktorym stwierdzono, ze zobowigzania te nie powstaty,
6) naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obeych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujgcych na dzien
bilansowy,
7) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej - odpowiednio po
kursie:
a) faktycznie zastosowanym w tym dniu wynikajagcym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan
b) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego na ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne  zastosowanie
kursu, o ktérym mowa w ppkt I, a takze w przypadku pozostatych operacji (faktury),
8) odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego, w odniesieniu do:

a) naleznodci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadioéciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majgtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadiosciowego
w peinej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci spornych kwestionowanych przez dtuznikéw i dochodzonych na drodze sadowej
—do 20% kwoty naleznosci, nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
d) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajagcych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) ustala si¢ metode wyceny naleznosci z tytutu mandatéw karnych, oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, opfat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, z uwagi na wiek
naleznosci przeterminowanych, zwang dalej zasadg wiekowania zaleznie od okresu zalegania
w miesigcach, tj.:

- naleznosci przeterminowane do 6 miesigcy zalegania z platnoscia — bez odpisu
aktualizujgcego,

- naleznosci przeterminowane powyzej 6 miesigcy do 1 roku zalegania z platnoscia — odpis
aktualizujgcy w wysokosci 50 % tych naleznosei,
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- naleznosci przeterminowane powyzej | roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100%
wartosci tych naleznoéci,

f) przeterminowanych naleznosci w kwocie powyzej 1.000.000,00 zt z tytutu podatkéw i oplat
ewidencjonowanych przez Wydziat Podatkéw, innych niz wymienione w ppkt. a), b) —
w wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

g) nalezno$ci przeterminowanych innych niz wymienione w ppkt a) — f) lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu  prawdopodobienstwa  niesciggalnosci,
w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow —
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne
naleznosci.

9. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis.

10. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

I1. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza wartos¢ danego
skfadnika aktywéw i podlega =zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodéw
operacyjnych lub przychodow finansowych.

12. Za prog istotnosci w wycenie majatku Urzedu uznaje si¢ 0,1 % sumy bilansowej pod
warunkiem, Ze uproszczenie w istotny sposdb nie wplynie na sytuacje majgtkowg i finansowg
oraz wynik finansowy Urzg¢du.

13. Zasady ustalania wyniku finansowego:

1) w oparciu o ewidencje ksiggowa Organ ustala na koniec okresu obrachunkowego:

a) wynik wykonania budzetu,

b) wynik na pozostatych operacjach,

2) ustalenie wyniku finansowego Urzg¢du nastepuje na koniec okresu obrachunkowego

w rachunku zyskow i strat — wariant poréwnawczy,

3) na wynik finansowy Urzgdu ustalony na koniec okresu obrachunkowego skladajg sie:

a) wynik dzialalnosci operacyjnej, w tym pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
b) wynik operacji finansowych,

¢) wynik operacji nadzwyczajnych.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce
zdnia grudnia 2014 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA KIELCE ORAZ URZEDU MIASTA
KIELCE W ZAKRESIE EWIDENCJI PROGRAMOW I PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH

I. ZASADY EWIDENCJI

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
projektow lub programéw, finansowanych Ilub wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich, zwanych dalej Projektami, prowadzone sg na podstawie przepisow Rady
Wspélnoty Europejskiej i Komisji Europejskiej oraz przepiséw krajowych dostosowanych
do przepisow UE .

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania srodkow europejskich, w ramach ktorych
realizowane sg Projekty, wynikajg z umoéw dotyczacych poszezegolnych Projektow oraz
nizej wymienionych przepisow krajowych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613
oraz z 2014 r. poz.768 i1100, z pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ,,ustawg”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885,
938 1 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, 911 i 1146, z pozniejszymi zmianami),

3) aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w miejscu i w sposdb okreslony w pkt 1 i pkt 2
czesci | . Wstep” Zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu
Miasta Kielce, stanowigcych zatacznik Nr | do zarzadzenia.

3. Urzad oraz Organ posiadaja wspolne lub oddzielne rachunki pomocnicze, otwierane
dla potrzeb realizacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkow
europejskich. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach
bankowych upowaznione sa osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta. Platnosci dokonywane s3 w formie bezgotowkowej, za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
zastosowanie papierowej formy polecen przelewdéw.

4. Ksiegi rachunkowe, dotyczace realizacji projektow  finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich, prowadzone sa w Urzgdzie oraz Organie za
pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiggowego OTAGO, zgodnie z zasadami
zawartymi w opisach planéw kont, stanowigcych zatgczniki nr 7 oraz 8. System ksiggowy
umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla poszczegolnych Projektow, dzigki
funkcji rejestrowania operacji ksiggowych na poziomie rachunku bankowego,
prowadzonego odrgbnie do kazdego projektu lub programu.

5. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
Projektéw w ksiggach rachunkowych Urzedu:
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011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

016 - Dobra kultury

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezacy jednostki

131- Rachunek biezgcy —wydatki niewygasajace
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

244 - Rozrachunki z tytutu depozytow

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

407 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

408 — Pozostale obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje

860 - Wynik finansowy

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowe;j

Projektéw w ksiggach rachunkowych Organu:

133 — Rachunek budzetu
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
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140 — Srodki pieniezne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

197 - Rachunek srodkow europejskich (w walucie EUR)
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

997 - Dochody ze srodkéw europejskich (w walucie EUR)
998 - Wydatki ze srodkéw europejskich (w walucie EUR).

7. Zasady funkcjonowania kont, wymienionych w pkt 5 i 6 oraz zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi zostaly omowione
w opisach planow kont, stanowigcych zatgczniki nr 7 oraz 8.

8. Do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci w zakresie Srodkow
europejskich stosuje si¢ zasady, okreslone w zatgezniku nr 1.

9. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych, dotyczacych
realizacji Projektéw finansowych lub wspétfinansowanych ze sSrodkow europejskich,
stosuje si¢ zasady okreslone w odregbnym zarzadzeniu w sprawie kontroli i obiegu
dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta Kielce.

II. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

I. W ramach kazdego rachunku bankowego Projektu w Urzgdzie i w Organie
prowadzone sg nast¢pujace rodzaje dziennikow czesciowych:

1) Wyciag
2) Raport (nie dotyczy Organu)
3) Inny

4) Sprawozdanie
5) Pozabilansowe.

2. Dokumenty zrodtowe Projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu OTAGO, umozliwiajacego tatwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

3. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wynikajagcym z rozporzgdzenia Prezesa Rady z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
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organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).
Opis segregatora zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie projektu, nazwie funduszu
oraz programu operacyjnego, jak réwniez logo funduszu oraz programu.

4, Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu
i dokumentujgce wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotéw i sald dotyczgce Projektow, w trakcie realizacji Projektow przechowywane sa
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

5. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu,
dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektow, srodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Miasta na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych s$rodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych Srodkéw oraz zestawienia obrotéw i sald oraz
zestawienia  dziennikéw, dotyczace Projektéw, wtrakcie realizacji Projektow,
przechowywane sg w Referacie Ksiggowosci Budzetu Miasta w Wydziale Budzetu.

6. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez
Instytucj¢ Posredniczacg, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczos$cig oraz raport wraz z opinig
o wykorzystaniu srodkéw, nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego znajdujacego si¢
w siedzibie Urzedu.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przez Urzad przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym przez okres 5 lat od zakonczenia Projektu, zgodnie
z dokumentami programowymi, o ile umowy lub inne przepisy nie zaktadaja dluzszego
okresu przechowywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentow.

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 16



Zalagcznik Nr 3

do Zarzagdzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta Kielce oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.
2 Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz.330 z pozn. zm.),
2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2005 roku Nr 145, poz.
1221 z pozn. zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w

sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 roku Nr 166, poz.
1128 z pozn. zm.),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 31/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku, w
sprawie szczegotowych zasad i trybu wymiany znakéw pienigznych, ktore wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dziennik
Urzgdowy NBP z 2013 roku, poz.23)

3. Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1) Urzgd- Urzad Miasta Kielce,

2) kierownik jednostki - Prezydent Miasta Kielce,

3) wartosci pienigzne - krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke,

4) kasjer - pracownik Urzedu Miasta, ktory przyjal obowiazki kasjera i zlozyt w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

5) kasa - wyodrgbnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe, ktérej powierzono obowiazki
kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,

6) Jednostka obliczeniowa - jednostka okreslajgca dopuszezalny limit stale lub jednorazowo

przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120- krotnos¢ przecigtnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

7) transport wartosci pienigznych - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza
obrgbem kasy Urzedu.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH W URZEDZIE MIASTA
KIELCE

1L Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji wydatkow Urzedu tworzy sie w Wydziale
Ksiegowosci Urzedu.

2. Stanowiska obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw Urzedu, zwane dalej kasami
dochodowymi, tworzy si¢ w Wydziatach: Edukacji, Kultury i Sportu, Srodowiska, Spraw Obywatelskich
oraz Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji, ktére wykonuja na rzecz interesantow czynnosci
administracyjne poprzedzone wniesieniem obowigzkowej oplaty.

3. Kasy wymienione w pkt 2 mogg przyjmowac oplaty za:
1) karty wedkarskie i fowiectwa podwodnego,
2) informacje adresowe,

3) czynnosci geodezyjne.
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4, Kasy dochodowe uprawnione sa do przyjmowania ww. oplat i przechowywania srodkéw
pienieznych z tego tytutu do kwoty 500,00 zt (stownie zlotych: pigéset).

5. Przyjmowanie oplat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji w kasie dochodowej
przeprowadza sie w module KASA Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO.

6. Srodki pienigzne, zgromadzone w kasie dochodowej, kasjer wptaca na wiasciwy rachunek
bankowy Urzedu po przekroczeniu kwoty, o ktérej mowa w pkt 4 oraz obowigzkowo w ostatnim dniu
roboczym kazdego miesigca.

7. Wartoéci pienigzne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony wartosci pieni¢znych, zapewnia si¢
bezpogrednia ochrone i techniczne zabezpieczenie budynku i pomieszczen.

8. Wartosci pienigzne przechowywane sa w metalowej kasetce.

9. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,20 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany do placéwki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy uzyciu pojazdu.

10. Do przenoszenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

Wskazane jest, aby transport wartodci pienigznych powyzej 0,20 jednostki odbywal sig przy wykorzystaniu
oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej przy ochronie straznikéw.

1. W samochodzie przewozacym wartodci pieni¢zne nie mogg by¢ réwnoczesnie transportowane
inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktdre nie s zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie,
12. Likwidacja kasy dochodowej moze nastapi¢ na wniosek Dyrektora Wydzialu prowadzacego kase,
zaakceptowany przez Prezydenta Miasta.

13. W przypadku likwidacji kasy nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkow pienigznych oraz
druk6w $cislego zarachowania, pozostajacych w kasie. Srodki pienigzne pozostajace w kasie nalezy
wplaci¢ na wilasciwy rachunek bankowy Urzedu.

Ill. KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2; Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji
kasowych.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa.

Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna, skladajac deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisoéw w zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania i
transportu gotowki.

4, Dyrektor Wydziatu, w ktorym funkcjonuje kasa, winien pobra¢ od kasjera i ztozy¢ do akt
osobowych w Wydziale Organizacyjnym o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej o tresci:
~Na podstawie art. 124 kp Prezydent Miasta Kielce powierza

Panu/i/... ceesrenennaennes Odpowiedzialno$¢ materialng za srodki pienigzne

znajdujqce sie w kasre Urzgdu Mlasta Klelce z obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.
/Przyjmujgcy obowiazki-Pracownik/ /Powierzajacy- Prezydent
(Kierownik Urzedu) /”

5. Kasjer dokonujgcy wyplat powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
gotéwka, zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzory podpiséw tych osob.

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

7 Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materiaty biurowe i
sprzet pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, pienigdzach i aktach
kasy, ;

3) sporzadzania na biezaco raportow kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspolpracy z pracownikami Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
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8. Przejecie - przekazanie kasy nastepuje za zgoda dyrektora wydziatu prowadzacego kase na
podstawie protokotu, w ktérym podaje si¢ przeliczenie wszelkich wartosci pienieznych, jakie sa
przekazywane drugiemu kasjerowi.

IV.  GOTOWKA W KASIE

1. W kasie Urzedu moze znajdowac sie:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdow,

2) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

2. Niezbedny zapas gotéwki w kasie Urzedu Miasta uzupelniony jest, w razie potrzeby, srodkami
pienieznymi pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupetniany biezacymi wplywami z tytulu pobranych
dochoddw budzetowych.
4, Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna

by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu pod
/ warunkiem jej zabezpieczenia.

5 Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyla nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow Urzedu.
V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO
1. Obrot gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:
1) wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe dowody kasowe
lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.
2. Dokumentacje kasowa stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK,
b) dowdd wplaty KP lub kwitariusz przychodowy K-130,
c) dowod wyplaty KW,
2) dokumenty zZrodlowe:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki,
b) wnioski o zaliczke,
c) rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji stuzbowych,
e) rachunki uméw: zlecenia i o dzielo,
f) listy wyplat,
g) inne - zatwierdzone do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniona,
4 3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
d) protokoly przejecia - przekazania kasy,
e) protokoly inwentaryzacyjne.
3. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych

wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowodéw wplat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wplata zostanie potwierdzona zapisem na
wyciggu bankowym,

2) faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentéw, zatwierdzonych przez upowaznione osoby,
3) rachunkow z tytulu zawartych umoéw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

4) wlasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. zwigzanych z wyplata zaliczki dla pracownikow
Urzedu Miasta na dokonanie zakupdw i oplacanie ustug, ktore okreslaja z gory termin ich rozliczenia),

5) wezesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu,

4, Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzane pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Urzedu zobowiazani sa do
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wykonania czynnosci w zakresie kontroli formalno-rachunkowej, zamieszczajac na dowodach kasowych
swoj podpis i date dokonania sprawdzenia. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Prezydent Miasta
lub osoba przez niego upowazniona.

Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw Zrédlowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyplaty,
zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych.

5. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty. Dowody kasowe niepodpisane lub
podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie mogg by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat lub wyptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popeinione poprawia sig przez anulowanie blednego dowodu i
wystawianie nowego prawidlowego dowodu kasowego.

7. W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w zrédiowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyplat gotéwki.

VI. DOWOD WPLATY ,KP”

I Wplaty gotéwki do kasy mogg by¢ realizowane na podstawie wlasnych przychodowych dowodow
kasowych.

2. Dokumenty ,,KP” generowane sa w systemie komputerowym w dwéch egzemplarzach, oryginal

otrzymuje wplacajacy gotowke, natomiast kopia dotgczana jest do raportu kasowego. W przypadku
wystawienia dowodu ,,KP” na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Dowad ,,KP* powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

- dane Gminy Kielce (nazwa, adres, NIP) - piecze¢ lub recznie wpisane dane,

- dane wplacajacego,

- miejscowosé, data oraz numer kolejny KP,

- okreslenie za co dana kwota zostala wplacona (np. numer oplaty)

- warto$¢ dokonanej wpfaty,

- podpis przyjmujacego gotéwke (kasjera).

VII. DOWOD WYPLATY ,,KW”

1. Wyplaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrédlowych dowodéw kasowych.
2, Dokumenty zastepcze ,,KW” wystawiane sa na podstawie wezesniej przygotowanego dowodu
wyplaty, zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione. Dokumenty ,,KW" generowane
w systemie komputerowym wystawiane sg w 2 egzemplarzach, oryginat dolaczony jest do raportu
kasowego, a kopig otrzymuje odbierajacy gotdwke. W przypadku wystawienia dowodu ,.KW” na
znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr w sposob trwaly dlugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz
zamieszczajge swoj podpis. Jezeli rozchodowy dow6d kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe,
to kazdy odbiorca kwituje otrzymana kwote gotowki.

4, Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktore zglaszaja si¢ po odbior ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
tozsamosci od osoby odbierajacej gotéwke oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer
dowodu tozsamosci oraz imi¢ i nazwisko upowaznionej osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaklad zatrudniajacy osobg, ktéra
wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.
5. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sig¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera, na
rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem kasjera), stwierdzajaca
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym, Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie dane zaréwno osoby otrzymujacej
gotowke, jak i osoby poswiadczajacej jej wyplate. Gotéwke wyplaca sie osobie niemogacej si¢ podpisac.
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VIII. BANKOWY DOWOD WPLATY

1. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wiasciwy rachunek
bankowy.

2. Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz przeznaczony

jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wplacajgca gotéwke.
3 Dowd6d wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.
IX. CZEK GOTOWKOWY

I.  Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, drukiem $cistego zarachowania,
dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacania kwoty, na ktora opiewa czek,
osobie wskazanej na czeku.

2, Czeki gotowkowe wypelniane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi i
podpisywane sa przez dwie upowaznione osoby posiadajace zlozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie
sa dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra
go anulowala.

3. Do wyplaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotéwkowego, stosuje sie¢ podpisane i
przeslane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyplaty, ktore moze by¢ zrealizowane przez osobe
wskazang w zleceniu wyplaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

X. RAPORT KASOWY

I Raport kasowy shuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.

2. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychod lub rozchéd gotowki rzeczywiscie mial miejsce.

3. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat i wyplat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci

salda raportu z pozostaloscia gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w programie komputerowym
raport kasowy i drukuje go w dwéch egzemplarzach.

4. Oryginal raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydzialu
Ksiegowosci Urzedu, a kopia raportu pozostaje w kasie.
5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i

numeru raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwki dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

6. Dowody kasowe wptat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat jednorodnych operacji gospodarczych.
7. W Urzedzie kasjerzy wydzialow prowadzacych kasy, sporzadzaja odrgbne raporty kasowe.

XL NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

N Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy
ustalaniu stanu gotéwki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i moga by¢ uznane za straty nadzwyczajne.
3 Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na rachunek bankowy dochoddw
budzetowych.

4, Nadwyzka w kasie, niendokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana do

pozostatych przychodéw operacyjnych. i
XIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pienieznego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pieniezny, co do ktérego powziat podejrzenie, ze jest falszywy i zada
od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci Urzedu,

3) zawiadamia Komende Powiatowg Policji,

4) sporzgdza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w trzech egzemplarzach.
2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci
1d: D93E6OB1-D590-4E 1B-8263-1EBB6SBICRTB. Przyjety Strona

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 21



co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymacé i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pienigznego w

dwach egzemplarzach.
3. Protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawierac:
1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzania,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,
3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serie i numery -

jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego

dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawita.

4, Sfalszowane znaki pienigzne sa depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu KP.

XIIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI

PIENIEZNYMI

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2 W sytuacji, gdy zuzycie lub uszkodzenie polega na zanieczyszczeniu banknotéw lub monet,

osoba przedstawiajaca znaki pieni¢zne do wymiany powinna poda¢ informacje o rodzaju zanieczyszczenia,

jezeli takie informacje posiada. Takie banknoty i monety oraz banknoty zawilgocone, zbutwiale i kruszace
sie sg przyjmowane do wymiany na podstawie wniosku o wymiang zuzytych lub uszkodzonych znakéw
pienieznych.

3.  Wymianie podlegaja:

1) banknoty postrzepione, naddarte, podklejone, przerwane, nadmiernie zabrudzone, zaplamione,
odbarwione lub uszkodzone w inny sposéb, w tym réwniez wskutek umieszczenia na nich trwalego
napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku;

2) monety oraz ich elementy (rdzen i pier$cien), majace w szczegdlnosci uszkodzenia typu
mechanicznego, wytarte, o zmienionej barwie, skorodowane, w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia na nich trwalego napisu, rysunku lub innego znaku.

4, Banki wymieniaja, w pelnej wartoci nominalnej, zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli

odpowiadaja nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a) sg przerwane na kilka czesci, sklejone lub niesklejone, jezeli wszystkie czesci pochodzg z tego

samego banknotu, nie posiadaja ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i lacznie stanowig 100%

pierwotnej powierzchni,

b) jezeli zachowaly ponad 75% pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;

2) monety, a takze dwa rozlaczone elementy (rdzen i pierscien) - jezeli pochodza z monety o tej
samej wartosci nominalnej.

& W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakdw pienigznych, w zakresie

uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienistwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwréci

pelnej warto$ci nominalnej - kasjer moze odméwic przyjecia banknotu lub monety.
XIV. KONTROLA KASY

1. Nadzor nad kasg i kasjerem sprawuje Dyrektor Wydzialu, w ktérym kasa funkcjonuje, z
zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadzér nad kasa i kasjerem w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji sprawuje
zastgpca Dyrektora - Geodeta Miejski.

3. Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej przeprowadzanej przez Komisje wyznaczona
przez Skarbnika Miasta i zaakceptowang przez Prezydenta Miasta.

4. Kontrola biezgca kasy moze sie ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow dotyczacych

operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z zalacznikami
podlega kontroli formalno-rachunkowej, dokonywanej przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

5. Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

6. W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobe zastgpujaca go nastepuje
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protokolarnie w obecnosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Wydzialu prowadzacego kase, lub
pracownika Wydzialu wyznaczonego przez Dyrektora.

7 Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia oswiadczenia o
odpowiedzialnosci materialnej.
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Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014 r.

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej
ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Kielce do drukow Scistego zarachowania zalicza
si¢ migdzy innymi:

1) druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane i rozliczane przez Wydziat
Ksiggowosci Urzedu:

a) czeki gotowkowe,

b) czeki rozliczeniowe,

¢) kwitariusze przychodowe,

d) dowody wpflaty - KP ,kasa przyjmie”,

e) dowody wyplaty — KW ,kasa wyplaci”,

f) raporty kasowe,

g) druki arkuszy spisu z natury wykorzystywane dla potrzeb inwentaryzacji.

2) druki dotyczgce oplat i operacji finansowych, ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial
Podatkéw:

a) druki biletow oplaty targowej jednorazowej,

b) kwitariusze przychodowe na potrzeby przyjec¢ oplaty skarbowej uiszczonej w drodze inkasa
i naleznosci $cigganych w drodze egzekucji administracyjne;j.

3) druki kart wedkarskich i kart wedkarstwa podwodnego ewidencjonowane i rozliczane
przez Wydzial Srodowiska,

4) druki dokumentéw ewidencjonowane irozliczane przez Wydzial Komunikacji
i Dzialalnosci Gospodarczej:

a) mi¢gdzynarodowe prawa jazdy,

b) karty rowerowo — motorowe,

¢) pozwolenia czasowe,

d) pozwolenia czasowe wielokrotne,

¢) karty pojazdu,

f) legitymacje instruktora nauki jazdy,

g) licencje na wykonywanie transportu drogowego,

h) wypisy z licencji na wykonywanie transportu drogowego,

i) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wilasne,

J) wypisy z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

k) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym,

1) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym,
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1) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0s6b w krajowym
transporcie drogowym,

m) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osob
w krajowym transporcie drogowym.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéow w ksiegach ewidencyjnych,
prowadzonych przez odpowiedzialne wydzialy i inne roéwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych
przez drukarnig.

’ 5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowg gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow wydzialow oraz
kierownikow réwnorzgdnych komarek organizacyjnych. Wyznaczeni pracownicy nie powinni
by¢ bezposrednio zwigzani z uzytkowaniem drukéw $cistego zarachowania, ze wzgledu na
wyeliminowanie mozliwosci nielegalnego wykorzystania tych drukow.

6. Dyrektorzy wydziatow oraz kierownicy, o ktorych mowa w pkt. 5, sg zobowigzani
stworzy¢ warunki do nalezytego przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.

7. Druki s$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numerow, oznacza przy pomocy numeratora pracownik odpowiedzialny w wydziale za
gospodarke drukami bezposrednio po otrzymaniu drukdw po czym ujmuje druki
w prowadzonej ewidencji.

8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

I') numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr.......donr ....... s

3) liczb¢ kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
i za gospodarke drukami scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez

gléwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong.

9. Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczeg6lne karty
blokow nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ — ilos¢ kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.

10. Sposoéb numerowania kart pojazdéow podany jest na oktadce bloku. Pozostale druki
Scistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposob uniemozliwiajagcy ich zmiang np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez
osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow scistego zarachowania.

I1. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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12. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odr¢bnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac: ksiega zawiera ilos¢ stron, kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobg
upowazniong.

13. Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem.

14. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omylkowych zapisdéw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczytaé i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

15. Wydzial Podatkéw wydaje druki biletow oplaty targowej dla Inkasentéw wylgcznie na
pisemne zapotrzebowanie podpisane przez dyrektora jednostki. Zapotrzebowanie powinno
okresla¢ zadang liczbg drukoéw i imiennie osobg upowazniong do ich odbioru.

16. Wydawanie drukoéw S$cislego zarachowania wykorzystywanych w ramach wydziatu
prowadzacego ewidencj¢ i rozliczenie nastgpuje na podstawie dyspozycji dyrektora
Wydziatu.

17. Ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

18. Egzemplarze wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania pozostajgce w jednostce
wystawiajacej podlegaja komisyjnej likwidacji w tej jednostce na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

19. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
wuniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

20. Egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, ktore nie majg odzwierciedlenia
w stawkach okreslonych w obecnie obowiazujacej uchwale, druki tzw. wadliwe, pomytkowo
obite niewfasciwg pieczatka, bloczki czgSciowo zuzyte i zwrdcone przez inkasentow itp.
podlegaja komisyjnej likwidacji (komisj¢ powoluje kierownik jednostki odrgbnym
zarzgdzeniem). Z wykonania czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokot.

21. Gospodarka drukami Scistego zarachowania podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnos$ci rzeczywistego stanu drukow
ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrole przeprowadzajg pracownicy
wyznaczeni przez dyrektoréw wydzialdw. Prezydent Miasta moze zarzgdzi¢ inwentaryzacije
drukéw Scistego zarachowania w drodze spisu z natury. Na dowéd stwierdzenia zgodnosei
stanu drukoéw zewidencjg osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzulg o nastgpujacej
tresci ,,stwierdza si¢ zgodno$é stanu drukéw Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien
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.................... " oraz zamieszcza swoOj podpis i datg. Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnig
pozycja w ksiedze.

22. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukow.

23. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktéry czeki
wydal,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policjg.

24. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) dokladne cechy zaginionych drukow — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

3) datg zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) osoby ewidencjonujacej druki.

25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarkg drukami scistego zarachowania.

26. Wzor druku biletu optaty targowej jednorazowej

Urzad Miasta Kielce data, ..o Urzgd Miasta Kielce 112 R L L N o)
Seria C 999999 . SenaC 9999999
WZOR
Kwaota 0,00 zi Kwota 0,00 zt
OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA
Pratzeb el 00000 i i : Pieczge Urzgdu
Podpis inkasenta Padpis inkasenta
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28.Wz6r druku raportu kasowego
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Zalgcznik Nr §

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r.

ZASADY GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. W Urzedzie Miasta Kielce zwany dalej ,,Urzedem”™ nie wystepuja zakupy materialow,
wyposazenia i drukow $cislego zarachowania wymagajace magazynowania. Zadania
w tym zakresie wykonuje jednostka budzetowa Zaklad Obstugi i Informatyki Urzedu
Miasta, ktoéry posiada niezbgdne zaplecze magazynowe.

2. Biezgce potrzeby Urzedu na materiaty, wyposazenie i druki Scistego zarachowania sg
zaspokajane w drodze pobierania ich z magazynu Zaktadu Obstugi i Informatyki Urzedu
Miasta Kielce na podstawie zgloszonych zapotrzebowan.

3. W przypadkach szczegdlnych realizowane moga by¢ zakupy materiatlow, wyposazenia
i ustug materialnych w iloSciach niezbgdnych do bezposredniego uzycia przez
zainteresowane wydziaty i inne réwnorzegdne komorki organizacyjne Urzedu.
Rozchodowanie ww. zakupéw z pominigciem gospodarki magazynowej nastgpuje na
dowodach zakupu w formie potwierdzenia przyj¢cia ich do uzytkowania.

4, W celu realizacji wyznaczonych zadan, wydzialy merytoryczne moga dokonywac,
ujetych w planie finansowym, zakupdéw przedmiotoéw przeznaczonych na nagrody
wre¢czane na imprezach organizowanych lub sponsorowanych przez Urzad Miasta, a takze
przedmiotow przeznaczonych na cele promocji i reklamy.

5. Druki Scistego zarachowania ogdélnego przeznaczenia pobierane z magazynu Zaktadu
Obstugi i Informatyki Urzgdu Miasta, natomiast druki o szczegdlnym przeznaczeniu
nabywane bezposrednio, ewidencjonowane s i przechowywane przez wydzialy
odpowiedzialne, zgodnie zzasadami gospodarki drukami Scistego zarachowania,
okreslonymi w zataczniku Nr 4 do zarzadzenia.

6. Przedmioty wymienione w pkt 3 niezaleznie od ich wartosci jednostkowej w przypadku
ich krotkotrwalego przechowywania w wydziale realizujacym zadanie, znajduja si¢
w pieczy wyznaczonego pracownika wydziatu.

7. Wyznaczeni pracownicy prowadza podr¢ezng kartoteke magazynowa skladnikow
o wartosci jednostkowej powyzej 500 zl, w ktorej odnotowujg ich rzeczowo wartosciowe
przychody na podstawie dowodéw nabycia i rozchody na podstawie pisemnych dyspozycji
dyrektoréw wydziatow.

8. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 5 zapasy skfadnikéw pozostajacych na stanie
ewidencyjnym wydzialu na koniec okresu bilansowego podlegaja inwentaryzacji drogg
spisu z natury.

29
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014 r.

ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW TRWALYCH

I. AKTYWA TRWALE - PODSTAWOWE POJECIA

1. Do aktywow trwatych zalicza sig:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate,

3) dobra kultury,

4) $rodki trwale w budowie — inwestycje,

5) naleznosci dlugoterminowe,

6)dlugoterminowe aktywa finansowe (akcje, wudzialy, papiery wartosciowe
dhugoterminowe),

7) mienie zlikwidowanych jednostek,

8) srodki trwale stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Gminy,

9) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przyjete do uzytkowania
w Urzedzie na podstawie uméw najmu, uzyczenia lub innych o podobnym charakterze,
jezeli zgodnie z trescig umowy nie zostaly one zaliczone do ewidencji przekazujgcego.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zaliczane do aktywow
trwalych prawa majatkowe - nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby Urzgdu, a w szczegdlnosei autorskie prawa majgtkowe, prawa
pokrewne i licencje.

3. Srodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby Urzedu z uwzglednieniem postanowien § 2 pkt 5 rozporzg-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U, z 2013 r. poz. 289),
zgodnie z ktérym sg nimi rowniez $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Miasta.

4. Do srodkéw trwatych zalicza si¢ w Urzedzie w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i
budynki, a takze bgdace odrgbng wilasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajgce si¢ stopniowo przed-
mioty,
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3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4) srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia
lub innej umowy o podobnym charakterze.

5. Odrebng grupe ewidencyjng stanowig ..Pozostale srodki trwale™ (wyposazenie) o
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Do grupy tej zalicza si¢ przedmioty o wartosci poczatkowej powyzej 300,00 zt i umarza
si¢ je jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

6. Przez dobra kultury nalezy rozumie¢ dziefa sztuki bedace wytworem artystycznym,
charakteryzujace si¢ walorami estetycznymi oraz pefigce funkcj¢ wychowawcza, po-
znawczg, uzytkowa, religijng np.: pomniki, kapliczki, tablice pamigtkowe, popiersia,
obrazy, rzezby.

7. Srodki trwate w budowie, to $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulep-
szenia istniejgcego Srodka trwalego. Naklady poniesione przez Miasto w zwigzku z bu-
dowa i montazem nowego $rodka trwalego skladajg sig¢ na jego wartos¢ poczatkows
okreslong w dniu przyjecia do uzytkowania.

Nakiady na ulepszenie $rodkdw trwatych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji zali-
cza si¢ do srodkéw trwalych w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia whasnych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji Urzedu zwigksza si¢ ich warto$¢ poczatkows.
Natomiast naklady na ulepszenia w srodkach trwatych, znajdujacych si¢ w ewidencji
jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci prawnej, prze-
kazywane sg tym jednostkom. Podstawg przekazania naktadow do jednostek stanowi
protokdt przekazania nakladow zatwierdzony przez Prezydenta lub osobg upowazniong.

8. Do wartosci nakfadow ponoszonych na wytworzenie nowego srodka trwalego zali-
cza sig ogot kosztow bezposrednio i posrednio zwigzanych z realizowanym zadaniem
inwestycyjnym. Nalezg do nich m.in.: wynagrodzenia za czynnosci zlecone przy przy-
gotowaniu i realizacji inwestycji, takie jak wynagrodzenia pracownikow wraz z po-
chodnymi i skfadkami, koszty najmu, medidéw, nabycia komponentéw wykorzystanych
do budowy srodka trwalego, koszty przygotowania terendw pod budowe, wyplaconych
odszkodowan, uzyskania pozwolen, badan i ekspertyz koniecznych do budowy srodka
trwalego, koszty robot montazowych i budowlanych oraz odsetki od kredytow, pozy-
czek iprowizje, naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do uzywania.

9. Do naleznosci dlugoterminowych zalicza si¢ naleznosci Urzedu, z wyjatkiem zali-
czonych do aktywow finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktorych termin
splaty przypada w okresie dluzszym niz rok od dnia bilansowego.

10. Piecze nad skladnikami majatku Miasta Kielce ujetymi w ewidencji ksiegowej
Urzedu Miasta Kielce sprawujg dyrektorzy wydzialéw/biur merytorycznych, zgodnie z
zakresem dzialania wydzialéw/biur, wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce.

Pod pojeciem sprawowania pieczy nad skladnikami majatku Miasta Kielce,

w tym $rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi, pozostatymi srod-
kami trwalymi oraz dobrami kultury - rozumie sig:
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1) wykonywanie zawartych w zarzadzeniu postanowien dotyczacych gospodarki sktad-
nikami majatku m.in. w ponizszym zakresie:

- prowadzenia ewidencji skfadnikéw majatku trwalego,

- przechowywania dokumentoéw Zrodlowych dotyczacych poszczegélnych sktadnikow
przez caly okres sprawowania pieczy,

- inwentaryzacji;

2) realizacje postanowien zawartych w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchome-
go, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe i zaktady budzetowe;

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie realizacji postanowien zawartych
w umowach i innych dokumentach dotyczacych sktadnikow majatku trwatego powie-
rzonych kontrahentom.

11. W Urzedzie Miasta Kielce prowadzi si¢ odrgbne ewidencje skladnikow majatko-
wych, nie zaliczanych do aktywdéw trwalych, tj.:

1) majgtku Skarbu Panstwa, w tym gruntéw, podlegajacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej ujmowanych w ewidencji pozabilansowej,

2) srodkéw trwalych w likwidacji podlegajacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej, ktore ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej,

3) sktadnikéw majatku niezdatnych do uzytku podlegajacych ewidencji iloSciowo-
wartosciowej, ktore ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej,

4) $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych do nie-
odptatnego uzywania na podstawie umoéw cywilnoprawnych, takich ktore znaj-
duja si¢ w ewidencji uzyczajagcego, Wydzial sprawujacy piecz¢ nad wyzej wy-
mienionymi sktadnikami majgtkowymi prowadzi dla nich pozabilansows ewi-
dencje ilosciowa,

5) innych skiadnikéw majatkowych, ktorych wartos¢ jednostkowa jest nizsza niz
300 zt; Wydzialy merytoryczne sprawujace piecze nad wyzej wymienionymi
sktadnikami majgtkowymi prowadza dla nich pozabilansowa ewidencj¢ iloscio-
wa w zaakceptowanej przez dyrektora wydziatu formie.

Wydzialy sprawujace piecz¢ nad skladnikami majgtkowymi wymienionymi w ppkt

1-5 dokonujg inwentaryzacji rocznej tych sktadnikow, zgodnie z odrgbnym zarza-

dzeniem Prezydenta Miasta.

12. Ewidencja ilosciowa, o ktorej mowa w pkt 11, ppkt 4 i 5 powinna zawiera¢ w szcze-
gblnosci:

- nazwe wydzialu prowadzacego ewidencje,

- numer pozycji sktadnika majatku w ewidencji,

- nazwe skladnika majatku,

- ilosé,

- dane pozwalajace na identyfikacje sktadnika majatku,

- lokalizacje skladnika majatku,

- datg przyjecia sktadnika majatku do ewidencji,

- date¢ wycofania sktadnika majgtku z ewidencji.
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1I. EWIDENCJA AKTYWOW TRWALYCH W URZEDZIE MIASTA KIELCE

I. Srodki trwate (w tym zaliczane do grupy pozostatych srodkéw trwatych), wartosci
niematerialne i prawne oraz dobra kultury sg ewidencjonowane analitycznie w kompu-
terowych ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez wydziaty merytoryczne Urzg-
du, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, wynikajagcym z Regulaminu Organizacyj-
nego Urzedu, przy wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO
— podsystem ,.Srodki Trwale” zwanym dalej ..Podsystemem ST oraz syntetycznie
przez Wydziat Ksiggowosci Urzgdu w podsystemie ,,Obstuga Finansowo Ksiggowa
Jednostki Budzetowej”, zwanym dalej ,,Podsystemem FKJB™ na nast¢pujgcych kontach
syntetycznych:

1).,.011” —srodki trwatle,

2) ..013" — pozostate srodki trwate,

3) ..016" — dobra kultury,

4),.020” — wartosci niematerialne i prawne.

2. Zakres informacji zawartych w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych okreslaja
zainteresowane wydzialy (inne réwnorzedne komdrki organizacyjne Urzgdu). Wydziaty
mogg w razie potrzeby prowadzi¢ dodatkowo pomocnicze ksiggi inwentarzowe srod-
kow trwalych w formie papierowej lub z wykorzystaniem innych programéw kompute-
rowych.

3. Mienie zlikwidowanych jednostek, srodki trwate w budowie, naleznosci dlugoter-
minowe oraz dlugoterminowe aktywa finansowe sg ewidencjonowane przez Wydziat
Ksiegowosci Urzedu w Podsystemie FKJB, na nastgpujacych kontach syntetycznych:

1).,015” — mienie zlikwidowanych jednostek,

2) .,080” — inwestycje — srodki trwale w budowie,
3) .,030” — dlugoterminowe aktywa finansowe,

4) 226" — dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

4. Srodki trwale Skarbu Panstwa, obce $rodki trwale uzytkowane na podstawie uméw
cywilnoprawnych, sktadniki majatkowe przeznaczone do likwidacji i sktadniki majat-
kowe niespelniajace kryteriow definicji $rodka trwatego sg ewidencjonowane pozabi-
lansowo w module ..ST — $rodki trwale™ na nastgpujacych kontach:

1)..090” — $rodki trwate w likwidacji

2).,0917 — aktywa trwate niezdatne do uzytku

3)..910” - obce $rodki trwate uzytkowane na podstawie umoéw cywilnoprawnych
4) 911" — srodki trwate Skarbu Panstwa.

5. Ewidencja srodkow trwalych Skarbu Panstwa, skiadnikéw majatkowych w likwida-
cji i skladnikow majatkowych niezdatnych do uzytku jest prowadzona w formie ewi-
dencji pozabilansowej, przy wykorzystaniu systemu ST,

6. Przeniesienie $rodkéw trwalych do ewidencji pozabilansowe]j srodkéw trwatych w

likwidacji nastepuje, na podstawie sporzadzonego dowodu LT i pozostaje na tym kon-
cie do momentu fizycznej likwidacji.
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7. Wprowadzenie skladnikéw majatkowych lub przeniesienie srodkéw trwatych do
ewidencji pozabilansowej skladnikéw majgtkowych niezdatnych do uzytku nastepuje,
po sporzadzeniu protokotu zawierajacego oceng speinienia kryteriow definicji srodka
trwalego, na podstawie sporzadzonego dowodu PT lub LT.

8. Przeniesienie skladnikéw majatkowych do ewidencji pozabilansowych, o ktorych
mowa w pkt. 6 i 7 wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kielce lub upowaznio-
nej osoby.

9. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek ujmowana syntetycznie, w ukladzie
poszczegblnych zlikwidowanych jednostek, jest prowadzona wylacznie wartosciowo w
kwotach netto, tzn. w kwotach stanowigcych réznicg¢ pomiedzy wartoscig poczgtkowa,
a wartoscig umorzenia naliczonego przez zlikwidowang jednostke.

Ewidencje¢ analityczng, rzeczowo — warto$ciowa w kwotach netto do czasu catkowitego
zagospodarowania mienia zlikwidowanej jednostki prowadzi wyznaczony wydzial me-
rytorycznie odpowiedzialny, w formie kartotek papierowych.

10. Ewidencja srodkéw trwalych Urz¢du prowadzona jest w ukladzie rodzajowym,
okreslonym obowigzujgcg Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwana dalej KST:

0 — grunty,

1 — budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spotdzielcze wia-
sno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzgdzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

6 — urzadzenia techniczne,

7 — srodki transportu,

8 — narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.
Analityczna ewidencja w ramach ww. grup uwzglednia szczegblowy podziat rodzajo-
wy srodkow trwatych, wynikajacy z KST oraz ich przyporzadkowanie wydzialom
Urzedu, sprawujgcym piecze (zarzgdzajgcym).

I1. Okreslenie klasyfikacji érodka trwalego, zgodnie z KST nastgpuje w dowodzie
ksiggowym dokumentujgcym przyjecie do ewidencji Urzedu i nalezy do obowigzkow
pracownika wydziatu sprawujacego pieczg, sporzadzajacego dokument,

12. Przekwalifikowania istniejgcego srodka trwalego do innej grupy rodzajowej /KST/
dokonuje wydzial sprawujacy pieczg.

13. Wszystkie $rodki trwale otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy, zawierajacy nastgpujace elementy:

1) srodki trwale, z wylaczeniem gruntéw
UM/0O00-00000/00a0

nr numer kolejny rok wprowadzenia
klasyfikacji w grupie do ewidencji
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2) grunty

000 00000 0000 00000/0000 0000 0000 0000

a b c d e f g |

a) numer klasyfikacji gruntow wg KST,

b) kolejny numer inwentarzowy srodka trwatego,

¢) geodezyjny numer obre¢bu,

d) geodezyjny numer dziatki,

¢) oznaczenie literowe uzytku gruntowego,

f) numer podgrupy rejestrowej,

g) oznaczenie literowe wydziatu.

Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie przez Podsystem ST i obowigzuje
przez caly okres uzytkowania srodka trwatego, z zastrzezeniem pkt 22 ppkt 1 i 2. Nie
moze by¢ uzyty powtérnie po jego wycofaniu z ewidencji.

14. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych, débr kultury oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych oraz sktadnikéw majgtkowych rejestrowanych w ewidencji pozabilan-
sowej jest prowadzona odregbnie dla kazdej wymienionej grupy rodzajowej analitycznie,
z uwzglednieniem ich przyporzadkowania poszczegélnym wydzialom sprawujgcym
piecze (zarzadzajacym).

Kazdy ww. sktadnik majatkowy otrzymuje w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy.

Numery inwentarzowe zawieraja nastgpujgce czfony:
UM/0O00-00000/o000

Symbol  numer kolejny  rok wprowadzenia
grupy w ramach grupy do ewidencji
rodzajowe) rodzajowej

Jako symbol grupy rodzajowej przyjmuje sig:
-..PST” dla pozostatych srodkow trwatych,
- .,DKU™ dla dobr kultury,

- .WNP” dla wartosci niematerialnych i prawnych — o wartosci powyzej
3500 zt,
- wWNL” dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — o wartosci ponizej
3500 zi,

- .EPB”, ..EEN", . [EEL” dla sktadnikéw majgtkowych rejestrowanych w ewidencji po-
zabilansowej (majgtku Skarbu Panstwa, srodkow trwatych w likwidacji, aktywow trwa-
tych niezdatnych do uzytku).

Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie w  Podsystemie ST
i obowigzuje przez caly okres uzytkowania, z zastrzezeniem pkt 22 ppkt 1 i 2. Nie mo-
ze by¢ uzyty powtdrnie po wycofaniu skfadnika majatkowego z ewidencji.

15. Skladniki majatkowe zaliczone, zgodnie z KST do ponizszych grup:

- grupa 3 ,.Kotly i maszyny energetyczne”,

- grupa 4 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania”,

- grupa 5 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne™,

- grupa 6 ,,Urzadzenia techniczne”,

- grupa 8 ,Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfi-
kowane”,

- zaliczane do grupy ,.,pozostale srodki trwale”,
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oraz wprowadzone lub przeniesione do ewidencji pozabilansowej podlegaja oznakowa-
niu (ocechowaniu) numerami inwentarzowymi, ktére umieszcza si¢ w sposob trwaly na
ich widocznych elementach (obudowach), chyba ze umieszczenie oznakowania z przy-
czyn technicznych lub innych obiektywnych, nie jest mozliwe.

Obowiazek oznakowania spoczywa na wydziatach (innych réwnorz¢dnych komdrkach
organizacyjnych Urzedu) sprawujagcych piecze. Nie podlegajg oznakowaniu $rodki
trwate i pozostale srodki trwale zaliczone do wyzej wymienionych grup, ktore przeka-
zane zostajg do uzywania Migdzygminnemu Zwigzkowi Wodociggow i Kanalizacji w
Kielcach, zwanego dalej MZWiK.

16. Ewidencja Srodkéw trwatych w budowie — inwestycji jest prowadzona w ukladzie
zadan inwestycyjnych, a w ramach kazdego zadania z wyodrgbnieniem nakladow inwe-
stycyjnych na poszczegolne planowane efekty rzeczowe danej inwestycji. Okreslenie
zadan inwestycyjnych, dla ktérych prowadzona jest ewidencja srodkéw trwatych w bu-
dowie wraz ze szczegblowym wyodrebnieniem planowanych efektow rzeczowych nale-
zy do obowigzkéw wydzialu realizujgcego zadanie. Wydzial realizujgcy zadanie spo-
rzadza i przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, wykaz planowanych efektow
rzeczowych danej inwestycji w celu stworzenia odpowiedniej ewidencji analitycznej
danej inwestycji.

17. Po zakonczeniu realizacji inwestycji wydzial realizujacy zadanie sporzadza rozli-
czenie rzeczowo — finansowe efektow. Rozliczenie po zweryfikowaniu przez Wydzial
Ksiggowosci Urzedu i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniong,
stanowi podstawe do wystawienia dowodéw ksiggowych dokumentujgcych przyjecie
wytworzonych nowych srodkow trwatych do ewidencji lub zwigkszenie wartosci i
ewentualnie zmiang klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwalych istniejacych. Dowody
OT, ZW, LT, o ktérych mowa wyzej, wystawiaja w systemie OTAGO wydziaty Urzedu
zobowigzane do sprawowania pieczy nad $rodkami trwalymi, bedgcymi efektem rze-
czowym inwestycji, na podstawie zatwierdzonych dokumentéw rozliczeniowych
otrzymanych z wydziahu realizujgcego inwestycje.

Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane przez wydzial realizujacy inwestycje muszg za-
wiera¢ zakres informacji okreslony w ksigdze inwentarzowej srodkéw trwatych w Pod-
systemie ST, wymagany do sporzadzenia wymienionych wyzej dowodéw OT,ZW i LT.

18. Powyzsze zasady nie dotyczg zadan inwestycyjnych wykonywanych na nierucho-
mosciach oddanych w trwaly zarzad jednostkom nieposiadajacym osobowosci prawnej
lub znajdujacych si¢ na stanie ewidencji ksiegowej tych jednostek. Zostaly one okreslo-
ne w cz. [T w pkt 2.

19. Urzad Miasta realizuje wydatki zwigzane ze splatg odsetek od zaciggnietych kredy-
tow na finansowanie zadan inwestycyjnych i ewidencjonuje w swoich ksi¢gach naklady
z tego tytutu. Poniesione w trakcie roku budzetowego naktady, przekazywane sa w mie-
sigcu grudniu do jednostek realizujgcych poszczegolne zadania inwestycyjne, na pod-
stawie protokolu zaakceptowanego przez Prezydenta (osobe¢ upowazniong) oraz kie-
rownika jednostki organizacyjnej Miasta.

20. Operacje gospodarcze dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, dobr kultury oraz pozostatych srodkow trwatych polegajgce na:

- przyjeciu,

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 36



- przekazaniu,

- zmianie warto$ci poczgtkowej,

- wycofaniu z ewidencji

ujmowane sg w ewidencji ksiggowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodow ksiggowych, sporzgdzonych wylgcznie przy wykorzystaniu Podsyste-
mu ST, zgodnie z instrukcjg eksploatacyjng Podsystemu.

21. Zasady wycofania lub likwidacji aktywow trwalych Urzedu sg nastgpujace:

I) wycofanie $rodkdw trwaltych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerial-
nych i prawnych oraz débr kultury z ewidencji, nastgpuje w wyniku ich likwidacji z
powodu:

- fizycznego zniszczenia badz utraty walorow uzytkowych,

- innych przyczyn;

2) catkowita lub czg¢sciowa likwidacja skladnikéw aktywow trwatych w wyniku zuzy-
cia, zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga sporzadzenia pro-
tokotu likwidacji przez komisj¢ powolywang przez Prezydenta Miasta na wniosek dy-
rektora wydziatu sprawujacego piecz¢ nad danymi skiadnikami majatku Miasta, z za-
strzezeniem ppkt 3.

Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong, protokot komisji likwi-
dacyjnej stanowi podstawe do wystawienia w systemie OTAGO dowodu LT, ktory po
podpisaniu przez dyrektora wydziatu sprawujacego piecz¢ nad danymi skfadnikami ma-
jatku Miasta, zostaje przekazany do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu celem ujgcia w
ewidencji ksiggowej;

3) likwidacja aktywow trwatych wymienionych w ppkt 2 zaliczanych do majatku ru-
chomego nastepuje na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami w tym zakresie;

4) likwidacja ..z innych przyczyn” moze nastapi¢ na uzasadniony wniosek dyrektora
odpowiedzialnego wydzialu zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub osobg upowaz-
niong.

22. Zmiany w ewidencji aktywow trwatych, polegajace na:

1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, rodzaju uzytku, grup rodzajowych itp:

2) taczeniu badZz podziale rzeczowych sktadnikéw majgtkowych (w tym gruntow);

3) przekazaniu pieczy nad rzeczowymi skladnikami majatkowymi migdzy wydziatami,
ujmowane sg w ewidencji ksiggowej na podstawie dowodow ksiggowych podpisanych
przez dyrektorow wydzialéw sprawujacych piecz¢ nad danymi skiadnikami majatku
Miasta, sporzgdzonych wylgcznie przy wykorzystaniu Podsystemu ST, zgodnie z in-
strukcja eksploatacyjna Podsystemu. W przypadku zmian w ewidencji wymienionych
w ppkt 1 i 2 powodujacych zmiang numeru inwentarzowego pracownik wydziatu mery-
torycznego sporzadza réwnocze$nie dwa dowody ksiggowe:

- dowod likwidacji srodka trwalego figurujgcego pod dotychczasowym numerem in-
wentarzowym,

- dowdd przyjecia srodka trwatego (po likwidacji) z nowym numerem inwentarzowym.

23. Udzialy w uzytkowaniu wieczystym gruntow ujmuje si¢ w ewidencji Urzedu
uwzgledniajac ponizsze zasady:

1) nieruchomosci gruntowe, w ktorych Miasto Kielce posiada udziaty wiasnosciowe lub
udziaty w uzytkowaniu wieczystym sg ujmowane w ewidencji iloSciowej w pelnej wy-
sokosci, a w ewidencji warto$ciowej w wysokosci odpowiadajacej wartosci udziatu;
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2) w przypadku zmian ilosciowych udziatéw, pracownik wydziatu sprawujacego piecze
wprowadza do ewidencji analitycznej, odpowiednimi dowodami ksiggowymi zmiang
wartosci udziatow;

3) po zbyciu ostatniego udziatlu Miasta Kielce w nieruchomosciach wspélnych wydziat
merytoryczny sporzadza dowod ksiggowy stanowigey podstawe wykreslenia nierucho-
mosci z ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych.

24. Szczegblne zasady dotyczace ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych zaliczonych
do infrastruktury wodno - kanalizacyjnej przekazywanych do uzywania Migdzygmin-
nemu Zwigzkowi Wodociggoéw i Kanalizacji (MZWiK) sg nastgpujace:

1) $rodki trwale zaliczone do infrastruktury wodno-kanalizacyjnej uzytkowane przez
MZWiK sg wyodrgbnione w analitycznej ewidencji i przypisane pieczy Wydziatu Za-
rzadzania Ustugami Komunalnymi, dalej: ZUK;

2) dokumentem przekazania srodkow trwalych w uzywanie MZWiK jest protokdt prze-
kazania - przyjecia. Protokdt przekazania-przyjecia srodka trwalego przygotowuje
Wydzial Zarzgdzania Ustugami Komunalnymi;

3) $rodki trwate uzyskane jako efekty inwestycji sa wprowadzane przez Wydzial Zarza-
dzania Ustlugami Komunalnymi do ksiggi inwentarzowej prowadzonej w module
,Srodki Trwate” systemu OTAGO do wyodrebnionej ewidencji analitycznej ZUK a po
przyjeciu tych srodkéw trwatych przez MZWiK sg przenoszone do wyodrgbnionej
ewidencji analitycznej ZUK-MZWiK;

25. W przypadku zwrotu srodkéw trwatych zaliczanych do infrastruktury wodno - kana-
lizacyjnej przez Migdzygminny Zwigzek Wodociggdw i Kanalizacji (MZWiK) na rzecz
Gminy, przekazujgcy przeprowadza ekspertyze okreslajacg stan techniczny i stan przy-
datnosci do dalszego uzytkowania zwracanych srodkéw trwatych.

26. Zasady ewidencji majatku Skarbu Panstwa sg nastepujace:

1) sktadniki aktywow trwalych Skarbu Panstwa sg ewidencjonowane analitycznie w
komputerowej ksigdze inwentarzowej, prowadzonej przez Wydzial Gospodarki Nieru-
chomosciami i Geodezji, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, wynikajagcym z Regu-
laminu Organizacyjnego Urzedu, przy wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu Infor-
matycznego OTAGO — podsystemu ,,Srodki Trwate™;

2) zmiany w ewidencji gruntéw bedacych majgtkiem Skarbu Panstwa Wydzial Ksiggo-
wosci Urzedu ewidencjonuje pozabilansowo w podsystemie ,,Obstuga Finansowo Ksig-
gowa Jednostki Budzetowej”, na koncie syntetycznym - 911" — $rodki trwate Skarbu
Panstwa, na podstawie miesigcznych informacji o wartosci srodkoéw trwalych sporzg-
dzanych przez wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji i przekazywanych do
Wydzialu Ksiggowosci Urzedu po zakonczeniu kazdego miesigca, nie pozniej niz do
10-tego dnia miesigca nast¢pnego;

3) zakres informacji zawartych w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych, stanowig-
cych wlasnos¢ Skarbu Paristwa okresla Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geo-
dezji.
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II. SZCZEGOLNE ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW TRWALYCH
DOTYCZACE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA KIELCE
NIEPOSIADAJACYCH OSOBOWOSCI PRAWNEJ I URZEDU MIASTA
KIELCE

1. Naklady inwestycyjne ponoszone przez poszczegolne Wydzialy Urzedu Miasta sg
przekazywane protokotem przekazania do Wydzialu Urzedu Miasta lub jednostki
organizacyjnej Miasta Kielce nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktore realizuja
lub bedg realizowa¢ inwestycje, a kopia tego protokotu podpisana przez przejmu-
jacego jest przekazywana do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu.

2. W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na nieruchomosciach odda-

nych w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym Miasta Kielce nieposiadajagcym
osobowosci prawnej lub znajdujgcych sig¢ na stanie ewidencji ksiggowej tych jed-
nostek, Wydziat Urzedu Miasta realizujgcy inwestycje po zakonczeniu inwestycji i
jej rozliczeniu sporzadza protokot przekazania naktadow (wraz z rozliczeniem za-
dania zweryfikowanym przez Wydzial Ksiggowosci Urzedu i zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniong) wiasciwej jednostce. Kopia pro-
tokotu przekazania nakladow podpisana przez przejmujacego jest przekazywana
do Wydziatu Ksiggowosci Urzegdu.
Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane przez Wydziat realizujacy inwestycje mu-
szg zawiera¢ zakres informacji niezbedny do wystawienia przez jednostk¢ dowo-
dow ksiggowych dokumentujacych przyjecie do ewidencji wytworzonych nowych
srodkow trwatych lub zwigkszenie wartosci i ewentualnie zmiane klasyfikacji ro-
dzajowej srodkéw trwalych istniejacych.

3. Protokoty przekazania nakladow inwestycyjnych migdzy Wydziatami Urzedu
Miasta, o ktérych mowa w pkt 1, podpisuja dyrektorzy Wydziatow.
Protokoty przekazania naktadéw inwestycyjnych z Wydziatéw Urzedu Miasta do
do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajgcych osobowosci prawne;j,
o ktérych mowa w pkt 1 i 2, podpisuje Prezydent Miasta (lub osoba upowazniona) i
kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nieposiadajacej osobowosci
prawne;j.

4. Nieruchomosci nabyte przez jednostki organizacyjne Miasta Kielce nie posiadajg-
ce osobowosci prawnej, na wlasnos¢ lub uzytkowanie wieczyste Miasta Kielce,
jednostki nabywajace, niezwlocznie przekazuja odpowiednimi dowodami ksiggo-
wymi do Miasta w celu ujecia tych sktadnikéw majgtkowych w ewidencji $rodkéw
trwatych Urzedu Miasta Kielce. Rownoczesnie wraz z przekazaniem powyzszych
nieruchomosci jednostka wnioskuje o wydanie decyzji o ustanowieniu trwalego za-
rzadu w odniesieniu do nabytych nieruchomosci.

5.  Ujawnienie rzeczowych skladnikow majatkowych nastgpuje z uwzglednieniem
ponizszych zasad:
1) w przypadku ujawnienia rzeczowych skfadnikow majatkowych wydziat meryto-
ryczny powiadamia o tym fakcie Prezydenta Miasta Kielce, a po uzyskaniu pisem-
nej zgody na przyjecie ujawnionych sktadnikow majatkowych dokonuje ich wyce-
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ny (samodzielnie lub powolujac rzeczoznawce) oraz sporzadza w Podsystemie ST
dowody PT- przyjecie sktadnikéw do ewidencji,

2) w przypadku ujawnienia rzeczowych skiadnikow majgtkowych zwigzanych z
nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad lub znajdujacymi si¢ na stanie ewi-
dencji ksiggowej jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajgcych oso-
bowosci prawnej albo bgdacych w pieczy tych jednostek, podmioty te po uzyska-
niu pisemnej zgody Kierownika jednostki na przyjecie ujawnionych sktadnikow,
dokonujg ich wyceny (samodzielnie lub powolujac rzeczoznawcg), a nastgpnie
sporzadzaja dowody przyjecia tych skladnikéw do ewidencji.

6. Skladniki majatku Miasta Kielce (z wyjatkiem gruntéw nie oddanych w trwaly za-
rzad) sg ewidencjonowane w ksiggach jednostek organizacyjnych Miasta Kielce
nie posiadajgcych osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem ich dzia-
lania, z zastrzeZzeniem pkt 7.

7. W przypadku zakonczenia dzialalnosci przez jednostke organizacyjng Miasta Kiel-
ce nie posiadajgcg osobowosci prawnej lub jej likwidacji, jednostka ta przekazuje
uzytkowane dotychczas skfadniki majgtkowe innej jednostce organizacyjnej Mia-
sta Kielce nie posiadajgcej osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem
dziatania jednostki lub zwraca te skiadniki majatkowe Miastu Kielce, celem ujecia
w ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta.

8. Skiadniki aktywow trwatych, o ktérych mowa w pkt 6 ujgte w ewidencji ksiegowej
Urzgdu Miasta podlegajg przekazaniu na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta
Kielce nieposiadajacych osobowosci prawnej. Przekazanie tych skladnikow na
rzecz poszezegolnych jednostek wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kiel-
ce lub osoby upowaznionej. Dokumentem potwierdzajgcym przekazanie skladni-
kéw majgtkowych jest dowod PR, sporzadzony przez wydzial merytoryczny w
Podsystemie ST systemu OTAGO i przekazany do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
po zatwierdzeniu i podpisaniu przez przedstawicieli Miasta Kielce i kierownika
jednostki przyjmujacej.

9. Przekazanie skladnikéw majatkowych Miasta Kielce ujetych w ewidencjach ksie-
gowych jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajgcych osobowosci
prawnej na rzecz innych jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajg-
cych osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem ich dziatania, nastepu-
Jje na podstawie dokumentu zaakceptowanego przez kierownikow tych jednostek,
z zastrzezeniem pkt 10.

10. Naklady inwestycyjne po zakonczeniu inwestycji sa przekazywane protokofem
przekazania podpisanym przez kierownikow jednostek wraz z rozliczeniem finan-
sowo-rzeczowym efektow. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane przez jednostke
realizujgcg inwestycje musza zawiera¢ zakres informacji niezbedny do wystawie-
nia przez jednostk¢ dowodow ksiggowych dokumentujacych przyjecie do ewiden-
cji wytworzonych nowych $rodkéw trwatych lub zwiekszenie wartosci i ewentual-
nie zmiang klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych istniejgcych.
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Zalgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA KIELCE

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

149 — Srodki w drodze zwigzane z konsolidacja rachunkéw
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostatle 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

2. Konta pozabilansowe

197 — Rachunek srodkéw europejskich (w walucie EUR)
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

997 — Dochody ze srodkéw europejskich (w walucie EUR)
998 — Wydatki ze érodkéw europejskich (w walucie EUR)
999 — Realizacja programéw wieloletnich
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II. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ 1 JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI
SYNTETYCZNYMI

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa Wwylaeznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z ¢zym musi zachodzi¢ zgodnos¢
zapisow migdzy Organem a bankiem. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznic¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy
do wyjasnienia". Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na koncie 133 — , Rachunek budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

- wplywy srodkow pienieznych na

rachunek budzetu, gtownie z tytutu:

* udzialow we wptywach z
podatku dochodowego od os6b
fizycznych, w korespondencji z
kontem 224,

* subwencji i dotacji (z wyjatkiem
otrzymanej w grudniu na
styczen nastgpnego roku), w
korespondencji z kontem 901,

* subwencji i dotacji otrzymanej
w grudniu na styczen
nastgpnego roku, w
korespondencji z kontem 909,

* zaciagnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 260,

e zaciagnigtych kredytow
bankowych, w korespondencji z
kontem 134,

* splaty pozyczek udzielonych, w
korespondencji z kontem 250,

* odsetek od srodkéw na
rachunkach bankowych i
odsetek od lokat terminowych (z
wyjatkiem odsetek
podlegajacych zwrotowi), w
korespondencji z kontem 901,

* okresowych przelewdéw
dochodow realizowanych przez
jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 222,

- wyplaty z rachunku budzetu,
glownie z tytutu:

e okresowych przelewdw na
wydatki urzedu i innych
Jjednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

* splaty zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem
260,

e splaty kredytu bankowych, w
korespondencji z kontem 134,

e przekazania Srodkoéw na
rachunek wydatkow
niewygasajgcych, w
korespondencji z kontem 140,

e udzielonych pozyczek, w
korespondencji z kontem 250,

® przekazanych dochodow
zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami na
rachunek budzetu panstwa (z
wyjatkiem przekazanych w
styczniu, a zaliczonych do
roku poprzedniego), w
korespondencji z kontem 224,

* zwrotow dotacji (z wyjatkiem
przekazanych w roku
nast¢pnym, a zaliczonych do
wykonania roku
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e okresowych przelewow poprzedniego), W
dochodoéw realizowanych przez korespondencji z kontem 901,
urzedy skarbowe, w e powrdt srodkow zwigzany z
korespondencji z kontem 224, konsolidacja, w

o nadwyzek srodkow obrotowych korespondencji z kontem 149,
w zakladach budzetowych, w e uznania z tytutu omytek i
korespondencji z kontem 901, btedow bankowych oraz ich

e pozostatosci srodkow korekt, w korespondencji z
finansowych gromadzonych na kontem 240,

wydzielonym rachunku
jednostki budzetowej, w
korespondencji z kontem 901,

e dochodéw zwiazanych z
realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych
ustawami, (z wyjatkiem
dochodéw otrzymanych w
styczniu, a zaliczonych do roku
poprzedniego) w korespondencji
z kontem 224,

e refundacji wydatkow
poniesionych na realizacj¢
projektow finansowanych ze
$rodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 901,

e zwrotu niewykorzystanych
$rodkéw, przekazanych na
wydatki urz¢du i innych
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

o transfer Srodkow zwigzany z
konsolidacja, w korespondencji
z kontem 149,

« obcigzenia z tytulu omyfek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z
kontem 240,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych

rachunkow bankowych:

- rachunku podstawowego,

- rachunkéw pomocniczych do rachunku podstawowego otwartych dla
potrzeb realizacji danego programu, finansowanego ze srodkoéw
europejskich lub innych srodkéw bezzwrotnych oraz do realizacji innych
zadan, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznos¢
wydzielenia $rodkéw pieni¢znych na odrgbnym rachunku bankowym

z uwzglednieniem zasad ksiggowania drugostronnego.

Konta analityczne:

133-0 - Rachunek budzetu,

133-1 - Lokaty terminowe.
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!

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z

Uwagi Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
Przyjete zasady Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na
klasyfikacji finansowanie budzetu.
zdarzen
Na koncie 134 —, Kredyty bankowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- splatg kredytu bankowego, w - zaciggniety kredyt bankowy na
korespondencji z kontem 133-0, finansowanie budzetu, w
- umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133-0,
korespondencji z kontem 962, - przypis odsetek od kredytu
- splate przez urzad odsetek od bankowego, w korespondencji z
kredytu bankowego, w kontem 909,
korespondencji z kontem 909,
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 134 Jest prowadzona wedtug

poszczegblnych uméw kredytowych (z uwzglednieniem rodzaju
Swiadczenia, paragrafu przychodu lub rozchodu, numeru wlasnego,
kategorii zadania i jednostki realizujacej), z podziatem kredytow

kontami ksiegi
gléwnej pozostatych do splaty na dtugoterminowe i krotkoterminowe oraz odsetki.
Konta analityczne:
134-1 — Kredyty bankowe krotkoterminowe,
134-2 — Kredyty bankowe dlugoterminowe,
134-3 — Odsetki.
Uwagi Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow

kredytéw zaciagnietych na finansowanie budzetu (. kredyt i odsetki od
kredytu).

klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku

bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢
zapiséw migdzy Organem a bankiem.

Na koncie 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje
sie w szczegblnoscei:
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Wn Ma

- przelewy $rodkow finansowych
na wydatki niewygasajace urzedu
i innych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 225,

- wplywy érodkow pienigznych z
rachunku budzetu na rachunek
érodkéw na niewygasajace wydatki,
w korespondencji z kontem 140,

- zwroty niewykorzystanych srodkow
pienigznych przekazanych do
urzedu i innych jednostek
budzetowych na realizacj¢
wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 jest prowadzona z uwzglgdnieniem
zasad ksiggowania drugostronnego.

Konta analityczne:

135-0 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki,

135-1 — Lokaty terminowe.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkow
pienigznych na rachunku §rodkéw na niewygasajace wydatki.

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte
wyciggiem bankowym z datg nast¢pnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z
rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow $rodkow pienigznych budzetu migdzy poszczegblnymi
rachunkami bankowymi.

Na koncie 140 — ,,Srodki pienigzne w drodze” ujmuje si¢:

Wn Ma

- zwigkszenia stanu srodkéw - zmniejszenia stanu Srodkow
pienieznych w drodze, w pienigznych w drodze, w
szezegolnosci w korespondencji z szczegolnosci w korespondencji z
kontem 133-0, 222, 223, 224,240, kontem 133-0

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 jest prowadzona z uwzglednieniem
zasad ksiggowania drugostronnego.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
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Uwagi

Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore

oznacza stan Srodkéow
pienigznych w drodze.

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi

Przyjete zasady Konto 149 stuzy do elncp sodkw pienigznych w drodze, zwigzanych
k(:‘:‘s;ﬁ:“l' z transferem pierwotnym i powrotnym Srodkéw z rachunkdéw bankowych
T Jednostek  budzetowych, bioracych udzial w systemie rachunku
skonsolidowanego.
Zapisy na koncie 149 dokonywane sg zbiorczo na podstawie wyciggow
bankowych.
Na koncie 149 -, Srodki w drodze zwigzane z konsolidacja rachunkéw”
ujmuje sie:
Wn Ma
- powr6t srodkéw zwigzany z - transfer Srodkow zwigzany z
konsolidacja, w korespondencji z konsolidacja, w korespondenciji z
kontem 133-0 kontem 133-0
Zasady Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegolowej do kazdego podmiotu (t.

jednostki budzetowej).
Operacje ksiggowe, zwigzane z transferem i powrotem srodkow
pienigznych, ujmowane sg zbiorczo w ewidencji ksiggowej budzetu.

gléwnej

Uwagi Konto 149 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow
pieni¢znych z rachunkéw bankowych podleglych jednostek budzetowych,
bioragcych udziat w systemie rachunku skonsolidowanego. _
Srodki z rachunkéw bankowych podlegtych jednostek budzetowych bank
automatycznie przekazuje na rachunek biezacy budzetu Miasta Kielce, a
nastgpnie na rachunek lokaty. Nastgpnego dnia rano, w tej samej
wysokosci, bank stawia do dyspozycji Klienta $rodki finansowe.

Przyjete zasady Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z

:('j‘;sé Eg“ﬁ tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na koncie 222 —, Rozliczenie dochodéw budzetowych™ ujmuje sie:

Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizowane
przez jednostki budzetowe i Urzad,
w wysokosci wynikajgcej z
okresowych sprawozdan tych
Jednostek , w korespondencji z
kontem 901.

- przelewy dochodéw budzetowych
na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i
Urzad, w korespondenciji z
kontem 133-0.

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EF., Przyjety

Strona 47



Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegblowa do konta 222 prowadzi si¢ wedlug
poszczegolnych jednostek budzetowych i Urzedu z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych, z uwzglednieniem kategorii zadania
i jednostki realizujacej.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ 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 dochodow budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i Urzad na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 223 — ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych™ ujmuje sig:

Wn Ma

- érodki przelane z rachunku budzetu |- wydatki dokonane przez jednostki
na pokrycie wydatkow jednostek budzetowe w wysokosci
budzetowych, w korespondencji z wynikajacej z okresowych
kontem 133-0. sprawozdan tych jednostek. w
korespondencji z kontem 902,

- zwroty niewykorzystanych przez
jednostki budzetowe Srodkow
finansowych na realizacj¢
wydatkéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 133-0,
(réwnolegly ujemny zapis
techniczny dla zachowania
czystosci obrotow Wn 223, Ma
223).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug
poszczegdlnych jednostek budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki
bankowe $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych, z uwzglednieniem kategorii zadania i

kontami ksiegi ;
gléwnej jednostki realizujace;.
Uwagi Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych

érodkéw pienigznych na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych. J
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Przyjete zasady | Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami_
r"‘a’." fikacji a w szczegolnosci:
Alaracy 1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu
panstwa.
Na koncie 224 —  Rozrachunki budzety” ujmuje sie w szczegdlnosci:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu dochodow - przekazane przez urzedy
budzetowych zrealizowanych przez skarbowe na rachunek biezacy
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, budzetu naleznosci z tytutu
wynikajace z okresowych dochodow budzetowych, w
sprawozdan, w korespondencji z korespondenciji z kontem 133-0,
kontem 901, - wptyw dochodow naleznych
- przekazanie naleznych budzetowi budzetowi panstwa z tytutu
panstwa dochodéw zwigzanych z realizowanych zadan z zakresy
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
administracji rzagdowej oraz innych innych zadan zleconych
zadan zleconych ustawami, w ustawami, w korespondencji z
korespondencji z kontem 133-0, kontem 133-0,
- przeksiggowanie otrzymanych w - wplyw na rachunek budzetu
danym miesigcu udziatow w podatku | dochodéw z tytutu udziatéw w
dochodowym od 0s6b fizycznych na podatku dochodowym od os6b
dochody poprzedniego miesigca, w fizycznych, w korespondenc;ji z
korespondencji z kontem 901 . kontem 133-0.
Zasady Ewidencja szczegblowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu
prowadzenia | .1esn04ci | zobowigzan poszczegolnych budzetow, w szczegolnosci wedtug:
it . |- rozliczef ’ ' ' h dy skarbowe
pomocaiczych i rozliczen doghodqw budzgtowych zreallzowapyc przez urzedy
ich powigzanie | Darzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
z kontami - rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
ksicgi glownej | - rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
z uwzglednieniem  rodzaju Swiadczenia,  klasyfikagji budzetowej
(dziat/rozdzial/paragraf/sposob finansowania), kategorii zadania i jednostki
realizujacej.
Rozrachunki budzetu dot. Skarbu Panstwa ujmowane s3 na koncie
analitycznym 224-1.
Uwagi Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma konta 224 -
stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

o

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na koncie 225 — | Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sig: |
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Wn Ma N

- érodki pienigzne przekazane z - wydatki zrealizowane przez
rachunku $rodkéw na niewygasajace jednostki budzetowe w
wydatki, na pokrycie wysokosci wynikajacej z
niewygasajacych wydatkow okresowych sprawozdan tych

jednostek budzetowych, w jednostek, w korespondencji z
korespondencji z kontem 135-0 kontem 904,

(w przypadku rachunku otwartego |- przelewy $rodkow pieni eznych
na potrzeby realizacji programu, niewykorzystanych przez
finansowanego ze srodkow jednostki na realizacje planu
europejskich, érodki przekazywane wydatkow niewygasajacych albo
s z tego rachunku, w zwigzanych z wygasnigciem tego
korespondencji z kontem 133-0). planu, w korespondencji z kontem

135-0 (rownolegly ujemny zapis
techniczny dla zachowania
czystosci obrotow Wn 225, Ma
225) - w przypadku rachunku
otwartego na potrzeby realizacji
programu, finansowanego ze
érodkow europejskich, zwroty
srodkow przekazywane sg na
wyodrebniony rachunek, w
korespondencji z kontem 133-0.

Zasady

prowadzenia kont ' ; : i i
e ocloyeh Pk poszczegolnych jednostek budzetowych, ktorym przelano na ich rachunki

Ewidencje szczegolowa do konta 225 prowadzi si¢ wedlug

bankowe srodki pienigzne przeznaczone na pokrycie realizowanych przez

owigzanie z . g p ; S 55 :

ﬂont::fi ksiegi nie wydatkow niewygasajacych, z uwzglednieniem kategorii zadania

gléwnej i jednostki realizujacej.

Uwagi Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
nierozliczonych $rodkow przekazanych jednostkom budzetowym na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Przyjetezasady | Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z

‘z‘:i?‘iﬁe:“cj‘ realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na

kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 — , Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢ w szczegOlnosci:

Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowigzania z tytulu innych
rozrachunkow zwigzanych z rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, ujmowanych na kontach 222,
224, 225, 250, 260, 223, 224, 225, 250, 260, J
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- bledne obcigzenia i korekty
nieprawidlowych uznan w
wyciggach bankowych, w
korespondencji z kontem 133-0,
135-0.

- bledne uznania i korekty
nieprawidtowych obcigzen
wynikajgce z wyciggow
bankowych, w korespondencji z
kontem 133-0, 135-0.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencj¢  szczegélowa do
poszczegblnych podmiotow.

konta 240 prowadzi

si¢  wedhg

gléwnej
Uwagi Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.
Przyjete zasady Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
:(';;?’;Z:;““Ji finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na koncie 250 — , Naleznogci finansowe” ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
Wn Ma
- powstanie i zwigkszenie naleznosci |- splaty udzielonych pozyczek, w
finansowych (w szczegélnosci z korespondencji z kontem 133-0,
tytutu udzielonych pozyczek), w |- umorzenie czesci lub catosei
korespondencji z kontem 133-0, udzielonych pozyczek, w
- odsetki zwickszajace kwote korespondencji z kontem 962,
pozyczek udzielonych, w - zaplatg odsetek od udzielonych
korespondencji z kontem 909, pozyczek, w korespondencji z
kontem 133-0 (réwnolegty zapis
Wn 909, Ma 901),
- umorzenie odsetek od pozyczek,
w korespondencji z kontem 909,
Zasady Ewidencje szczegdlowa do konta 250 prowadzi si¢ wedhlg
prowadzenia kont poszczegdlnych podmiotow, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia,
Ez:v";; ‘:;':;y:h tich | paragrafu (przychodow/rozchodow),  kategorii zadania i jednostki
kontami ksiegi realizujgcej, z podzialem naleznosci pozostatych do zaplaty na
glownej krétkoterminowe i diugoterminowe.
Konta analityczne:
250-1 - Naleznosci finansowe krétkoterminowe,
250-2 - Naleznoéci finansowe dhugoterminowe.
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Uwagi

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma - stan nadpfat

z tytutu naleznosci finansowych.

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 260 stuzy

do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan

finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z

tytulu  zaciagnigtych pozyczek
finansowych.

i wyemitowanych instrumentow

Na koncie 260 — ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- splate zaciggnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 133-0,

- umorzenie zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem 962,

- zaplata lub umorzenie odsetek, w
korespondencji z kontem 909,

- wykup wyemitowanych
instrumentow finansowych (wedtug
warto$ci nominalnej), w
korespondencji z kontem 133-0.

- wplyw zaciagnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 133-0,

- zarachowane odsetki od
zaciggnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 9009,

- wplyw $rodkow z tytutu
wyemitowanych papierow
wartosciowych (w cenie
sprzedazy), w korespondencji z
kontem 133-0,

- dyskonto od wyemitowanych
papieréw wartosciowych, w
korespondencji z kontem 909
(stawka dyskonta obcigzajaca
biezace koszty obstugi diugu
publicznego Wn 962 Ma 909).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegotowa do konta 260 prowadzi si¢ wedlug
poszczeg6lnych podmiotéw oraz umow, z uwzglednieniem rodzaju
$wiadczenia, paragrafu (przychodu/rozchodu), numeru wlasnego, kategorii
zadania i jednostki realizujacej, z podzialem zobowigzan pozostatych do
splaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe oraz odsetki.

Konta analityczne:

260-1 - Zobowiazania finansowe krotkoterminowe,
260-2 - Zobowiazania finansowe diugoterminowe,

260-3 - Odsetki.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazai finansowych, a saldo

Ma - stan zaciggnigtych zobowiazan

finansowych.
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eznosci”

Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
klasyfikacji
zdarzen . 5 — o E e
Na koncie 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sie¢ w
szczegolnoscei:
Wn Ma
- zmniejszenia wartosci odpiséw - zwigkszenie wartosci odpisow |
aktualizujgcych naleznosci, w aktualizujacych naleznosci
korespondencji z kontami zespotu watpliwe, w korespondencji z
»2 s kontem 962.
- rozwigzanie odpiséw
aktualizujgcych naleznosci, w
korespondencji z kontem 962.
Zasady Ewidencja szczegblowa do konta 290 jest  prowadzona wedlug
Pr““‘*“d?e“'ah"?’f"h poszezegblnych podmiotéw, z uwzglednieniem rodzaju Swiadczenia,
pomocniczych i ic - . . -
P — paragrafu, kategorii zadania i jednostki realizujace;.
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

W

e

Przyjete zasady Konto 901 s{zy do ewidencji dochodéw budzetu Jjednostki samorzadu

Klasyfikacji terytorialnego.
zdarzen = 4

Na koncie 901 —..Dochody budzetu™ ujmuje sie W szczegdlnosci:

Wn Ma
- zwrot niewykorzystanych dotacji - wptywy dochodéw gléwnie z
celowych, ptatnoscei lub innych tytutu:
srodkéw, w korespondencji z * dotacji (z wyjatkiem
kontem 133-0 (réwnolegty ujemny otrzymanej w grudniu, a
zapis techniczny dla zachowania naleznej na styczen
czystosci obrotow Wn 901, Ma nastepnego roku), w
901). korespondencji z kontem
- przeniesienie, w koricu roku, sumy 133-0,
osiqgniqtych dochodéw budzetu ° subwencji (z wyjq[kiem
Jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanej w grudniu, a
na konto 961-1. naleznej na styczen
nast¢pnego roku), w
korespondencji z kontem
133-0,
® odsetek od srodkow
pienieznych N
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niepodlegajacych zwrotowi
na rachunkach bankowych i
odsetek od lokat
terminowych, w
korespondencji z kontem
133-0,

dochodéw naleznych
jednostce samorzadu
terytorialnego na podstawie
odrebnych przepisow z
dochoddéw zrealizowanych
w zwigzku z
wykonywaniem zadan z
zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami, W
korespondencji z kontem
133-0,

dochody budzetu
pochodzace ze zrodet
zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, W
korespondencji z kontem
133-0,

dochody budzetu
pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w
korespondencji z kontem
133-0,

- dochody budzetu ujgte w
sprawozdaniach budzetowych
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

- nalezne dochody budzetu ujgte w
sprawozdaniach urz¢dow
skarbowych , w korespondencji z
kontem 224.

Zasady Ewidencje szczegblowa do
prowadzenia kont

pomocniczych i ich
powigzanie z

konta 901
poszezeg6lnych podmiotow, rodzaju $wiadczenia, klasyfikacji budzetowej
(dzialt/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowan ia), kategorii zadania, jednostki

prowadzi si¢ wedlug

na konto 961-1.

kontami ksiegi realizujacej oraz informacji dodatkowej (tj. zrodet dochodow).
| glownej
Uwagi Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig
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pomocniczych i ich

Przyjete zasady Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
klasyfikacji terytorialnego.
zdarzen
Na koncie 902 —  Wydatki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- wydatki, w szczegdlnosci: - przeniesienie, w konicu roku,
I) jednostek budzetowych na sumy dokonanych wydatkow
podstawie ich sprawozdan budzetu jednostki samorzadu
budzetowych, w korespondencji terytorialnego na konto 961-2.
z kontem 223,
Zasady Ewidencj¢ szczegélowa do konta 902 prowadzi si¢  wedlug
prowadzenia kont

poszczeg6lnych podmiotéw, rodzaju éwiadczenia, klasyfikacji budzetowej

powiszanicz '(dziab’ro_zdzia'ﬂ .par.agraﬂ’ sposob  finansowania), kategorii zadania,
kontami ksiegi Jednostki realizujgcej.
| gléwnej
Uwagi Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961-2.
Przyjete zasady Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
klasyfikacji do realizacji w latach nastepnych.
zdarzen
Na koncie 903 — ,Niewykonane wydatki” ujmuje sie:
Wn Ma
- wartos¢ niewykonanych wydatkéw | - pod datg ostatniego dnia roku
zatwierdzonych do realizacji w budzetowego przeniesienie
latach nastgpnych, w salda konta 903 na konto 961-3.
korespondencji z kontem 904,
Zasady W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu Jjednostki samorzadu

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z

terytorialnego organ stanowigcy (tacznie z wykazem wydatkéw, ktére nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych
wydatkéw.

kontami ksiegi

glownej Ewidencje szczegotows do konta 903 prowadzi si¢ wedlug podmiotow,
klasyfikacji budzetowej (dziat/rozdzial/paragraf/sposéb finansowania),
kategorii zadania, jednostki realizujgcej.

uwagi Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig¢

na konto 961-3.
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 904 — , Niewygasajace wydatki” uj muje si¢:

Wn

Ma

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

- przeksiggowanie kwoty Srodkéw
niewykorzystanych na realizacj¢
planu wydatkow niewygasajacych
lub po wygasnigciu tego planu na
dochody budzetowe, w
korespondencji z kontem 240
(réwnolegly zapis Wn 240, Ma
901).

- wielko$¢ zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich

W zakresic niewygasajacych wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego organ stanowigcy (lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych

powigzanie z &

kontami ksiegi wydatkow.

glownej Ewidencje szczegbtowa do konta 904 prowadzi si¢ wedlug podmiotow,

- klasyfikacji budzetowej (dziat/rozdziat/paragraf/sposob  finansowania),
kategorii zadania, jednostki realizujgcej.

Uwagi Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych ~ wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu
niewygasajgcych wydatkow.

Przyjete zasady Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

klasyfikacji

zdarzen

Na koncie 909 — . Rozliczenia miedzyokresowe™ ujmuje si¢ W

szczegblnosci:

‘Wn

Ma

- przeksiggowanie w miesigcu
styczniu dotacji celowej, otrzymanej
w grudniu poprzedniego roku na
miesigc styczen, w korespondencji z
kontem 901,

- przeksiggowanie w miesigcu
styczniu subwencji o$wiatowej
otrzymanej w grudniu poprzedniego
roku na miesigc styczen, w

- wplyw $rodkéw pienigznych z
tytutu dotacji celowej na rachunek
budzetu, otrzymanej w grudniu na
styczen nastgpnego roku, w
korespondencji z kontem 133-0,

- wplyw $rodkéw pienigznych z
tytutu subwencji oswiatowej na
rachunek budzetu, otrzymanej w

grudniu na styczen nastgpnego
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korespondencji z kontem 901,

- zarachowane odsetki od kredytéw,
w korespondencji z kontem 134,

- zarachowane odsetki od pozyczek ,
w korespondencji z kontem 260.

roku, w korespondencji z kontem
133-0,

- zarachowanie zaptaconych
odsetek od zaciagnietych
kredytow, w korespondenciji z
kontem 134,

- zarachowanie zaplaconych
odsetek od zaciagnigtych
pozyczek, w korespondencji z
kontem 260,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegélowa do

otrzymanych, dodatkowo

konta 909 prowadzi
poszczegdlnych podmiotéw, rodzaju $wiadczenia, kategorii zadania,
jednostki realizujgcej (w przypadku rozliczen z tytulu dochodéw
wedlug

sie  wedlug

klasyfikacji budzetowe;j

gléwnej dzial/rozdzial/paragraf/sposéb finansowania oraz informacji dodatkowej tj.
zrodet dochodow).

Uwagi Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
Saldo Wn oznacza stan rozliczen migdzyokresowych kosztow, zas saldo
Ma — stan rozliczeii migdzyokresowych przychoddéw.

Przyjete zasady Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu

"(‘i"syﬁ'fa"l' jednostki samorzadu terytorialnego.

zdaarzen

Na koncie 960 — ,.Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma '

- W ciggu roku operacje dotyczace
zmniejszenia  skumulowanych
wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

- W nastgpnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, za poprzedni
rok:

a) przeniesienie salda konta 961-2
(wykonanie wydatkéw
budzetowych — saldo konta 902),

b) przeniesienie salda konta 961-3
(niewykonane wydatki — saldo
konta 903),

¢) przeniesienie salda konta 962

- W ciggu roku operacje dotyczace
zwigkszenia skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego,

- W nastgpnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, za poprzedni
rok:

a) przeniesienie salda konta 961-1
(wykonane dochody budzetu —
saldo konta 901),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych przychodow
finansowych oraz pozostalych
przychodéw operacyjnych).
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(niekasowych kosztow
finansowych oraz pozostatych
kosztow operacyjnych).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczyeh i ich

Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi sig.

powigzanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi 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.
Przyjete zasady Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
Klasyfikacji lub nadwyzki.
zdarzen
Na koncie 961 — ,Wynik wykonania budzetu” ujmuje si¢:
Wn Ma
- pod datg ostatniego dnia roku - pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta budzetowego na stronie Ma konta
961 ujmuje si¢ przeniesienie 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku zrealizowanych w ciggu roku
wydatkow budzetu, w dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902 oraz korespondencji z kontem 901,
niewykonanych wydatkow, w - w roku nastgpnym pod datg
korespondencji z kontem 903, zatwierdzenia sprawozdania z
- w roku nastgpnym pod datg wykonania budzetu przeniesienie
zatwierdzenia sprawozdania z salda Wn konta 961 na konto 960.
wykonania budzetu przeniesienie
salda Ma konta 961 na konto 960.
Zasady Konta analityczne:

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z

961-1 - Wykonane dochody budzetu (saldo konta 901).
961-2 - Wykonane wydatki budzetu (saldo konta 902),

kontami ksiegi 961-3 - Niewykonane wydatki (saldo konta 903).
glownej
Uwagi Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
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Przyjete zasady Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
klasyfikacji wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
zdarzen

Na koncie 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach™ ujmuje si¢ w

szczegblnoscei:

Whn Ma

- umorzenie udzielonych pozyczek, | - umorzenie zaciagnietych
w korespondencji z kontem 250, kredytow bankowych, w

- wartos¢ odpiséw aktualizujacych korespondencji z kontem 134,
naleznosci, w korespondenciji z - umorzenie zaciagnigtych
kontem 290, pozyczek, w korespondencji z

- pozostate koszty operacyjne kontem 260,

Zwigzane z operacjami - zmniejszenia wartosci odpisow
budzetowymi, m.in. w aktualizujacych naleznosci, w
korespondencji z kontem 224, korespondencji z kontem 290,

- ujemne réznice kursowe od - pozostate przychody operacyjne
srodkéw otrzymanych lub zZwigzane z operacjami
przekazanych w walutach obcych, w budzetowymi, m.in.w
korespondencji z kontem 133-0, korespondencji z kontem 224,

- w roku nastgpnym pod datg - dodatnie roznice kursowe od
zatwierdzenia sprawozdania z srodkéw otrzymanych lub
wykonania budzetu przeniesienie przekazanych w walutach obcych,
przychodéw na strone Ma konta w korespondencji z kontem 133-0,
960. - W roku nastepnym pod datg

zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu przeniesienie

kosztéw na strone Wn konta 960.
Zasady Ewidencj¢ szczegétowa do konta 962 prowadzi si¢  wedtug
prowadzenia kont poszczegdlnych podmiotéw. W przypadku operacii dotyczgcych umorzen
ﬁﬁ?ﬁ:ﬁfﬁh Hich kredytow i pozyczek ewidencje prowadzi sig. w szczegdtowosci
kontami ksiegi z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia, paragrafu (przychodu/rozchodu),
glownej kategorii zadania i jednostki realizujacej.
Uwagi Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami, a saldo Ma

oznacza nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta

962 przenosi si¢ na konto 960.
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prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiegi

| glownej

Przyjetezasady | Konto stuzy do ewidencji przychodow rozchodéw dotyczacych
klasyfikacji 2
e prywatyzacji.
Na koncie 968 — ,,Prywatyzacja” ujmuje sig:
Wn Ma
- rozchody pokryte srodkami z - przychody z tytulu prywatyzacji,
prywatyzacji, (w przypadku w korespondencji z kontem 133-0.
przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu,
w korespondencji z kontem 962).
Zasady Ewidencje szczegbtowg do konta 968 prowadzi si¢ wedlug

poszezegdlnych podmiotow, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia,
paragrafu (przychodu/rozchodu), kategorii zadania i jednostki realizujacej,

Uwagi

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z
prywatyzacji.

..... - 488 ¥ ) . L ”w‘j!?
Przyjete zasady | Konto 197 sluzy do pozabilansowej ewidencji operacji pienigznych
klasyfikacji dokonywanych na bankowych rachunkach srodkow —europejskich
Bwraen prowadzonych w walucie EUR.

Zapisy na koncie 197 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.
Na koncie 197 — ,.Rachunek $rodkéw europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje si¢ m.in.:
Wn Ma
- wplyw $rodkéw pienigznych na - wyplaty z rachunku srodkoéw
rachunek $rodkéw europejskich europejskich prowadzonych w
prowadzone w walucie EUR, walucie EUR,
Zasady Ewidencja szczegblowa do konta 197 prowadzona jest wedlug
prowadzenia kont | 567¢7e06Inych rachunkéw bankowych.
pomocniczych iich | p oo n o cse¢nie operacje pienigzne dokonywane na bankowych rachunkach
powigzanie z : e ; ; ;
kontami ksiegi érodkow europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na
glownej walute polskg po $rednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski
Uwagi Konto 197 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
europejskich na rachunkach bankowych.
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Przyjete zasady Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
klasyfikacji Zzmian.
zdarzen

Na koncie 991 —,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajgce - planowane dochody budzetu
plan dochodéw budzetu - zmiany budzetu zwigkszajace

planowane dochody

Zasady Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w szczegolowosci planu

prowadzenia kont | finansowepo dochodéw budzetu.
pomocniczych i ich

powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Uwagi Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych
dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Przyjete zasady Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

klasyfikacji
BIETEh Na koncie 992 — ..Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu - zmiany budzetu zmniejszajgce
- zmiany budzetu zwigkszajace plan wydatkow budzetu lub
planowane wydatki wydatki zablokowane
Zasady Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu

prowadzenia kont | finansowego wydatkéw budzetu.
pomocniczych i ich

powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Uwagi Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych
wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992,
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Przyjete zasady | Konto 997 stuzy do cwdenji dochodéw z tytutu realizacji projektow ze
klasyfikacji érodkéw europejskich w walucie EUR.
zdarzen
Na koncie 997 — ,,.Dochody ze srodkéw europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje sie m.in.:
Wn Ma
- wplyw $rodk6w pienigznych na
rachunek $rodkéw europejskich
prowadzone w walucie EUR.
Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 997 prowadzi si¢ wedlug
prowsdzenia “f"f“h poszczegblnych podmiotéw, rodzaju $wiadezenia, klasyfikacji budzetowej
x:::;::g:h vieh | (dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania), kategorii zadania, jednostki
kontami ksiegi realizujgce;).
glownej Réwnoczesnie operacje pieniezne dokonywane na bankowych rachunkach
$rodkéw europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na
walute polskg po $rednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.
Uwagi

Przyjete zasady

Konto 998 stuzy do ewidencji wydatkéw w cigzar srodkéw europejskich w

klanyfikacyi walucie EUR.
zdarzen
Na koncie 998 — ,,Wydatki ze srodkow europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje si¢ m.in.:
Wn Ma
- wyplaty $rodkéw pienigznych z
rachunku $rodk6w europejskich
prowadzonych w walucie EUR.
Zasady Ewidencje szczegblowg do konta 998 prowadzi si¢ wedlug
prowadzenia kont | ,057¢07e6Inych podmiotéw, kategorii zadania, jednostki realizujace;.
pomocniczych i ich Réwinoczckni S S T .
T czes$nie operacje pienigzne dokonywane na bankowych rachunkach
powigzanie z ) ke 5 % :
kontami ksiegi érodkéw europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na
| glownej walute polskg po $rednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.
Uwagi
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Przyjete zasady

Konto 999 stuzy do ewidencji realizacji programéw wieloletnich.

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie z
kontami ksiggi

klasyfikacji
zelayet Na koncie 999 — . Realizacja programéw wieloletnich™ ujmuje sie:
Wn Ma
- zrealizowane w danym roku - przeniesienie pod datg 01.01
budzetowym wydatki w zakresie nastepnego roku budzetowego
programow wieloletnich salda konta 999
Zasady Ewidencj¢ szczegélowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug

poszczegblnych podmiotéw i programéw wieloletnich.
Konta analityczne:
999-1 - Realizacja programéw wieloletnich biezgcych,

glownej 999-2 - Realizacja programéw wieloletnich majgtkowych,
Pod datg 01.01 nastgpnego roku budzetowego, sume réwna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 999.

Uwagi
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Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r,

PLAN KONT
DLA URZEDU MIASTA KIELCE

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostate srodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

074 — Odpisy aktualizujgce wartos¢ srodkéw trwatych w budowie

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

081 — Naklady inwestycyjne na zakup i wdrozenie wartosci niematerialnych i prawnych

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

131 — Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

149 — Srodki pieni¢zne w drodze z tytutu konsolidacji rachunkéw

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
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231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

244 — Rozrachunki z tytutu depozytéw

245 — Wplywy do wyjasnienia

280 — Konto techniczne

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i opfaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
407 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostale obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody , dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski Nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu srodkéw europejskich oraz rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

090 — Srodki trwale w likwidacji

091 — Aktywa trwate niezdatne do uzytku

910 - Obce $rodki trwafe uzytkowane na podstawie uméw cywilnoprawnych
911 — Srodki trwate Skarbu Pafstwa

940 — Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
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980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe platnika

99] — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow

998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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II. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
ANALITYCZNEJ 1 JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

Symbol Nazwa Konta Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
konta syntetycznego ewidencji pomocniczej
syntetyczne

go

Zespot kont 0 — ,, Majgtek_trwaly”
011 Srodki trwale 011-0X, gdzie X - symbol grupy | Ewidencja szczegélowa
srodkéw  trwatych,  zgodnie | w ksiedze
z rozporzadzeniem Rady | inwentarzowej
Ministréw z dnia 10 grudnia |z podzialem m.in. wg
2010r. w sprawie Klasyfikacji | klasyfikacji $rodkow
Srodkow Trwatych; dalej: KST trwalych, miejsca
(Dz.U. z 2010, Nr 242 poz. | uzytkowania, 0sob
1622): odpowiedzialnych.
011-00 - grunty,
011-01 — budynki i lokale,
011-02 - obiekty inzynierii
ladowej i wodnej,
011-03 - kotly i maszyny
energetyczne,
011-04 - maszyny, urzadzenia
i aparaty ogdlnego zastosowania,
011-05 — maszyny, urzadzenia
i aparaty specjalistyczne,
011-06 - urzadzenia techniczne,
011-07 - $rodki transportu,
011-08 - narzedzia, przyrzady,
ruchomosci i wyposazenie,
011-09 — inwentarz zywy.
013 Pozostale srodki Ewidencja szczegolowa
trwale w ksiedze
inwentarzowej
z podzialem m.in. wg
miejsca  uzytkowania,
0s6b odpowiedzialnych.
015 Mienie 015-X, Ewidencja szczegdotowa
zlikwidowanych | gdzie X oznacza zlikwidowana | ustalana na podstawie
jednostek jednostke, od ktorej Miasto przejeto | bilansu zlikwidowanej
mienie. jednostki
organizacyjnej.

016 Dobra kultury 016-X, Ewidencja szczegotowa
gdzie X oznacza rodzaj dobr kultury | w ksigdze
m.in.: inwentarzowej
016-01 — pomniki z podzialem m.in. wg
016-02 — tablice pamigtkowe zbiorow, miejsca ich

uzytkowania, 0sob
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odpowiedzialnych.

020 Wartosci 020-0X, Ewidencja szczegotowa
niematerialnei | gdzie X oznacza podzial wartosci | w ksigdze
prawne niematerialnych i prawnych wg | inwentarzowe;j

formy umorzenia: z podzialem m.in. wg
020-01- warto$ci niematerialne i | tytulow wartosci
prawne o wartoci od 3.500 zf | niematerialnych

i powyzZej, umarzane stopniowo, i prawnych, z podziatem
020-02- wartosci niematerialne i wg miejsca ich
prawne o wartosci ponizej 3.500 z1, | uzytkowania, 0sob
umarzane jednorazowo. odpowiedzialnych.

030 Dlugoterminowe | 030-X, Ewidencja szczegolowa
aktywa gdzie X oznacza spotke, | wg podziatu na
finansowe w ktorej Miasto posiada | podmioty gospodarcze,

udziaty/akcje. w ktorych Miasto
posiada udziaty/akcje.

071 Umorzenie 071-01/02- X, Ewidencja szczegotowa
srodkow gdzie: w ksiedze
trwalych oraz 071-01 - umorzenie $rodkéw | inwentarzowej z
wartosci trwatych, podzialem na umorzenie
niematerialnych | 071-02 - umorzenie wartosci | poszezegblnych
i prawnych niematerialnych i prawnych | sktadnikow majatku

o wartosci od 3500 zt i powyzej, trwalego, m.in. wg
X - symbol grupy S$rodkéw | klasyfikacji srodkow
trwatych, tj.: trwatych.

071-01-0 — umorzenie prawa

uzytkowania wieczystego gruntu,

071-01-1 — umorzenie budynkow

i lokali,

071-01-2 — umorzenie obiektow

inzynierii lgdowej i wodnej,

071-01-3 - umorzenie kottéw

i maszyn energetycznych,

071-01-4 — umorzenie maszyn,

urzgdzen i aparatow ogdlnego

zastosowania,

071-01-5 — umorzenie maszyn,

urzadzen i aparatow

specjalistycznych,

071-01-6 — umorzenie urzgdzen

technicznych,

071-01-7 — umorzenie Srodkow

transportu,

071-01-8 — umorzenie narzgdzi,

przyrzadow, ruchomosci

i wyposazenia.

072 Umorzenie 072- 0X, Ewidencja szczegolowa
pozostaltych gdzie X oznacza rodzaj umarzanych | z podzialem na
srodkow sktadnikow : umorzenie
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gdzie X - symbol grupy srodkéw

trwatych, do ktérych
zakwalifikowane beda efekty
inwestycji, tj. :

080-00 -  srodki  trwale

W budowie z tytulu zakupu

gruntu/prawa uzytkowania
wieczystego gruntu,

080-01 —  Srodki  trwale
w budowie z tytutu
zakupu/budowy budynkéw
i lokali,

080-02 -~ érodki  trwale
W budowie z tytutu
zakupu/budowy obiektow

inzynierii ladowej i wodnej,

080-03 - $rodki  trwale
W budowie z tytulu zakupu
kotléw i maszyn energetycznych,

080-04 - S$rodki  trwale
W budowie z tytutu
zakupu/budowy maszyn,

urzadzen i aparatow ogdlnego
zastosowania,

080-05 —  $rodki  trwale
w budowie z tytutu
zakupu/budowy maszyn,
urzadzen i aparatow

trwalych, 072-01 - jednorazowe umorzenie poszczegdlnych
wartosci pozostatych srodkéw trwatych o | skladnikow
niematerialnych wartosci ponizej 3.500 zt, pozostatych  $rodkow
i prawnych 072-02 - jednorazowe umorzenie trwatych, wartosci

wartosci niematerialnych | niematerialnych

i prawnych o wartodci ponizej | i prawnych,

3.500 zi.

073 Odpisy 073- X, Ewidencja szczegétowa
aktualizujgce gdzie X oznacza spotke, w ktorej wg podziatu na spoiki,
dlugoterminowe | Miasto posiada udzialy/akcje. w ktérych Miasto
aktywa posiada udziaty/akcje.
finansowe

074 Odpis Ewidencja szczegétowa
aktualizujgcy zgodna z ewidencijg
warto$¢ Srodkow szczegotowa,
trwalych prowadzong do konta
w budowie 080.

080 Srodki trwalew | 1. 080-0X . ewidencja | Ewidencja szczegolowa
budowie kosztow bezposrednich | wg grup klasyfikacji
(inwestycje) realizowanego zadania | Srodkéw trwatych, do

; o ktorej zostanie
Inwestycyjnego,

przeniesiony gotowy
srodek trwaty oraz wg
poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych i zrodel
finansowania.
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specjalistycznych, —‘
080-06 -  Srodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
urzadzen technicznych,

080-07 -  $rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
$rodkow transportu,

080-08 -  $rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
narzedzi, przyrzadow,

ruchomosdci i wyposazenia;

2. 080-2Y ewidencja kosztow
posrednich realizowanego
zadania inwestycyjnego,

gdzie Y - symbol rodzaju
ponoszonych nakladow
inwestycyjnych, np.:

080-21 — naktady na srodki
trwale w budowie z tytulu

nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,
080-22 . wynagrodzenia
dotyczace realizowanej
inwestycji,

080-23 - odsetki od kredytow
finansujacych ~ dane  zadanie
inwestycyjne, naliczone w
okresie realizacji zadania.

081 Naklady 081-0X, gdzie X oznacza | Ewidencja szczegotowa
inwestycyjne na | tytul/nazwe wartoéci | prowadzona m.in. wg
zakup i niematerialnych i prawnych, poszczegolnych
wdrozenie rodzajow/tytutow
wartosci 081-01- licencje, wartosci
niematerialnych niematerialnych i
i prawnych 081-02- autorskie lub pokrewne | prawnych , zrodet

prawa majatkowe, finansowania naktadow,

wydzialow/dziatow
081-03- spotdzielcze wiasnosciowe odpowiedzialnych za
prawo do lokalu mieszkalnego/ realizowane zadanie.
spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego,

081-04- prawa okreslone w ustawie
z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo
wilasnoéci przemystowej ( Dz.U. z
2013 r. poz. 1410),
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081-05 - inne.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z dzialalno$cig Urzedu, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach 013 i 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem
umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 —,.Srodki trwale” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przychody nowych lub | 1) wycofanie $rodkow trwatych z
uzywanych $rodkéw trwatych, uzywania na skutek ich likwidacji
pochodzacych z zakupu z powodu zniszczenia, zuzycia,
gotowych srodkéw trwatych lub sprzedazy lub nieodplatnego
inwestycji oraz wartosé ulepszen przekazania,
zwigkszajacych wartos¢ | 2) ujawnione niedobory  $rodkéw
poczatkowg srodkow trwatych, trwatych,

2) przychody $rodkow trwatych | 3) zmniejszenia wartosci

nowo ujawnionych,
3) nieodplatne przyjecie S$rodkéw
trwatych,

poczatkowej Srodkdw trwalych
dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

4) zwiekszenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych
dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

5) zwigkszenie wartosci srodkow
trwatych z tytutu wygasniecia
zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Gminy.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Konta analityczne prowadzone sa w ukladzie 011-0X, gdzie X oznacza
grupg srodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw

z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych, dalej:
KST (Dz.U. 22010, Nr 242 poz. 1622).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w formie komputequj ksiggi
inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwale.

Ewidencja zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkéw trwatych,
m.in.: warto$¢ poczatkowa, wartosé umorzenia, data przyjecia do
uzytkowania, stopa amortyzacji, klasyfikacja, zgodnie z KST, lokalizacja,
osoba odpowiedzialna.

Ewidencja umozliwia ustalenie wartodci poczatkowej poszezegdlnych
obiektéw oraz prawidlowe obliczenie umorzenia.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
trwatych w wartosci poczatkowe;.
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Wzyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na
kontach 011 oraz 016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej Urzedu, ktore podlegaja umorzeniu W pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

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

Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta 013 umozliwia migdzy innymi
ustalenie wartoéci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oddanych do
uzywania oraz komorek organizacyjnych i o0sob odpowiedzialnych za
pozostate §rodki trwate.

Na koncie 013 —,Pozostale $rodki trwale” ujmuje sig:

Wn Ma

1) pozostate srodki trwale przyjete 1) wycofanie $rodkéw trwatych
do uzywania z zakupu, z uzywania na skutek likwidacji,

2) pozostate srodki trwate otrzymane zniszczenia lub zuzycia,
ze $rodkéw trwalych w budowie sprzedazy, nieodplatnego
jako pierwsze wyposazenie, przekazania,

3) nadwyzki pozostatych srodkow | 2) ujawnione niedobory srodkow
trwatych w uzywaniu, trwatych w uzywaniu.

4) nieodpfatnie otrzymane
pozostale §rodki trwale.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
i ich powigzanie

z kontami ksiegi

Do konta 013 prowadzona jest szczegétowa ewidencja w formie
komputerowe;j ksiggi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO
modut ST Srodki Trwate.

klasyfikacji zdarzen

glownej K§i¢gi inwentarzowe prowadzone sg w ujeciu ilosciowo — wartosciowym wg
miejsca uzytkowania majatku.
__ Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych
VAR érodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej.
. 5
Przyjete zasady Konto 015 stuzy w Urzgdzie do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen

wartoéci mienia przejetego przez Gming po zlikwidowanej jednostce.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia
zlikwidowanej jednostki organizacyjne) wedlug wartosci  wynikajace]
z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejgtego na wiasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Na koncie 015 —,Mienie zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sig:

Wn Ma
1) warto$¢ mienia  przejgtego  po 1) warto$¢ mienia pozostajgcego po
jednostce organizacyjnej, wedlug zlikwidowanej jednostce
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wartosci  wynikajacej z bilansu organizacyjnej, a
zlikwidowanej jednostki, przekazanego spotce,

2) zwigkszenie wartosci  mienia, W wysokosci wynikajacej
stanowigcg  roznice pomigdzy z umowy ze spotkg, lub
wartoscia  mienia wynikajaca przekazanego jako udziat do
z bilansu zlikwidowanej jednostki spotki, wartosé mienia
a wartoscig mienia przekazanego sprzedanego lub przekazanego
innej jednostce organizacyjnej innym jednostkom,
lub sprzedanego, 2) korekte wartosci mienia

3) wartosé mienia pozostajacego po stanowigcg réznice pomiedzy
zlikwidowanej jednostce wartoscig mienia wynikajaca
organizacyjnej, ktéra zostaje z bilansu zlikwidowanej innej
przyjeta na stan sktadnikow Jednostki organizacyjnej
majgtkowych Gminy. a wartoscig mienia przekazanego

spétce lub innym jednostkom.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowic¢ bilans zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 015 umozliwia ustalenie

klasyfikacji zdarzen

gléwnej majgtku przejgtego od poszezegdlnych zlikwidowanych jednostek.
i Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia
TAE! zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci  wynikajacej
z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.
Przyjete zasady Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

dobr kultury.
Na koncie 016 —,Dobra kultury” ujmuje sig:
Wn Ma
1) przychody débr kultury z tytutu 1) rozchody z tytulu likwidacii,
zakupu, nieodptatnego otrzymania sprzedazy  lub  nieodplatnego
lub nadwyzek ujawnionych przy przekazania oraz  ujawnione
inwentaryzacji. niedobory inwentaryzacyjne
i szkody.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Do konta 016 prowadzona jest szczeg6towa ewidencja w formie
komputerowe;j ksiggi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO
modut ST Srodki Trwale.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 016 umozliwia odrebne ujecie
kazdego dzieta, wedlug ich rodzaju i oséb odpowiedzialnych.

Ewidencja zawiera informacje dotyczace poszczegolnych débr kultury, w tym
m.in.:

- wartos¢ poczatkowa,

- data przyjecia do uzytkowania,
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- komorka odpowiedzialna,

- lokalizacja.

Konta analityczne tworzy si¢ w ukladzie 016-X,
gdzie X oznacza rodzaj débr kultury m.in.:
016-01 — pomniki

016-02 — tablice pamigtkowe.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ poczatkowq

klasyfikacji zdarzen

Uwagl débr kultury, stanowigcych wlasnos¢ Miasta.
Zakupione dobra kultury ujmuje si¢ w ewidencji W cenie nabycia,
a otrzymane nieodplatnie od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dowodzie przekazania, natomiast wartoé¢ otrzymanych daréw lub
ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych ustala si¢ na podstawie
komisyjnego szacunku wartosci w dniu nabycia.
Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu i wobec tego ujmowane s3
w bilansie w wartosci poczatkowej.

Przyjete zasady Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 - .. Wartodci niematerialne i prawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) wszelkie zwigkszenia stanu|1) wszelkie zmniejszenia  stanu
wartosci  poczgtkowej wartosci wartoéci  poczgtkowej  wartosci
niematerialnych i prawnych, niematerialnych i prawnych,
2) zwigkszenie wartosci z wyjatkiem umorzenia
niematerialnych i prawych z ujmowanego na koncie 071 1 072.
tytulu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz
Gminy.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiggi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwale w podziale na poszezegdlne rodzaje wartosci niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 071) oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
(na koncie 072), a takze umozliwiajgcym rozliczenie 0séb odpowiedzialnych
za ich ewidencj¢.

Konta analityczne tworzy si¢ w uktadzie 020-0X,

gdzie X oznacza podzial wartosci niematerialnych i prawnych wg formy
umorzenia:

020-01- wartoci niematerialne i prawne o wartosci od 3.500 zi
i powyzej, umarzane stopniowo,

020-02- wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci ponizej 3.500 zl,
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umarzane jednorazowo.
— Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci
i niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;. B
Przyjete zasady Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych,
klasyfikacji zdarzen

w szczeg6lnosci:
1) akeji i udziatéw w podmiotach gospodarczych,
2) akcji i innych diugoterminowych  papieréw wartosciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok,
3) innych dlugotrwatych aktywéw finansowych.

Na koncie 030 -, Dlugoterminowe aktywa finansowe™ ujmuje sie:

Wn Ma
- zwigkszenia stanu - zmniejszenia  stanu
dtugoterminowych aktywéw dtugoterminowych aktywow
finansowych. finansowych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 030 prowadzona jest w uktadzie 030-X,
gdzie X oznacza podmiot, w ktérym Miasto posiada udziaty/akcje.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad lub
jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071-,.Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych™ ujmuje sig:

Wn Ma
) zmniejszenia umorzenia 1) zwigkszenia umorzenia wartosci
wartosci poczatkowej rodkéw poczgtkowej srodkéw  trwalych
trwatych oraz wartosci oraz wartosci niematerialnych i
niematerialnych i prawnych. prawnych.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych
i ich powigzanie

Ewidencje szczeg6towa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwale w podziale na umorzenie poszezegdlnych rodzajow sktadnikow

Z:::::;“ Vi majatku trwatego.
Konta analityczne w ukladzie 07 1-01-X/071-02, gdzie:
071-01 - umorzenie $rodkéw trwatych, X - symbol grupy srodkéw trwatych,
071-02 - umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci od
3500 zt i powyzej.
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
Uwagi

$rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczatkowej pozostatych
érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w peinej wartodci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ™ ujmuje sig:

Wn Ma
1) zmniejszenia umorzenia wartosci | 1) zwiekszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej $rodkéw trwatych, poczatkowej pozostatych srodkow
wartoéci  niematerialnych i trwatych, wartosci
prawnych, niematerialnych i prawnych oraz
2) umorzenie pozostalych Srodkow zbiorow bibliotecznych,
trwalych, wartoéci |2)  odpisy umorzenia nowych,
niematerialnych i prawnych oraz wydanych do uzywania Srodkow
zbiorow bibliotecznych trwalych, wartosci
zlikwidowanych ~ z  powodu niematerialnych i prawnych oraz
zuzycia lub zniszczenia, zbiorow bibliotecznych,
sprzedanych, przekazanych obcigzajgcych odpowiednie
nieodplatnie, a takze koszty, dotyczace nadwyzek
stanowigcych ~ niedobér  lub érodkow trwatych oraz wartosci
szkodg. niematerialnych i prawnych,
dotyczace $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych
nieodplatnie.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegotowsa do tego konta prowadzi sie w formie komputerowej
ksiggi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na umorzenie poszczegolnych rodzajéw skiadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne:

072-01 - jednorazowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych o wartodei
ponizej 3.500zt,

072-02 - jednorazowe umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych

0 wartosci ponizej 3.500zt. '

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

Dwagt poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.
Przyjete zasady Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe

klasyfikacji zdarzen

aktywa finansowe.

Na koncie 073 - ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”
ujmuje sie:
Whn Ma
1) przywrécenie uprzednio utraconej | 1) zwiekszenia odpisow
wartosci dtugoterminowych aktualizacyjnych dtugoterminowe

aktywow finansowych,

2) korekty ceny nabycia (zakupu)
diugoterminowych aktywow
finansowych 0 dokonany
uprzednio odpis z tytutu utraty
wartosci.

aktywa finansowe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 073 prowadzona jest w ukiadzie 073-X,
gdzie X oznacza podmiot, w ktérym Miasto posiada udziaty/akcje.

Uwagi

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 07

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

1d: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE, Przyjety

Konto 074 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartoéé $rodkow
trwatych w budowie.

Na koncie 074 — ,Odpisy aktualizujace wartos¢ érodkéw trwatych
w budowie” ujmuje sig:

Wn Ma

1) przeszacowanie wartosci $rodkdw | 1) zwigkszenia odpisow
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trwatych w budowie - wzrost ich aktualizujacych $rodki trwate w
wartosci, budowie z tytutu utraty wartosci.

2) korekty odpisu aktualizujacego
o dokonany uprzednio odpis
z tytulu utraty wartosci.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegélowa do konta 074 prowadzona jest w podziale na
poszczegolne zadania inwestycyjne, wynikajgce z uchwal budzetowych
Miasta, powinna by¢ zgodna z ewidencjg szczegdtows prowadzona do konta
080.

glownej

) Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢  odpisow
Uwagl aktualizujacych warto$é $rodkéw trwatych w budowie.
Przyjete zasady Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do
Klasyfikacji zdarzefi | rozliczenia kosztow $rodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty

inwestycyjne.

Na koncic 080 ksigguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 - ..Srodki trwale w budowie (inwestycje)” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) poniesione  koszty  dotyczace | 1) warto$¢  $rodkow trwatych w
ésrodkéw trwalych w budowie| budowie, przyjetych do uzywania,
w ramach inwestycji | 2) wartoé¢ wartosci niematerialnych
prowadzonych ~zaréwno przez| i  prawnych przyjetych  do
obcych wykonaweéw, jak i we| uzywania,
wilasnym zakresie, 3) wartos¢ sprzedanych

2) poniesione  koszty  dotyczace| i nieodptatnie  przekazanych
przekazanych do montazu, lecz érodkow trwatych w budowie,
jeszeze nieoddanych do uzywania |4) rozliczenie naktadow bez efektow
maszyn, urzadzen oraz innych| w korespondencjiz kontem 800.
przedmiotow, zakupionych od
kontrahentow,

3) poniesione  koszty  ulepszenia
érodka trwatego (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore
powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego,

4) koszty zakupu gotowych Srodkow
trwatych,

5) nieodplatne przyjecie Srodkow
trwatych w budowie.
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Zasady prowadzenia Ewidencja szczegélowa do konta 080 umozliwia m.in.:
kont pomocniczych - wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug
i ich powigzanie ; .2 - . il .
z kontami ksiegi Poszczegglnych rodzajéw efektow inwestycyjnych, zrodet finansowania
gléwnej inwestycjli,
- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych
obiektéw srodkéw trwatych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w ukladzie :
I. 080-0X - ewidencja kosztow bezposrednich realizowanego zadania
inwestycyjnego,
gdzie X - symbol grupy $rodkéw trwatych, do ktérych zakwalifikowane
bedg efekty inwestycji, tj. :
080-00 — srodki trwale w budowie z tytutu  zakupu gruntu/prawa
uzytkowania wieczystego gruntu,
080-01 — $rodki trwale w budowie z tytutu zakupu/budowy budynkéw
i lokali,
080-02 — $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy obiektéw
inzynierii ladowej i wodnej,
080-03 - srodki trwale w budowie z tytutu zakupu kotléw i maszyn
energetycznych,
080-04 - érodki trwate w budowie z tytutu  zakupu/budowy maszyn,
urzadzen i aparatow ogélnego zastosowania,
080-05 — $rodki trwale w budowie z tytutu zakupu/budowy maszyn,
urzadzen i aparatéw specjalistycznych, '
080-06 - $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu urzagdzen technicznych,
080-07 - $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu Srodkéw transportu,
080-08 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu narzedzi, przyrzadow,
ruchomosci i wyposazenia:
2. 080-2Y ewidencja kosztow posrednich  realizowanego zadania
inwestycyjnego,
gdzie Y — symbol rodzaju ponoszonych naktadéw inwestycyjnych, np.:
080-21 — naklady na srodki trwale w budowie z tytutu nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,
080-22 - wynagrodzenia dotyczace realizowanej inwestycji,
080-23 - odsetki od kredytow finansujacych dane zadanie inwestycyijne,
naliczone w okresie realizacji zadania.
. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow
Uwag srodkow trwatych w budowie i ulepszen.
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow zakupu oraz wdrozenia wartosci
niematerialnych i prawnych, a nastgpnie rozliczenia poniesionych nakfadow

w korespondencji z kontem 020.
Na koncie 081 -

.Naklady inwestycyjne na zakup i wdrozenie wartosci

niematerialnych i prawnych” ujmuje sig:

Wn

Ma

1) poniesione koszty dotyczace zakupu

oraz wdrozenia
niematerialnych i
zarowno  zakupionych
wdrozonych przez
wykonawcow
zakresie,

jak

2)
w zwigzku 2z
wdrozeniem
niematerialnych i prawnych,
nieodplatne  przyjecie
zwigzanych  z
wartosci

i prawnych, lecz
jeszcze do uzytkowania.

zakupem

3)

wartosci
prawnych

obcych
lub we wiasnym

poniesione inne koszty pozostajace
oraz
wartosci

naktadow

wytworzeniem
niematerialnych
nieoddanych

1) warto$¢ ogolem przyjetych do
uzytkowania, wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) rozliczenie  nakladow  bez
efektow w  korespondencji
z kontem 800.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 081 umozliwia m.in.:

- wyodrebnienie kosztow wytworzenia warto$ci niematerialnych
i prawnych wedlug poszezegolnych rodzajow / tytutow, zrodet
finansowania, wydziatow/dzialow odpowiedzialnych za realizowane

zadanie,

- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych
tytuléw wartosci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 081 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
nakladéw inwestycyjnych na zakup oraz wdrozenie wartosci niematerialnych

i prawnych.

Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta

syntetycznego

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia
ewidencji pomocniczej

Zespol kont 1 —,, Srodki pienigine i rach unki bankowe”

101

Kasa

X- rodzaj kasy:
101-1 -
gotowkowe  z

101-X-D-R-P- Z, gdzie:

operacje

Ewidencja szczegolowa
prowadzona w podziale na
rachunki bankowe oraz wg

tytutu | podziatek klasyfikacji
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wydatkéw budzetowych,
101-2 - operacje
gotowkowe z  tytulu

dochodow budzetowych,
101-4 - operacje
gotowkowe  z  tytulu
wydatkow i dochodéw w
walucie obcej,
101-5 -
gotowkowe  z
ZFSS,

101-6 -
gotowkowe  z
depozytéw.

operacje
tytutu

operacje
tytutu

D — dziat,

R —rozdzial,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

budzetowej i
zadania.

kategorii

W przypadku kasy ZFSS
oraz depozytéw nie stosuje
si¢ klasyfikacji budzetowe;.

130 Rachunek 130-X-D-R-P- Z, gdzie Ewidencja szczegotowa
biezacy jednostki | X-przeznaczenie konta: prowadzona jest w podziale
130-1 — wydatki budzetowe, |na rachunki biezace
130-2 — dochody budzetowe, |Urzedu, odrgbne do
130-3 — dochody Skarbu |ewidencji poszczegblnych
Panstwa, rodzajow dochodéw oraz

130-4 — dochody z tytutu|wydatkow budzetowych.
podatkéw i oplat (UM |Ewidencja szczegbtowa
Wydziat Podatkow), prowadzona  jest wg
D — dzial, podziatek klasyfikacji
R — rozdziat, budzetowej oraz kategorii
P — paragraf, zadania. Ewidencja
Z - kategoria zadania. szczegolowa moze  by¢
poszerzona  dla potrzeb

sprawozdawczosci.

131 Rachunek 131-D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa wg
biezacy wydatki | D — dziat, podziatek klasyfikacji
niewygasajgce R — rozdziat, budzetowej, kategorii

P — paragraf, zadania oraz zadania
Z - kategoria zadania. inwestycyjnego.
Wsrod kont analitycznych

wyroznia si¢ m.in.:

131-1 - wydatki

niewygasajagce — platno$é z

rachunku wydatkow
niewygasajacych,

131-2 - wydatki

niewygasajace — platnoé¢ z

rachunku projektu.

135 Rachunek 135-X, gdzie: Ewidencja szcezegOlowa
srodkow X - rachunek bankowy , prowadzona dla rachunku
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klasyfikacji zdarzen

w kasach Urzedu Miasta.
w obcej walucie.

ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,

odpowiedzialnym.
Na koncie 101 - ,Kasa ” ujmuje si¢:

funduszy bankowego.
specjalnego 135- rachunek ZFSS
przeznaczenia
139 Inne rachunki 139 - X - K, gdzie: Ewidencja szczegOlowa
bankowe X - rachunek bankowy, prowadzona wg rachunkow
K — kontrahent. bankowych i kontrahentow.
140 Krotkoterminowe | 140 — X |, gdzie: Ewidencja szczegdlowa
aktywa finansowe | X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg
poszczeg6lnych rachunkow
bankowych.
141 Srodki pienigzne |141-X , gdzie: Ewidencja szczegtowa
w drodze X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg
rachunkéw bankowych.
149 Srodki pienigzne | 149 -X , gdzie: Ewidencja szczegolowa
w drodze z tytulu | X - rachunek bankowy. prowadzona jest dla
konsolidacji poszczegdlnych rachunkow
rachunkéw bankowych.
Przyjete zasady Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢

Wartoéé konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczgce gotowki
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic
2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej

i obeej, z podziatem na poszczegolne waluty obee,
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig

konta 221 lub ze strong Ma konta
226,

3) wptyw gotéwki z rachunku
biezacego urzedu do kasy z
przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Ma
konta 141.

Wn Ma
1) wptywy gotéwki oraz nadwyzki | 1) rozchody gotowki i niedobory
kasowe, kasowe,
2) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, | 2) przekazanie $rodkow pienigznych na
w korespondencji ze strong Ma rachunek biezacy Urzedu,

w korespondencji ze strong Wn
konta 141,

3) zwrot podatnikom nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji
ze strona Wn konta 221 lub ze
strona Wn konta 226,

4) zwrot podatnikom wplat bedgcych
kwotami nienaleznymi, W

korespondencji ze strona Wn konta
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221 lub ze strona Wn konta 226.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa konta 101 prowadzona jest w powigzaniu
z odpowiednim rachunkiem bankowym dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz depozytow. Konta pomocnicze okreslaja rodzaje kas realizujacych
okreslone dochody, wydatki budzetowe lub depozyty w wyznaczonych
Wydziatach Urzedu Miasta.

Wsréd kont analitycznych wyrdznia sie:

101-1 — operacje gotéwkowe z tytutu wydatkéw budzetowych,

101-2 - operacje gotowkowe z tytutu dochodéw budzetowych,

101-4 - operacje gotowkowe z tytutu wydatkow i dochodéw w walucie obcej,
101-5 - operacje gotdwkowe z tytutu ZFSS,

101-6 — operacje gotdéwkowe z tytutu depozytow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej dla potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie,

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotow na
rachunkach bankowych Urzedu Miasta z tytulu wydatkéw i dochodow
(wptywéw) budzetowych, objetych planem finansowym oraz wplywéw i
zwrotow z tytutu podatkéw dokonywanych za posrednictwem banku.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy Urzedem,
a bankiem.

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

Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow budzetowych oznacza stan srodkow
pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do danego
dnia nie zostaty przekazane na rachunek biezacy budzetu.

Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki™ ujmuje sig:

Wn Ma

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 83




1) wplywy S$rodkéw pienigznych
otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z
planem finansowym, w
korespondencji z
kontem 223,

2) wplywy $rodkéw  pienigznych

z tytutu zrealizowanych przez Urzad
dochodéw budzetowych W
korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem,

3) wplywy z tytutu podatkow,
wplacone na rachunek biezacy
Urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 lub ze strong Ma
konta 226,

4) wplywy z tytutu odsetek za zwioke
w zaplacie naleznosci podatkowych,

5) wplywy z tytutu oprocentowania
srodk6éw na rachunku biezacym,
przypisane przez bank,

6)  wplywy srodkéw pieni¢znych
w drodze, w korespondencji ze
strong Ma konta 141,

7) powrdt Srodkéw  pieni¢znych
w drodze zwigzanych z konsolidacja
rachunkow bankowych
w korespondencji ze strong Ma
konta 149.

1) zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym
Urzedu, w tym réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacj¢
wydatkow  budzetowych w
korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 4,7 lub 8,

2) pobrane z rachunku biezacego
Urzedu do kasy srodki pieni¢zne
przeznaczone na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn
konta 141,

3) okresowe przelewy
zrealizowanych dochodow
budzetowych odprowadzonych

na rachunek budzetu Miasta,
w korespondencji z kontem 222,

4) zwroty podatnikom nadplat oraz
ich oprocentowania,
w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

5)zwrot wplat bedacych kwotami
nienaleznymi w korespondencji
ze strong Wn konta 221, 226,
245,

6) zwrot niewykorzystanych
srodkéw  budzetowych  na
rachunek budzetu Miasta w
korespondencji ze strong Wn
konta 223,

7) transfer srodkéw  pienigznych
w drodze zwigzanych
z  konsolidacjg  rachunkow

w korespondencji z kontem 149.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbétowa prowadzona jest w podziale na rachunki biezace

Urzedu.

Ewidencja analityczna w Urzedzie prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, kategorii zadan, a w zakresie realizacji wydatkow
budzetowych rowniez z uwzglednieniem klasyfikacji wydatkow

strukturalnych.

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

130-1 — wydatki budzetowe,
130-2 — dochody budzetowe,
130-3 — dochody Skarbu Panstwa,

130-4 — dochody z tytutu podatkéw i oplat (UM Wydziat Podatkow).
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dodatkowo wg wydziatoéw Urzedu,
realizujgcych poszczegélne dochody i wydatki. Ewidencja szczegélowa moze
zosta¢ rozbudowana dla potrzeb sprawozdawczosci.
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Uwagi

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica
roku nie zostaty przelane na rachunek biezacy budzetu lub stan $rodkow
pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, pozostajgcych
do wykorzystania.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksieguje sie
sumy zgodne z wyciggiem, réznicg wynikajaca z bfedu odnosi si¢ na konto
221(Wydzial Podatkow) lub 245 (Wydziat Ksiegowosci Urzedu), jako .,sumy
do wyjasnienia™.

Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 130 na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
a niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu Miasta dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie
przelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 222,

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto

131 stuzy do ewidencji

4L A e

stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na
rachunku bankowym Urzedu Miasta, wyodrgbnionym w celu realizacji
wydatkow niewygasajacych, objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw miedzy Urzedem, a
bankiem.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza,
ze do blednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkow
otrzymanych na realizacje wydatkéw niewygasajacych, a niewykorzystanych
do danego dnia.

Na koncie 131 - ,Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace™ ujmuje sig:

Wn Ma
-wplywy  Srodkow  pienigznych| - zrealizowane wydatki
otrzymanych na realizacje wydatkow niewygasajace zgodnie z planem
niewygasajacych zgodnie z planem finansowym Urzedu, w
finansowym, w korespondencji Z
korespondencji z kontem 223. whasciwymi kontami zespotu 1, 2,
4,7 lub 8.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiggi

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz dodatkowo wg wydziatow Urzedu, realizujgcych
poszczegblne wydatki, kategorii zadan oraz kategorii wydatkow
strukturalnych .

gléwnej
Wéréd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:
131-1 - wydatki niewygasajace — platnos¢ z rachunku wydatkow
niewygasajacych,
131-2 — wydatki niewygasajace — ptatnos¢ z rachunku projektu.
_— Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow

budzetowych na rachunku bankowym Urzgdu Miasta, z tytutu wydatkow
niewygasajacych .

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 131 ksigguje si¢
sumy zgodne z wyciggiem, réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. R6znic¢ t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 131 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie blgdu.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkéw
pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkbw niewygasajgcych,
a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 223.

rzeznaczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych
funduszy, ktorymi dysponuje Urzad.

Na koncie 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
ujmuje si¢:

Wn Ma
1) wplywy $rodkéw pienigznych na 1) wyptaty srodkow oraz
rachunki bankowe regulowanie zobowigzan
w korespondencji z wlasciwym w ramach dzialalnosci socjalnej
kontem zespotu 2 lub 851, z wlasciwym kontem zespotu 1

2) wplaty srodkéw pieni¢znych ZFSS i2,

z kasy Urzgdu w korespondencji z |2) przelewy Srodkéw do innych

kontem przeciwstawnym 141. jednostek organizacyjnych
w ramach wspolnie prowadzonej
dzialalnosci  socjalnej zgodnie
z zawartymi umowami
w korespondencji z wiasciwym
kontem zespotu 2.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 135 wg rachunkéw umozliwia
ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu:
Wsréd kont analitycznych wyroznia si¢ m.in.:

klasyfikacji zdarzen

glownej 135 - 1 — Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
) Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow

Uwagi pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

Przyjete zasady

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace

i rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczego6lnosei na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych (kaucje na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz wadia), -

2) srodkéw obeych na inwestycje,

3) czekow potwierdzonych,

4) sum na zlecenie,

5) Kkart platniczych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta
139 migdzy ksiggowoscia Urzedu, a ksiggowoscia banku.

Na koncie 139 -, Inne rachunki bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1) wpltywy  wydzielonych $rodkéw | 1) wyplaty $rodkow  pienigznych
pienigznych z rachunkéw biezgcych dokonane z wydzielonych
oraz sum depozytowych i na| rachunkéw bankowych,
zlecenie, 2) pobranie  gotowki do  kasy

2) wplywy gotowki z kasy| w korespondencji 2z kontem
w korespondencji ze strong ma| przeciwstawnym 141,

konta 141, 3) pokrycie zobowigzan i zwrot

3) odsetki naliczane przez bank| srodkow kontrahentom
w korespondencji z odpowiednim w korespondencji z wiasciwym
kontem przeciwstawnym zespotu 7, kontem zespotu 2.

4) wplaty $rodkéw dokonane przez
kontrahentow w  korespondencji
z wlasciwym kontem zespotu 2.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 jest dostosowana do
potrzeb Urzedu i zapewnia ustalenie stanu $rodkow pieni¢znych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow

Umen! pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
]
Przyjete zasady Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych,

klasyfikacji zdarzen

w szczegblnosci akeji, udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych
zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na koncie 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe ksigguje si¢:

Whn Ma
- zwigkszenia stanu| -zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow | krotkoterminowych aktywow
finansowych ~ w korespondencji finansowych w korespondencji

z whasciwym kontem zespolu nr
1,2

z wihasciwym kontem zespolu nr
L2

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 prowadzona jest wedlug rachunkow
bankowych i umozliwia ustalenie:

1) poszezegblnych skfadnikéw krotkoterminowych aktywow
finansowych,

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywoéw finansowych.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewiencji $rodkow pienigznych w drodze.

Na koncie 141 -, Srodki pienigzne w drodze” ksieguje si¢ $rodki pienigzne
znajdujgce sie w drodze miedzy rachunkami bankowymi, a kasg Urzedu lub
odwrotnie oraz bedgce w drodze pomiedzy rachunkami Urzedu:

Wn Ma

1) pobranie srodkéw pienieznych 1) wplyw $rodkow pienieznych na
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2)

z kasy w celu przekazania na rachunek
biezacy Urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 101,

pobranie gotowki z rachunku biezacego
Urzegdu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma

rachunek

bankowy

w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 1,

2) wplywy

$rodkow

pienigznych

w drodze na rachunek bankowy
Urzedu w roku nastgpnym (wyciag

wlasciwego konta zespotu 1, bankowy z dnia wplywu),
3) przekazanie $rodkow z rachunku 3) wplaty  Srodkéw  pienieznych
biezacego na rachunek karty platniczej, pobranych z banku do kasy

4) zwrot Srodkéw z rachunku bankowego w korespondencji ze strona Wn
karty na rachunek biezgcy Urzedu. konta 101,
4) srodkow z rachunku biezacego na
rachunek karty,
5) zwrot  $rodkéw  z  rachunku
bankowego karty na rachunek

biezacy Urzedu.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 141 prowadzona jest wedlug rachunk6w
bankowych.

Uwagi

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w
drodze.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 149 stuzy do ewidencji

$rodkéw  pienigeznych
z transferem pierwotnym i powrotnym na rachunkach konsolidowanych.

zwigzanych

Na koncie 149 -, Srodki pieniezne w drodze z tytutu konsolidacji rachunkow™
ksieguje si¢ srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w drodze migdzy rachunkami
bankowymi Urze¢du, a rachunkiem $rodkéw pienigznych skonsolidowanych.

Wn Ma
- transfer srodkéw pienigznych na - powrdt  srodkow  pienigznych
rachunek skonsolidowany z konsolidacji na  rachunek
w korespondencji z kontem 130. bankowy Urzedu
w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 149 zapewnia ustalenie stanu
srodk6w pienigznych w drodze dla poszczegdinych rachunkéw bankowych
Urzedu.

Konto 149 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow

Ureag! pienigznych w drodze.
Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego ewidencji pomocniczej
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syntetycznego
Zespol kont 2 — , Rozrachunki i rozliczenia”
201-X-D-R-P-Z, gdzie X |Ewidencja szczegotowa
Rozrachunki przeznaczenie konta: prowadzona wg
201 ] odbiorcami |201-1 — rozrachunki z tytulu |podziatek  klasyfikacji
i dostawcami wydatkéw budzetowych | budzetowej, kategorii
biezacych, zadania, poszczego6inych
201-2 — rozrachunki z tytulu |kontrahentow.
wydatkow budzetowych
inwestycyjnych,
201-3 - rozrachunki
finansowane z ZFSS,
201-4- rozrachunki z tytulu
wydatkow budzetowych
niewygasajacych,
D — dziat,
R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.

221 Naleznos$ci z 221 — X- D- R-P -Z gdzie X |Ewidencja szczegdlowa
tytulu dochodéw | przeznaczenie konta: prowadzona wg
budzetowych 221-1 - naleznosci |podziatek  klasyfikacji

krotkoterminowe budzetowej, kategorii
221-2 - naleznosci | zadania oraz wg
zahipotekowane poszczegbdlnych

221-3 - naleznosci  dot. |dluznikéw.

Urzedow Skarbowych

(Wydziat Ksiggowosci Urzedu)

221-4 - nadplaty naleznosci

budzetowych

221-5 - naleznosci

przekraczajgce rok budzetowy

D — dziat,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania

222 Rozliczenie 222- X, gdzie Ewidencja wg
dochodow X — rachunek  bankowy |rachunkéw bankowych
budzetowych dochodow Urzedu Urzedu.

223 Rozliczenie 223- X, gdzie Ewidencja wg
wydatkéw X - rachunek  bankowy |rachunkéw  bankowych
budzetowych wydatkéw Urzedu Urzedu.

224 Rozliczenie 224 — X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegdlowa
dotacji X — rodzaj rozliczenia dotacji, |prowadzona wg
budzetowych np. podziatlek  klasyfikacji

budzetowej, kategorii
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224-01 - rozliczenie dotacji
przedmiotowe;

224-02 — rozliczenie dotacji
podmiotowej

224-03 —rozliczenie dotacji —
refundacja dotacji - gminy
224-04 - rozliczenie dotacji dla
szkot

224-05 - rozliczenie dotacji dla
instytucji pozytku publicznego
224-06 — rozliczenie dotacji
celowych

224-07 - rozliczenie dotacji
pozostatych

D — dzial,
R —rozdzial,
P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

zadania oraz wg
poszczegblnych
podmiotow.

225

Rozrachunki z
budzetami

225-XX-D-R-P-Z, gdzie:

- XX — tytul rozrachunku z
budzetami, w tym:

225-11 — rozrachunki z tyt.
podatku dochodowego od 0séb
fizycznych,

225-21 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT naleznego,
225-22 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT naliczonego,
225-23 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT - rozliczenie z
Urzedem Skarbowym,

225-31 — rozrachunki z tyt.
oplat za trwaly zarzadu,

225-32 — rozrachunki z ftyt.
oplat za  gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
225-33 - rozrachunki z tyt.
podatku od nieruchomosci,
225-34 — rozrachunki z tyt.
oplat geodezyjnych,

225-35 — rozrachunki z tyt.
innych oplat na rzecz budzetu
gminy (np. za wydanie
duplikatu dowodu
rejestracyjnego, za rejestracje
samochodu, wydanie tablic
rejestracyjnych).

D — dzial,

R — rozdzial,

Ewidencja szczegolowa
umozliwia ustalenie
stanu naleznosci i
zobowigzan wg kazdego
tytutu rozrachunkow z
budzetem odrebnie;
prowadzona jest wg
podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz
kategorii zadania.
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P — paragraf,
7 - kategoria zadania.

226

Dlugoterminowe
naleznosci
budzetowe

226 -X-D-R-P-Z,

gdzie X przeznaczenie konta:
226-1 - dlugoterminowe
naleznosci budzetowe platne do
12 m-cy od dnia bilansowego —
ewidencja w Wydziale
Ksiggowosci Urzedu,

226-2 — dlugoterminowe
naleznosci budzetowe-
ewidencja w Wydziale
Podatkow,

226-3 - dtugoterminowe
nalezno$ci budzetowe platne po
12 m-cach od dnia bilansowego
—ewidencja w Wydziale
Ksiggowosci Urzedu

D — dzial,

R — rozdzial,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

Ewidencja szczegblowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii
zadania oraz wg
poszczegodinych
diuznikow.

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

229-X-D-R-P-Z,

gdzie X  oznacza
rozrachunku:
229-1 -
spoleczne,
229-2 -
zdrowotne,
229-3 — fundusz pracy,
229-4 — PFRON,

229-5 — Fundusz Emerytur
Pomostowych

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

tytut
ubezpieczenia

ubezpieczenia

Ewidencja szczegblowa
prowadzona  jest wg
tytutéw  rozrachunkow,
podzialek  klasyfikacji
budzetowej oraz
kategorii zadania.

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

231-X-D-R-P-Z, gdzie:

X przeznaczenie konta:

231-1 —  wynagrodzenia
osobowe,
2312 -
bezosobowe
D — dzial,

R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.

wynagrodzenia

Ewidencja szczegélowa

prowadzona wg tytutow

rozrachunkéw, podziatek
klasyfikacji budzetowej,
kategorii zadania.

234

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

234-X-D-R-P-Z, gdzie:
X przeznaczenie konta:
234-1 - rozrachunki &

Ewidencja szczegétowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
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pracownikami — delegacje, budzetowej, kategorii
234-2 — wypfata ryczattow, zadania oraz tytulow
234-3 - pozyczki | rozrachunkéw
mieszkaniowe z ZFSS, (pracownikéw).
234-4 — rozrachunki z ZFSS
(za wyjatkiem pozyczek)
D — dziat,
R —rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.
240 Pozostale 240 - X - D-R-P-Z, Ewidencja szczegétowa
rozrachunki gdzie X  oznacza tytul |prowadzona wg tytutéw
rozrachunku np.: rozrachunkéw,
240-1 -~ potrgcenia  z |podziatek klasyfikacji
wynagrodzen budzetowej oraz wg
D — dziat, kontrahentow .
R — rozdzial,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.
244 Rozrachunkiz |244 - X, Ewidencja szczegotowa
tytulu depozytow (gdzie X  oznacza  tytul | prowadzona wg tytutéw
rozrachunku rozrachunkow oraz wg
np.: kontrahentow .
244-1 - wadia i
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
244-2 — kaucje, gwarancje,
244-3 — rozrachunki z tytulu
depozytow lokalnych inicjatyw.
245 Wplywy do 245- K, gdzie Ewidencja analityczna
wyjasnienia K- kontrahent umozliwiajaca
identyfikacje
dokonujgcego wplate.
280 Konto 280-D—-R-P Ewidencja szczegdtowa
techniczne D — dzial, prowadzona wg
R — rozdzial, podziatek klasyfikacji
P — paragraf. budzetowe;j.
Konto wykorzystywane
przez Wydziat Podatkéw.
290 Odpisy Ewidencja szczegotowa
aktualizujgce wg tytutéw naleznosci
naleznosci oraz wg kontrahentéw w
zaleznosci od potrzeb.
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na
poczet dostaw, robot i ustug a takze naleznosci z tytulu przychodow

finansowych.
Na koneie 201 - .,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje si¢:
Wn Ma
1) naleznosci i roszczenia, 1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie zobowigzan. | 2) splatg i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 201 prowadzona jest w ukfadzie 201-X,
gdzie X oznacza tytul rozrachunku.

Wéréd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

201 - 1 - rozrachunki z tytutu wydatkéw biezgcych,

201 -2 - rozrachunki z tytutu wydatkéw inwestycyjnych,

201-3 -rozrachunki finansowane z ZFSS,

201 — 4 - rozrachunki z tytutu wydatkéw budzetowych niewygasajgcych..

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie
naleznoéci i zobowiazan krajowych i zagranicznych m.in. wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

- poszczegblnych kontrahentow,

- wydzialow merytorycznych.

Uwagi

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

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

ch.”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych i zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na ww. koncie ewidencjonuje sig rozrachunki dotyczace podatkow

i oplat, m.in.:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktére
podlegaja przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikow,

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,

- z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat,

- z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot,

- wplywy do wyjasnienia (Wydzial Podatkow),

- rozrachunki dotyczace m.in. oplat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow,

dzierzaw, oplaty za udostgpnienie nieruchomosci gruntowej, sprzedazy mieszkar,

kar umownych, oplat za gospodarowanie odpadami,
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oplat geodezyjnych i srodowiskowych, kosztéw postepowania administracyjnego,

kosztéw sadowych, opfat réznych.

Na koncie 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuije sie:

Wn

Ma

1) przypisy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadpfat,

2) przypisy naleznosci,

w korespondencji ze strong Ma konta 720,
750,760

3) odsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej - na
podstawie dokumentu wplaty, wptyw na
konto w korespondencji ze strong Ma
konta 750 (Wydziat Ksiggowosci Urzedu),

4) odsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 720
(Wydzial Podatkéw),

5) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 — jesli zwrot nastgpuje na
rachunek biezgcy podatnika, dluznika albo
konta 101,
jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

6) wyplaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wyptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130, jesli zwrot nastgpuje
na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

7) przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych
z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji za
strong Ma konta 226.

1) wplaty naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych ,

2) odpisy naleznosci, w
korespondencji ze strong Wn
konta 761 (Wydziat
Ksiggowosci Urzedu),

3) odpisy naleznosei,

w korespondencji ze strong Wn
konta 720 (Wydzial Podatkow),

4) odpisy z tytutu naleznego
podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong
Whn konta 720,

5) wplaty dokonywane przelewem
albo za posrednictwem poczty,
w korespondencji ze strona Wn
konta 130,

6) wplaty dokonane do kasy
urzedu w korespondencji ze
strong Wn konta 101,

7) wygasniecie zobowigzania
podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu
terytorialnego , o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji
z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,

8) wygasnigcie zobowigzania
podatkowego wskutek
potracenia, o ktorym mowa w
art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej. w korespondencji
ze strong Wn konta 221,

9) zaptate dokonang za
posrednictwem banku, ktory
obcigzyl rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaplaty
podatku, ale nie przekazal tych
srodkow na rachunek biezacy
urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

10) przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do
dlugoterminowych z tytutu
podatkéw, w korespondencji ze
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|  strong Wn konta 226.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej-

Wiréd kont analitycznych wyréznia si¢ m.in.:

221-1 - naleznos$ci krotkoterminowe

221-2 - naleznosci zahipotekowane z tytutu podatkow

221-3 — naleznosci dotyczace Urzedéw Skarbowych (Wydzial Ksiggowosci
Urzedu)

221-4 - nadplaty nalezno$ci budzetowych

221-5 — naleznosci przekraczajace rok budzetowy

Uwagi

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

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzein

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia z budzetem Gminy, z tytutu
zrealizowanych przez Urzgd/jednostkg dochodow budzetowych.

Na koncie 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych™ ujmuje sig:

Wn Ma
1) dochody budzetowe przelanedo |1) w ciggu roku budzetowego
budzetu, w korespondencji z miesigczne przeksiggowania
kontem 130, zrealizowanych dochodow
2) przypis udziatu Gminy we budzetowych na konto 800, na
wplywach urzgdéw skarbowych podstawie sprawozdan
z tytutu podatkow i oplat, w budzetowych.

korespondencji z kontem 720,

3) przypis dochodéw Organu,
nieujetych w sprawozdaniach
podlegtych jednostek
budzetowych, w korespondencji
z kontem 720.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja analityczna wg rachunkéw bankowych Urzedu.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek biezgcy
budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
budzetu, dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 130.
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wsp6ifinansowania
programow i projektoéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
budzetu Gminy, srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych™ ujmuje sie:

Wn Ma

- w ciggu roku budzetowego C
okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspoétfinansowania
programow i projektow
realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800.

okresowe wptywy srodkow
pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow
budzetowych,

w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow
i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencja analityczna wg rachunkéw bankowych Urzedu.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi glownej
) Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw
Unnsl pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.
Przyjete zasady Konto 224 stuzy do ewidencji i rozliczenia dotacji budzetowych w Urzedzie

Miasta.
Na koncie 224 -, Rozliczenie dotacji budzetowych™ ujmuje sig:

Wn Ma

)wartos¢ przekazanych dotacji. I)wartos¢  dotacji  uznanych za
wykorzystane i  rozliczone,
w korespondencji z kontem 810.

2)wartos¢  dotacji  zwr6conych
w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Wsrdd kont analitycznych wyréznia sig¢ m.in.:

224 -01 — rozliczenie dotacji przedmiotowe;j

224 -02 — rozliczenie dotacji podmiotowej

224 -03 — rozliczenie dotacji

224 -04 — rozliczenie dotacji dla szkot

224 -05 - rozliczenie dotacji dla instytucji pozytku publicznego
224 -06 — rozliczenie dotacji celowych
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224 -07 — rozliczenie dotacji pozostatych

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie wartosci przekazanych dotacji
wedtug podmiotow, przeznaczenia dotacji, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Uwagi

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore Urzad zalicza do
dochodéw budzetowych przeksiggowywane sg na konto 221 na podstawie
decyzji wydziatu merytorycznego.
Przeksiegowanie dotacji nierozliczonych w trakcie danego roku
budzetowego, nastepuje w terminie do 31 marca kolejnego roku.
Przeksiegowania dokonuje si¢ odrgbnie na poziomie rachunku dochodéw
oraz wydatkow, w nastgpujacy sposob:
1. wydatki
Wn 240-20 Ma 224
2. dochody
Wn 221 Ma 240-20.

bt ool

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci
z tytutu dotacji, podatkow.
Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje si¢:

Whn Ma
- nadplaty oraz wptaty do budzetu. - zobowigzania wobec budzetow
i wplaty od budzetow.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie,
prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;j.

Wsrod kont analitycznych wyrdznia sie m.in.:

225-11 — rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
225-21 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naleznego,

225-22 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naliczonego,

225-23 — rozrachunki z tyt. podatku VAT - rozliczenie z Urzedem
Skarbowym,

225-31 — rozrachunki z tyt. oplat za trwaly zarzadu,

225-32 — rozrachunki z tyt. ponoszonych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

225-33 —rozrachunki z tyt. podatku od nieruchomosci,

225-34 — rozrachunki z tyt. optat geodezyjnych,

225-35 — rozrachunki z tyt. innych opfat na rzecz budzetu gminy (np.za
wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnego, za rejestracje samochodu,
wydanie tablic rejestracyjnych).

Saldo kont 225-21 i 225-22 przenosi si¢ na koniec kazdego miesiaca na
konto 225-23. Na koncie 225-23 -, Rozrachunki z tytutu podatku VAT —
rozliczenie z Urzgdem Skarbowym™ ujmuje si¢ operacje przekazania
podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda.

klasyfikacji zdarzen

Unagi Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzari wobec
budzetow.
Konto
Przyjete zasady Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci budzetowych i

dlugoterminowych naleznosci podatkowych, ktérych termin zaptaty ustalony
w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktorym
dokonywane sg ksiggowania.

Na koncie 226 - ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przypis dlugoterminowych 1) zmniejszenie naleznosci
nalezno$ci, w korespondencji dtugoterminowych w wyniku
z kontem 840, dokonanej wplaty,

2) przeniesienie naleznosci w korespondencji ze strong Wn
krétkoterminowych do konta 130 lub ze strona Wn konta
dtugoterminowych, 101,

w korespondencji ze strong Ma 2) przeniesienie naleznosci

konta 221. diugoterminowych do
krétkoterminowych,
w szczegolnosei w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 226 prowadzona jest wedtug diuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Wir6d kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

226-1 - diugoterminowe naleznosci budzetowe platne do 12 m-cy od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Ksiggowosci Urzedu,

226-2 —dlugoterminowe naleznosci budzetowe - ewidencja w Wydziale
Podatkow,

226-3 - dlugoterminowe naleznosci budzetowe ptatne po 12 m-cach od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dlugoterminowych naleznosci budzetowych.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szezegélnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych oraz rozrachunkow z PFRON.

Na koncie 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Whn Ma
1) naleznosci, 1) zobowigzania,
2) splat¢ i zmniejszenie 2) splate¢ i zmniejszenie naleznosci
zobowigzan. z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan (w UM - wydzialow merytorycznych).
Ewidencja szczeg6towa do konta 229 prowadzona jest w ukladzie 229-X,
gdzie X oznacza tytul rozrachunku, tj.:

229-1 — ubezpieczenia spoteczne,

229-2 - ubezpieczenia zdrowotne,

229-3 — fundusz pracy,

229-4 — PFRON,

229-5 — Fundusz Emerytur Pomostowych

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotow,

z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan.
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Klasyfikacji zdarzen

Przyjete zasady

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu
i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i éwiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na koncie 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ ujmuije sie:

Wn Ma

1) wyplaty gotowkowe lub przelewy | 1) zobowigzania z tytutu
wynagrodzen oraz wyplaty wynagrodzen.
zaliczek na poczet wynagrodzen,
2) warto$¢ wydanych swiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,

3) potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika.

Zasady prowadzenia
Kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan (w UM - wydzialéw merytorycznych).
Ewidencja szczegblowa do konta 231 prowadzona jest w ukladzie 231-X,
gdzie X oznacza tytul rozrachunku

231-1 — wynagrodzenia osobowe,

231-2 — wynagrodzenia bezosobowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie
stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci.
a saldo Ma - stan zobowiazan Urzedu z tytutu wynagrodzen.

gz B ep G < s gyt B B

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na koncie 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sig:

Wn Ma
1) wyptacone pracownikom zaliczki | 1) wydatki dokonane przez
i sumy do rozliczenia na wydatki pracownikéw w imieniu Urzedu,
biezace Urzedu, 2) rozliczone zaliczki i zwroty
2) naleznosci od  pracownikéw |  $rodkéw pienieznych,
z tytutu dokonanych przez Urzad | 3) wplywy naleznosci od
swiadczen odplatnych, pracownikow.
3) naleznosci z tytulu pozyczek
z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od
pracownikow z tytutu
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niedoborow i szkdd,
5) zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Zasady prowadzenia Wsrdd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:
kont pomocniczych iich | 234.1. rozrachunki z pracownikami — delegacje
s '?z’;::::e!“’m’m' 234-2- rozrachunki z pracownikami - wypfata ryczattow

e g 234-3- rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS
234-4 — rozrachunki z ZFSS (za wyjatkiem pozyczek).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wediug
tytutéw rozrachunkéw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla
potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

gt roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
klasyfikacji zdarzen i roszczen oraz zobowigzaf nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytutu:

- potrgcen dokonywanych z wynagrodzen ( np. dobrowolne ubezpieczenia
pracownikéw, komornik, skiadki OIPP i kasa zapomogowo-pozyczkowa)

- stypendidw

- niedoborow/nadwyzek inwentaryzacyjnych

- mylnych obcigZzen i uznania rachunku bankowego

- rozliczenia karty platniczej.

Na koncie 240 - ,.Pozostate rozrachunki” ujmuje sig:

Whn Ma

1) powstale naleznosci i roszczenia 1) powstatle zobowigzania oraz
oraz splatg i zmniejszenie splate i zmniejszenie
zobowigzan, naleznosci i roszezen,

2) niestuszne obcigzenia i korekty 2) niestuszne uznania i korekty
mylnych uznan rachunku mylnych obcigzen bankowych,
bankowego. 3) przypisane przez bank odsetki

od $rodkow na rachunkach
biezacych  wydatkéw, w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest w ukfadzie 240-X, gdzie X oznacza
kont pomocniczych iich | tyty} rozrachunku, np.:
E:;:;?’;E:::e;m"mm' 240-1 — potracenia z wynagrodzen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie
rozrachunk6w, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw oraz wedhug
podmiotéw, ktérych rozrachunek dotyczy. Dla potrzeb sprawozdawczosci
ewidencja uwzglednia klasyfikacje budzetowa
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

Uviagi i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
Przyj¢te zasady Konto 244 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu wadiow
Kiasyfikacli zdarzed wnoszonych przez kontrahentéw w zwiazku z przetargami oglaszanymi

przez jednostke, pienigznych zabezpieczen z tytulu nalezytego wykonania
umoéw lub innych depozytow.
Na koncie 244 -, Rozrachunki z tytutu depozytow™ ujmuje sig:

Wn Ma

I)zwroty wplaconych wadiéw lub | 1) zobowigzania z tytutu wplaconych
innych  depozytébw  wraz z| wadiow lub innych depozytow
naleznym oprocentowaniem (Ma| (Wnkonto 101 lub 139),

konto 101 lub 139), 2) zobowigzania z tytutu

2) zwroty kwot zabezpieczen z tytutu| otrzymanych potracen
nalezytego wykonania uméw wraz | zabezpieczen nalezytego
z naleznym oprocentowaniem (Ma| wykonania uméw (Wn konto 101
konto 101 lub 139). lub 139),

3) przypisanie naleznych odsetek od
wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw. lub innych
depozytow (Wn konto 139).

Zasady prowadzenia Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg tytuldow rozrachunkéw oraz
kont pomocniczych i ich wg kontrahentéw.
E".w".m"'e 7 Kot Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 244 — X,

siegi glownej ‘

gdzie X oznacza tytut rozrachunku, np.:

244 - 1 —wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
244 - 2 — kaucje, gwarancje,
244-3 —rozrachunki z tytutu depozytéw lokalnych inicjatyw.

Konto 244 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszezen, saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec kontrahentow z tytutu
wplaconych wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw lub innych
depozytow.

Uwagi

Przyjete zasady Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot
kiasyfikacji zdarzeit naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Konto to stuzy ewidencji kwot
btednie naliczonych, lub ktérych zrodto nie jest znane, a pozniej zostalo
wyjasnione.

Na koncie 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” ujmuje sie¢:

Wn Ma

1) zwrot pomytkowo wptaconej kwoty | 1) wplyw na rachunek dochodow
na rachunek bankowy, Urzedu kwot bez okreslenia
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2) przeksiggowanie wplaty na tytutu wplaty.
wiasciwe konto rozrachunkowe po
wyjasnieniu tytutu wplaty.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna umozliwiajaca identyfikacje kontrahenta.
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

ksiegi gléwnej

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych
Uwagi Wp'l'at
Przyjete zasady Konto 280 stuzy do dokonywania zapisoéw techniczny z tytutu podatkow i
klasyfikacji zdarzen oplat lokalnych.

Na koncie 280 - .Konto techniczne ” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) zapis techniczny 1) zapis techniczny

Zasady prowadzenia kont | Ksiggowanie na koncie technicznym moze si¢ odbywac zarowno po
P““‘_"““"’_’Y"‘k' ich stronie Wn jak i po stronie Ma, przy czym kazdorazowo przy
PRI £ N, ksiggowaniu ze znakiem plus lub minus istnieje rownolegly zapis po

ksiggi gld > : A8 3 ; :
e Lia przeciwnej stronie w tej samej kwocie i z takim samym znakiem jak po
przeciwnej.
Konto 280 nie wykazuje salda.
Uwagi
Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
klasyfikacji zdarzen
Na koncie 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje si¢:
Wn Ma
1) zmniejszenie odpisu 1) utworzenie odpisu
aktualizujacego. aktualizujgcego.

Zasady prowadzenia | Ewidencja szczegdtowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpisow

kont pomocniczych i ich | 51 tyalizujgcych wedtug tytutéw naleznosci.
powigzanie z kontami

ksiegi glownej

i Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
wagi

Symbol konta Nazwa konta| Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
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ewidencji pomocniczej

syntetycznego syntetycznego
Zespol kont 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 Amortyzacja | ------—- Ewidencja pomocnicza w
module OTAGO ST
Srodki Trwale.

401 Zuzycie 401 - D-R-P-Z, Ewidencja  szczegblowa
materialow i D — dziat, prowadzona wg podziatek
energii R - rozdzial, klasyfikacji  budzetowe;j,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z — kategoria zadania

402 Uslugi obce 402 - D-R-P-Z Ewidencja  szczegdtowa
D — dzial, prowadzona wg podziatek
R — rozdzial, klasyfikacji budzetowe;,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

403 Podatki i oplaty 403 — D-R-P-Z Ewidencja  szczegdlowa
D — dzial, prowadzona wg podziatek
R — rozdzial, klasyfikacji  budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

404 Wynagrodzenia | 404 — D-R-P-Z Ewidencja  szczegblowa
D — dzial, prowadzona wg podziatek
R —rozdziat, klasyfikacji  budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

405 Ubezpieczenia |405 — D-R-P-Z Ewidencja  szczegolowa
spoleczne i inne | D — dzial, prowadzona wg podzialek
Swiadczenia R —rozdziat, klasyfikacji  budzetowej,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

407 Inne 407 — D-R-P-Z Ewidencja szczegétowa
Swiadczenia D — dziat, prowadzona wg podziatek
finansowane z | R - rozdzial, klasyfikacji budzetowe;j,
budzetu P — paragraf, kategorii zadania.

Z - kategoria zadania

408 Pozostale 408 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa

obcigzenia D — dzial, prowadzona wg podziatek
R - rozdzial, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

409 Pozostale 409 — D-R-P-Z Ewidencja  szczegélowa
koszty D — dzial, prowadzona wg podziatek
rodzajowe R —rozdzial, klasyfikacji budzetowe;j,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

490 Rozliczenie 490 — D-R-P-Z Ewidencja  szczegotowa

kosztow D — dziat, prowadzona wg podziatek
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R —rozdzial, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania
Z - kategoria zadania

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 400 - ,,Amortyzacja” ujmuje sig:

Whn Ma
1) naliczone odpisy amortyzacyjne. | 1)zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych,

2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja pomocnicza w module OTAGO ST Srodki Trwate.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére

klasyfikacji zdarzen

Vwagl wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.
Przyjete zasady Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele

dziatalnosci Urzedu.
Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 421 ,,zakup materiatéw i wyposazenia”

- § 419 ,,nagrody konkursowe” ( nagrody rzeczowe)

- § 422 ,,zakup srodkéw zywnosci”

- § 423 ,,zakup lek6w i materialow medycznych”

- § 424 ,,zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek™
- § 426 ,,zakup energii”.

Na koncie 401 - ,,Zuzycie materialow i energii” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) poniesione koszty z tytutu zuzycia | 1) zmniejszenie kosztow,
materiatow i energii. 2) przeniesienie kosztow na konto
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wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

ksiegi glownej
_p Konto 401 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw zuzycia materialow i energii. Saldo
konta 401 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.
Przyjete zasady Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych

klasyfikacji zdarzen

wykonywanych na rzecz Urzedu.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujgcych
paragrafow:

- § 410 ,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy wynagrodzenia w
ramach prowadzonej dziatalnosci gosp.)

- § 427 ,,zakup ustug remontowych™

- § 428 ,,zakup ushug zdrowotnych” (jezeli nie dotyczy pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 433 ,.zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego™

- § 434 ,.zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych™

- § 436 ,,oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych™

- § 438 ,,zakup ustug obejmujacych thumaczenia™

- § 439 ,.zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii’

- § 440 ,,optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe™. -

Na koncie 402 - ,,Uslugi obce” ujmuje sig:

Wn Ma

1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztéw na konto
wyniku finansowego.

1) poniesione koszty ustug obcych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotows prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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. Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Nvongl wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402
przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Przyjete zasady Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
klasyfikacji zdarzeit | akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty
administracyjne;j.

Na koncie ewidencjonuje sie koszty, klasyfikowane m.in. do nastgpujgcych
paragrafow:

- § 285 ,,wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywow z podatku rolnego™

- § 414 ,,wplaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych™

- § 443 . rozne oplaty i sktadki”
- § 448 ,,podatek od nieruchomosci”
- § 449 , pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

- § 450 ,,pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego™

- § 451 ,,oplaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,,oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™ (np.
oplata za odbiér odpadéw komunalnych )

- § 453 ,,podatek od towarow i ustug”.
Na koncie 403 -,,Podatki i opfaty” ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencj¢ szczegdtowg prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych iich | b dzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

. s ( an :
E:i‘;:ilgg\i::ej ontami | jostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 403 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi
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o

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j i
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikow”

-§ 404 , . dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 409 —.honoraria™ (dotyczy oséb, ktore nie prowadza dziatalnosci gosp.)
-§ 410 .,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy osdb, ktdre nie
prowadzg dziatalnosci gosp.)

-§ 417 ,wynagrodzenia bezosobowe™

Na koncie 404 - ,Wynagrodzenia™ ujmuje sig:

Wn Ma
1) poniesione koszty wynagrodzefi | 1) zmniejszenia kosztow,
brutto. 2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowg prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Kon

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujgcych
paragrafow:

- § 302 ,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen™ (w czesci
dotyczacej pracownikow)

- § 411 ,,sktadki na ubezpieczenie spoleczne™

- § 412 ,sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,,skfadki na ubezpieczenie zdrowotne™

- § 428 ,.zakup ustug zdrowotnych™ (w czgsci dotyczacej pracownikéw)

- § 430 ,.zakup ustug pozostatych™ (optaty za studia organizowane przez
szkoty wyzsze w zakresie doksztalcania kadr)

- § 444 ,.0dpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

- § 470 ,,szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
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cywilnej”
Na koncie 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegblows prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowe], z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

E:i‘:;?zg‘:g:::e;mmm' dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 405 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore

Uwagl wyraza wysokoé¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
"
Przyjete zasady Konto 407 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu stypendiéw, pomocy dla
klasyfikacji zdarzen uczniéw, nagrod o charakterze szczegélnym niezaliczonych do

wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 304 ,nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczone do wynagrodzen™
- § 305 ..zasgdzone renty”

- § 324 stypendia dla uczniow”

- § 325 ,,stypendia rézne”

- § 326 ,.inne formy pomocy dla uczniow”.

Na koncie 407 - ,.Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu™ ujmuje si¢:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztébw na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by, detowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

ﬁ‘:g?zg"::e}mmam' dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 407 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 407 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400- 407 i 409 .

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastgpujacych
paragrafow:

- §290 ,,wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkow powiatéw na
dofinansowanie zadan biezacych”

- § 291 ,.zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranych w nadmiernej wysokosci”

- § 293 ,,wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”
- § 294 . zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolne;j
za lata poprzednie”

- § 300 ,,wplaty jednostek na fundusz celowy™

- § 489 — pokrycie przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansow publicznych
- § 617 ,,wplaty jednostek na fundusz celowy na finansowanie lub
dofinansowanie zadan inwestycyjnych”

-§ 666 ,,zwroty dotacji dotyczace wydatkow majgtkowych™.

Na koncie 408 - ,,Pozostate obcigzenia™ ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytuléw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztéw na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia

powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

kont pomocniczych i ich

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglgdnieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 408 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore

klasyfikacji zdarzen

Uragi wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 408 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu, ktére nie kwalifikujg si¢ do

ujecia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do
zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, diety dla radnych, odprawy
z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastgpujacych
paragrafow:

-§ 302 ,,wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen™ (oprocz tych, ktore
kwalifikujg si¢ jako $wiadczenia dla pracownikow)

- § 303 ,,r6zne wydatki na rzecz os6b fizycznych”

- § 409 ,honoraria” (dotyczy honorarium  wyplacanego w ramach
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dzialalno$ci gospodarczej prowadzonej przez tworcg/autora)

- § 415 . doptaty w spotkach prawa handlowego™

- § 441 ,podréze stuzbowe krajowe™

- § 442 ,podroze stuzbowe zagraniczne”

- § 443 ,rozne oplaty i skfadki’(wtedy, kiedy nie sa kwalifikowane do
podatkow i optat)

- § 459 , kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”
(dotyczy kosztow, ktorych nie ksigguje si¢ na koncie 761)

- § 460 ,kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych”
(dotyczy kosztow, ktorych nie ksigguje si¢ na koncie 761)

- § 665 ,,wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkow powiatow na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych™.

Na koncie 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe” ujmuje sig:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutow. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztéow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedtug podzialtek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

ksiegi glownej
; Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Umag) wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 409 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
Przyjete zasady Konto 490 stuzy do ujecia w Urzedzie

klasyfikacji zdarzen

- kosztéw rozliczanych w czasie ( w okresach pézniejszych), ktore byly ujgte
na kontach : 400 — 409 w wartosci poniesionej, w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych
na koszty. w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe
kosztow™.

Na koncie 490 - ,Rozliczenie kosztow” ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenie rozliczen
mig¢dzyokresowych.

- koszty rodzajowe przypadajace na
przyszie okresy, w korespondencji z
kontem 640.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan.
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Uwagi

Saldo konta 490 wyraza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow
na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860 .

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 6 — ,, Produkty”
Rozliczenie 640 — X- D-R-P , gdzie X|Ewidencja wg tytutéw
640 mi¢dzyokresowe | 0znacza tytut rozliczen | rozliczen, podzialek
kosztow miedzyokresowych kosztow. klasyfikacji budzetowe;j.
D — dzial,
R — rozdzial,
P — paragraf.

Ko

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™ ujmuje sie:

Wn Ma

1) koszty proste i ztozone 1) utworzenie rezerwy na wydatki
poniesione w okresie przysztych okresow,
sprawozdawczym, a dotyczace 2) zaliczenie do kosztow okresu
przysztych okresow, sprawozdawczego kosztoéw

2) wydatki poniesione w okresie poniesionych w okresach
sprawozdawczym, na ktore poprzednich.
utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa do konta 640 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, tytutow rozliczeri oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym
podziatem wedtug ich tytutéw.

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 640-X, gdzie X oznacza tytut
rozliczen migdzyokresowych kosztow.
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Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma -

Uwagi rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji

pomocniczej

Zespol kont 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”

tytutu odsetek od
rachunku bankowego
750-3 - przychody z
tytutu odsetek od
dochodow

720 - X - D-R-P, Ewidencja
720 Przychody z tytulu | gdzie X oznacza szczegOlowa

dochodéw tytut przychodu, tj.: | prowadzona wg

budzetowych 720-1 — przychody z | podzialek klasyfikacji
tytutu dochodow budzetowej,
budzetowych, dostosowana do zasad
720-2 - przychody z | sprawozdawczosci
tytulu odsetek od
naleznosci
podatkowych (UM -
Wydzial)
720-3 - przychody z
tytutu dochodow
przekazywanych
przez Urzgdy
Skarbowe (UM —
Wydzial KU)
D — dziat,
R —rozdzial,
P — paragraf.

Przychody 750-X-D-R-P, Ewidencja

750 finansowe gdzie X oznacza tytul | szczegolowa

przychodu prowadzona wg
750-1 - przychody z | podzialek klasyfikacji
tytutu odsetek od budzetowej,
naleznosci dostosowana do zasad
750-2 - przychody z | sprawozdawczosci.
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przekazywanych
przez Urzedy
Skarbowe (UM —
Wydziat KU)
750-4 - przychody z
tytutu dywidend i
udziatu w zyskach
750-5 - dodatnie
roznice kursowe
D — dzial,

R — rozdzial,

P — paragraf.

751

Koszty finansowe

751-X -D-R-P,
gdzie X oznacza tytul
kosztu, m.in.:

751-1 — koszty z
tytutu odsetek,
751-2 — inne koszty
finansowe (np.
utworzenie odpisu
aktualizujgcego
odsetki, umorzenie
odsetek),

751-3 — ujemne
réznice kursowe,

D — dziat,

R — rozdzial,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podzialek klasyfikacji
budzetowe;j,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.

760

Pozostale przychody
operacyjne

760-X-D-R-P,

gdzie X oznacza tytul
przychodu, m.in.
760-1 — przychody ze
zbycia
niefinansowych
aktywow trwatych,
760-2 — inne
pozostate przychody
operacyjne np. z
tytutu rozwigzania
odpisow
aktualizujacych ,
zaokraglen podatku
VAT,

D — dzial,

R - rozdzial,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podzialek Kklasyfikacji
budzetowej,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.

761

Pozostale koszty
operacyjne

761-X-D-R-P,

gdzie X oznacza tytut
pozostatych kosztow
operacyjnych, m.in.:

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
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761-1 - koszty z budzetowej,

tytulu umorzenia dostosowana do zasad
naleznosci, sprawozdawczosci.
761-2 — koszty z
tytutu utworzenia
odpisow
aktualizujacych
naleznosci

761-3 — pozostate
koszty operacyjne —
rozne

761-4 - pozostate
koszty np.
zaokraglenia podatku
VAT

761-5 - koszty z
tytutu utworzenia
odpisow
aktualizujgcych
srodki trwale w
budowie

761-6 — koszty z
tytutu utworzenia

rezerwy na
zobowigzania
D — dziat,
R — rozdziat,
P — paragraf.
770 Zyski nadzwyczajne | 770-D-R-P, Ewidencja
szczegbtowa m.in. wg
D — dzial, podzialek klasyfikacji
R — rozdzial, budzetowej,
P — paragraf dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.
rig ) | Straty 771-D-R-P, Ewidencja
nadzwyczajne szczegblowa m.in. wg
D — dzial, podzialek klasyfikacji
R —rozdzial, budzetowej,
P — paragraf dostosowana do zasad

sprawozdawczosci.

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzein

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
zwigzanych bezpo$rednio z podstawowg dziatalnoscig Urzedu, w tym z tytulu
podatkéw i optat lokalnych, skiadek, optat, innych dochodéw jednostek
samorzadu terytorialnego, naleznych na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw

| miedzynarodowych.
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Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do nastepujgcych
paragrafow:

- § 031 —,,podatek od nieruchomosci”,

- § 032 — ,,podatek rolny™,

- § 033 — ,,podatek lesny”,

- § 034 — ,,podatek od $rodkéw transportowych”,

- § 037 — ,,optata od posiadania psow”,

- § 040 — ,,wplywy z oplaty produktowe;j”,

- § 041 — ,,wplywy z oplaty skarbowej™,

- § 042 — , wplywy z optaty komunikacyjnej”,

- § 043 — . wplywy z oplaty targowej”

- § 047 — ,.wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie, stuzebnos¢ i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci”,

- § 048 ,,wplywy z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych”,

- § 049 . wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw™ (np. oplata za odbiér
odpadow komunalnych),

- § 057 ..grzywny, mandaty i inne kary pienig¢zne od o0séb fizycznych”,

- § 058 ,,grzywny i inne kary pienigzne od osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”, (m.in. kary pienigzne za wycinke drzew bez zezwolenia ),

- § 059 ,wplywy z oplat za koncesje i licencje”

- § 068 ,wplywy od rodzicow ztytutu odplatnosci za utrzymanie dzieci
(wychowankéw) w placéwkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach
zastepczych

- § 069 . wplywy z roznych oplat” (np.: oplaty i koszty sgdowe, oplaty
geodezyjne, oplaty za wycinke drzew, koszty upomnienia), '

- § 075 .dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych
do sektora finanséw publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze”,
- § 083 ,wplywy z ustug” (m.in. wplywy z tytulu wykonania operatow
szacunkowych, przebywania dzieci w Srodowiskowym Domu Samopomocy
dla Oséb z Autyzmem w SDS pod MOPR-em tez oraz dzieci w Zlobku
zaktadowym),

- § 090 ,odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy ( ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Dz.U.2013, poz. 885 z pdzn.zm.), pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci®”,

- § 091 ,,odsetki od nieterminowych wpfat z tytulu podatkéw i oplat™,

- § 097 ,,wplywy z roznych dochodéw™ (np.: zwrot odszkodowania, zwrot
bonifikaty, oplata srodowiskowa, udostepnienie informacji).

Na koncie 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma
1) odpisy z tytulu dochodéw 1) przychody z tytutu dochodow
budzetowych budzetowych w korespondencji ze
2) odpisy z tytutu podatkdw, strong Wn konta 221,
w korespondencji ze strong Ma 2) przypisy z tytutu podatkow,
konta 221, w korespondencji ze strong Wn
3) odpisy z tytutu naleznego konta 221,
podatnikowi oprocentowaniaza | 3) odsetki za zwloke i inne
nieterminowy zwrot nadplaty, w naleznosci uboczne w kwocie
korespondencji ze strong Ma wplaconej — na podstawie
konta 221. dokumentu wplaty,
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w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

4) przypis udziatu Gminy we
wplywach urzedow skarbowych z
tytutu podatkow i optat, w
korespondencji z kontem
222(Wydzial Ksiggowosci
Urzgdu),

5) przypis dochodéw Organu,
nieujetych w sprawozdaniach
podleglych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222 (Wydzial
Ksiggowosci Urzgdu).

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczeg6towa do konta 720 umozliwia wyodregbnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wediug pozycji planu finansowego Urzedu.
Wiréd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

720 — 1 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

720 — 2 — przychody z tytutu odsetek od naleznosci podatkowych (UM -
Wydzial Podatkow)

720 — 3 — przychody z tytutu dochodéw przekazywanych przez Urzedy
Skarbowe (UM —Wydzial Ksiegowosci Urzedu).

Uwagi

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych mogg by¢ ujmowane na koncie
720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych
dochoddéw budzetowych.
Na koncie750 - ,,Przychody finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma

1) kwoty nalezne z tytulu operacji
finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow

wartosciowych, przychody
z udzialéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych

pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw obeych i papierow
warto$ciowych oraz odsetki za
zwlok¢ w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe,

2) odsetki od rachunkéw bankowych.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 750 prowadzi si¢ w ukladzie:

750-X — gdzie X oznacza tytut przychodow finansowych oraz

wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 750 umozliwia wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialbw w innych podmiotach
gospodarczych, naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaplaconych
odsetek za zwloke od naleznosci.

Wsrod kont analitycznych wyréznia sie m.in.:

750 - 1- przychody z tytutu odsetek od naleznosci

750 - 2 - przychody z tytutu odsetek od rachunku bankowego

750 - 3 - przychody z tytutu odsetek od dochodéw przekazywanych przez
Urzegdy Skarbowe (UM —Wydziat Ksiegowosci Urzedu)

750 - 4 - przychody z tytutu dywidend i udziatu w zyskach

750 - 5 - dodatnie réznice kursowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma

klasyfikacji zdarzen

Uwagi konta 860.
Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.
Przyjete zasady Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw operacji finansowych.

Na koncie tym ewidencjonowane sa koszty klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 456 ,,0dsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci™

- § 457 .,odsetki od nieterminowych wpftat z tytutu podatkow i optat™

- § 458 ,,pozostale odsetki”

- § 467 ..odsetki od nieterminowych wptat podatku od nieruchomosci™

- § 468 ,,odsetki od nieterminowych wptat podatku od towaréw i ustug”

- § 495 ,roznice kursowe”

- § 807 ..odsetki, dyskonto od skarbowych papierow wartosciowych lub
zaciggnigtych przez jednostkg samorzadu terytorialnego pozyczek i
kredytow oraz innych instrumentéw finansowych zwigzanych z obstugg
dtugu krajowego™

-§ 811 ,,odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub
zaciggnietych przez jednostkg samorzadu terytorialnego kredytow i
pozyczek”

-§ 812 ,,odsetki od pozyczek udzielonych przez jednostki samorzadu
terytorialnego™

Na koncie 751 - ., Koszty finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma
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1) koszty operacji finansowych, a w | 1) zmnigjszenia kosztow,
szczegolnodci wartosé 2) przeniesienie kosztéw na konto
sprzedanych udziatow, akcji i wyniku finansowego.
papierow wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujgce
warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow
obcych
i papierow wartosciowych,
ujemne réznice kursowe z
wyjatkiem obciagzajacych srodki
trwale

w budowie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 751 prowadzi si¢ w ukiadzie:

751-X — gdzie X oznacza tytut kosztow finansowych oraz wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegblowa do konta 751 umozliwia wyodrgbnienie
naliczonych odsetek od pozyczek i odsetek za zwloke¢ w regulowaniu
zobowigzan.

Wérdd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

751 — 1 —koszty z tytutu odsetek,

751 — 2 — inne koszty finansowe (np. utworzenie odpisu aktual. odsetki,
umorzenie odsetek ),

751-3 — ujemne réznice kursowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na

klasyfikacji zdarzen

Uwagl strone Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
e”
Przyjete zasady Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze

zwykla dziatalnoécig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodéw, niz
podlegajace ewidencji na kontach 720,750.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 058 ,,grzywny i inne kary pieni¢zne od osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych” ( m.in. kary umowne naliczane kontrahentom) ,

- § 069 ,,wptywy z r6znych oplat™ (dot. o$wiaty np.: duplikaty legitymacji i
$wiadectw szkolnych)
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- § 075 .dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majagtkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek
zaliczanych do sektora finansow publicznych oraz innych umoéw
o podobnym charakterze” (dot. oswiaty w zakresie rachunku dochodéw
jednostek budzetowych)

- § 076 ..wptywy z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci”

- § 077 ,wplaty z tytulu odplatnego nabycia prawa wiasnosci oraz prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci” (m.in. sprzedaz mieszkan, lokali
uzytkowych)

- § 083 ,wplywy z ustug”( wplaty za media — dot. rachunek jednostek
oswiatowych)

- § 087 .wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych™

- § 096 ., otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej”

- § 097 .wplywy z réznych dochodéw™ (wplywy z tytulu $wiadczen o
charakterze odszkodowawczym)

Na koncie 760 - ,.Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
1) przychody ze sprzedazy
materiatow,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw
trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) pozostate przychody operacyjne,
do ktorych zalicza si¢ w
szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, Kary i
grzywny, darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe,

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ w ukladzie

760-X — gdzie X oznacza tytul przychodow operacyjnych oraz

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Wsréd kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

760 - 1 — przychody ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych,

760 - 2 — inne pozostale przychody operacyjne np. z tytutu rozwigzania
odpisow aktualizujgcych , zaokraglen podatku VAT, otrzymanych
odszkodowan, kar.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na
stron¢ Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwyklg dziatalnos$cig Urzedu.

Na koncie tym ewidencjonowane sg koszty klasyfikowane m.in. koszty
wyplacanych odszkodowan z tytulu zdarzen losowych i innych,
klasyfikowane do paragrafow:

-§ 459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”
(dotyczy wyptacanych kar)

-§ 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych™ (dotyczy
wyptacanych kar)

-§ 4617 koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego™.

Na koncie 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sig:

Wn Ma
1) pozostate koszty operacyjne, do | 1)zmniejszenia kosztow,
ktorych zalicza si¢ w | 2) przeniesienie kosztow na konto
szczegOlnosei  kary, grzywny,| wyniku finansowego.

odpisane przedawnione, umorzone
i niedciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce  od  naleznosci,
koszty postgpowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie
przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe,

2) wyksiggowanie nadwyzki wartosci
poczatkowej nad amortyzacjg
w przypadku przeznaczenia $rodka
trwatego do likwidacji.

Zasady prowadzenia
kont pomoceniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ w ukladzie

761 -X — gdzie X oznacza tytul pozostatych kosztéw operacyjnych oraz
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i potrzeb sprawozdawczosci.
Wsréd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

761 - 1 - Kkoszty z tytutu umorzenia naleznosci,

761 - 2 —koszty z tytutu utworzenia odpisow aktualizujacych naleznosci

761 - 3 — pozostate koszty operacyjne — rézne

761 - 4 - pozostate koszty np. zaokraglenia podatku VAT

761 - 5 - koszty z tytutu utworzenia odpiséw aktualizujgcych srodki trwate w
budowie

761 - 6 — koszty z tytulu utworzenia rezerwy na zobowigzania.

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na
strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

|

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjng
Urzedu i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie 770 - ,.Zyski nadzwyczajne” ujmuje si¢:
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Wn Ma
1) korekty (zmniejszenia) uprzednio | 1) przyznane lub otrzymane
zaksiggowanych zyskéw | odszkodowania dotyczace zdarzen
nadzwyczajnych, losowych.
2) przeniesienie zyskow
nadzwyczajnych na  konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencje szczegotowg do konta 770 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.

ksiegi glownej
Uwaei W koncu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strone Ma
e konta 860. Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.
" , - :II'-V')-H
Przyjete zasady Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen

klasyfikacji zdarzen

trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna
Urzedu i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie 771 -, Straty nadzwyczajne” ujmuije sie:

Wn Ma
I) poniesione straty nadzwyczajne, | 1) korekty ~ (zmniejszenia)  strat
a w szczegllnosci  szkody| nadzwyczajnych,
spowodowane zdarzeniami | 2) przeniesienie strat
trudnymi  do  przewidzenia,| nadzwyczajnych na konto wyniku
nastepujacymi poza dziatalnoscig finansowego.
operacyjng Urzegdu
i niezwigzanymi z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegbtowg do konta 771 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn

konta 860. Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia

ewidencji pomocniczej

syntetycznego

Zespol kont 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Ewidencja szczegélowa do Ewidencja szczegotowa
Fundusz konta 800 prowadzona jest w | prowadzona do konta 800
800 jednostki uktadzie: umozliwia ustalenie
800 — XY — gdzie X oznacza |przyczyn zwiekszen i
rodzaj zmian, Y — szczegolowy |zmniejszen funduszu
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tytut zgodnie ze jednostki.
sprawozdaniem ,, Zestawienie

zmian w funduszu” m.in.:

800-1 - Zwigkszenia funduszu,

800-11 - Zysk bilansowy za

rok ubiegly,

800-2 - Zmniejszenia funduszu

Urzedu,

800-21 - Strata za rok ubiegly,

wg potrzeb sprawozdawczosci.

810 Dotacje Ewidencje analityczng do
budzetowe, konta 810 nalezy
platnosci z prowadzi¢ wedlug rodzaju
budzetu zrodet finansowania
srodkow inwestycji.
europejskich Ewidencja wg potrzeb
oraz $rodKi z sprawozdawczosci.
budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i 840 - X, gdzie: Ewidencja  szczegblowa
rozliczenia X oznacza rodzaj rezerw lub|prowadzona do konta 840
miedzyokresowe | rozliczen, tj.: zapewnia mMoznosé
przychodow 840-1 - przychody zaliczane do | ustalenia stanu:

przysztych okresow, 1) rezerwy  oraz  jej

840-2 — rezerwy na zwigkszen i

zobowigzania —  naleznos¢ zmniejszen,

gléwna, 2) rozliczen

840-3 -  rezerwy na migdzyokresowych

zobowigzania — odsetki od przychodow z

naleznosci glowne;j. poszczegdlnych
tytulow .

851 Zakladowy 851- X, gdzie: Ewidencja szczegotowa do
Fundusz X - oznacza tytul zwickszen [konta 851  umozliwia
Swiadczen lub zmniejszen funduszu. wyodrgbnienie stanu
Socjalnych zwigkszen 1 zmniejszen

zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych z
podziatem na  Zrodla
zwigkszen i zmniejszen
funduszu

853 Fundusze 853 — X, gdzie: Ewidencja  szczegolowa
celowe X - oznacza rodzaj funduszu. |umozliwia wyodrgbnienie

stanu zwigkszen i
zmniejszen funduszu oraz
jest prowadzone wg
klasyfikacji budzetowej.

855 Fundusz mienia Ewidencja szczegOlowa
zlikwidowanych prowadzona do konta 855
jednostek umozliwia ustalenie
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kazdej
jednostki

wartosci  mienia
zlikwidowanej
organizacyjnej.

klasyfikacji zdarzen

obrotowego Urzedu i ich zmian.

860 Wynik
finansowy
Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwaltego i

Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢:

Whn

Ma

zmniejszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860,

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

4) przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z
konta 810,

5) réznice z aktualizacji srodkow
trwalych,

6) wartos$¢ sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkéw
trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych w budowie

zwigkszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z
konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw dotacji i Srodkow
przeznaczonych na finansowanie
inwestycji,

4) roznice z aktualizacji srodkow
trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie sSrodkéw
trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie:
800 — XY — gdzie X oznacza rodzaj zmian, Y — szczegotowy tytut zgodnie
ze sprawozdaniem ,, Zestawienie zmian w funduszu™ m.in.:

800-1 - Zwigkszenia funduszu,

800-11 - Zysk bilansowy za rok ubiegty,
800-2 - Zmniejszenia funduszu Urzedu,

800-21 - Strata za rok ubiegly,
wg potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Urzgdu w danym roku

obrotowym.
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Uwagi

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

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
1) dotacji przekazanych z budzetu, w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,
2) rownowartosci dokonanych wydatkoéw na finansowanie inwestycji.

Na koncie 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sig:

Wn Ma
1) dotacje przekazane przez Urzad, | 1) przeksiggowanie w koncu roku
W czg¢sci uznanej za obrotowego salda konta 810 na
wykorzystane lub rozliczone, w konto 800 "Fundusz jednostki".

korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $§rodkow trwatych
w budowie, zakupu Srodkéw
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia
kont pomoeniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

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

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do cji przyhodéw zaliczanych do przysztych
okresow oraz innych rozliczen mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na koncie Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe
przychodéw” ujmuje sie:

Wn Ma
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1) zmniejszenie lub rozwigzanie 1) utworzenie i zwigkszenie rezerwy,
rezerw, 2) powstanie i zwigkszenia rozliczen

2) rozliczenie rozliczen migdzyokresowych przychodow.
migdzyokresowych poprzez
zaliczenie ich do przychodow
roku obrotowego lub zyskéw
nadzwyczajnych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia moznos¢
ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

klasyfikacji zdarzen

bl ghimne] 2) rozliczen migdzyokresowych przychoddw z poszczegéinych tytuldow
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen. _
Ewidencja szczegotowa do konta 840 prowadzona jest w ukfadzie:
840 — X , gdzie X oznacza rodzaj rozliczen, tj.:
840-1 - przychody zaliczane do przysztych okresow,
840-2 — rezerwy na zobowigzania — nalezno$¢ gléwna
840-3 — rezerwy na zobowigzania — odsetki od naleznosci gtownej
) Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i
Uwagl rozliczen miedzyokresowych przychodow.
Konto 851 - ,; e socjal
Przyjete zasady onto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej Urzedu (z wyjatkiem
kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych™ ujmuje sig
m.in.:

Wn Ma

1) koszty zwigzane z 1) wpltywy  Srodkéw  z  tytulu
prowadzong przez Urzad nieprzypisanych wcezesniej
dzialalnoscig socjalna, naleznosci,

2) zmniejszenia funduszu z 2) odsetki bankowe naliczone od
tytutu umorzenia pozyczek $rodkéw  zgromadzonych  na
ZFSS lub innych naleznosci, rachunku bankowym,

3) odpisy aktualizujace 3) przypisane odsetki od pozyczek z
naleznosci watpliwe tego ZFSS.
funduszu.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Konta analityczne prowadzone sg w ukladzie 851-X, gdzie X oznacza tytul

zwigkszen lub zmniejszen funduszu.

Ewidencja szczegétowa do konta 851 umozliwia wyodrebnienie:

-stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych, z podziatem na zrodta zwigkszen oraz zmniejszen funduszu,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen

Uwagl socjalnych.
Przyjete zasady Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy
klasyfikacji zdarzed | celowych ( m.in. $rodkéw przekazanych na oplacenie zasitkow i innych

swiadczen dla bezrobotnych, realizacje wydatkéw FP, EFS i PFRON).

Na koncie 853 —,,Fundusze celowe” ujmuje sie:

Wn Ma
1) naliczenie $wiadczen, 1) przychody oraz pozostate
2) faktury od dostawcow za zwigkszenia funduszy.
zakupione ustugi i towary,
materialy,
3) koszty i pozostate zmniejszenia
funduszy.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

Ewidencja szczegélowa do konta 853 powinna umozliwi¢ ustalenie
zwigkszen i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

ket atbnat
G Konta analityczne prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz innych
potrzeb Urzedu.
s Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
wagi

specjalnego przeznaczenia.

ek”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 855 sluzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez Gming.
Na koncie 855 -,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ ujmuje si¢:

Wn Ma
- zmnigjszenia funduszu z tytulu - stan funduszu i jego zwigkszenia
sprzedazy mienia lub jego likwidacji. o réwnowartosc¢ mienia
zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, ustalong na

podstawie bilansow tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

Zasady prowadzenia
kont pomoeniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 855 umozliwia ustalenie
wartosci mienia kazdej zlikwidowanej jednostki organizacyjnej.
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Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez Gming jako organ zalozycielski
lub nadzorujacy, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przej¢tego na wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Uwagi

Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego Urzedu.
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 860 -, Wynik finansowy™ ujmuje sie:

Wn Ma
- w koncu roku obrotowego na stronie Wn | - w koncu roku obrotowego ujmuje
ujmuje si¢ sume: sig sume:
1) poniesionych kols'ztéw roclza_;owych_, 1) uzyskanych przychodéw,
w korespondencji z kontami 2
w korespondencji
ZESPON S, z oszczegOlnymi  kontami
2) kosztow operacji finansowych, w Jes cfh] - EOY
korespondencji z kontem 751, oraz B s ;
2) zyskow nadzwyczajnych

pozostalych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761,
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji
z kontem 771.

w korespondencji z kontem 770.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi glownej

) Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu,
Uwagi saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

W Urzedzie przeksiggowanie wyniku odbywa si¢ w poszczegdInych dziennikach
czgsciowych (wg rachunkow bankowych) w nastgpujacy sposob:

1. zysk z dzialalnosci Urzedu — Wn 860 Ma 800

— jesli w dzienniku czgsciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapita
strata to wynik ten ksiggujemy ze znakiem ,,minus” w danym dzienniku

2. strata z dziatalnosci Urzedu — Wn 800 Ma 860

— jesli w dzienniku czesciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapit
zysk to wynik ten ksiegujemy ze znakiem ,minus” w danym dzienniku

Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej
uKONTA POZABILANSOWE”

090 Srodki trwale w|090 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegétowa
likwidacji grupg srodkow trwatych prowadzona w formie

ksiegi inwentarzowej
papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,.Srodki Trwate™).
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091 Aktywa trwale 091 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegotowa
niezdatne do grupe Srodkow trwatych prowadzona w  formie
uzytku ksiggi inwentarzowej

papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwale™).

910 Obce srodki | 910 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja  szczegOlowa
trwale grupg srodkow trwatych prowadzona w  formie
uzytkowane na ksiggi inwentarzowej
podstawie umow papierowej/komputerowej-
cywilnoprawnych (UM system OTAGO

modut ,.Srodki Trwale™).

911 Srodki trwale 911 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegOlowa
Skarbu Panstwa | grupg srodkow trwatych prowadzona w  formie

ksiegi inwentarzowej
papierowej/komputerowej -
modut .,.srodki trwate” (UM
system OTAGO).

940 Aktywa 940-D-R-P-Z-K, Ewidencja  szczegolowa
warunkowe i gdzie: prowadzona wg
zobowigzania D — dziat, kontrahentow oraz
warunkowe R —rozdzial, klasyfikacji budzetowe;j.

P — paragraf,
Z — Kkategoria zadania,
K- kontrahent.

976 Wzajemne 976 — X - 1, gdzie Ewidencja szczegOlowa
rozliczenia X - rodzaj rozliczenia: prowadzona wg rodzaju
migdzy 976-1- Koszty wylgczen oraz jednostek.
jednostkami 976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate
nieodplatnie otrzymane
976-4- Srodki trwate
nieodplatnie przekazane
976-5- Srodki trwale w
budowie - nieodplatnie
otrzymane

976-6- Srodki trwate w
budowie - nieodptatnie
przekazane

976-7- Naleznosci Urzedu
przypadajace od jednostek
budzetowych
976-71-Naleznosci Urzedu
przypadajace od spotek
objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania
Urzedu wobec jednostek
budzetowych

976-81- Zobowiazania
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Urzedu wobec spotek
objetych skonsolidowanym
bilansem,

J — jednostka (jednostka,
budzetowa, spotka
instytucja).

980 Plan finansowy |[980-D-R-P-Z, gdzie: [Ewidencja  szczegdtowa
wydatkow D — dzial, prowadzona W
budzetowych R —rozdzial, szczegotowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania.

981 Plan finansowy |981 —-D-R-P -Z, gdzie: Ewidencja szczegolowa
niewygasajgcych |D —dzial, prowadzona w
wydatkow R — rozdzial, szczegotowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania

990 Rozrachunki z 990 -D-R -P-Z, gdzie: |Ewidencja szczegbtowa
osobami trzecimi |D — dzial, prowadzona wg podziatek
z tytulu ich R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j
odpowiedzialnosci | P — paragraf, oraz kategorii zadania.
za zobowigzania |Z — kategoria zadania. Konto wystepuje w
podatkowe Wydziale Podatkow.
podatnika

991 Rozrachunki z 991 - D-R - P - Z, gdzie: Ewidencja szczegdtowa
inkasentami z D — dzial, prowadzona wg podziatek
tytulu R — rozdzial, klasyfikacji budzetowej
pobieranych P — paragraf, oraz kategorii zadania.
przez nich Z — kategoria zadania. Konto wystgpuje w
podatkéw Wydziale Podatkow.
podlegajacych
przypisaniu na
kontach
podatnikow

998 Zaangazowanie |[998 -D-R -P -Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
wydatkow D — dziat, prowadzona wg podziatek
budzetowych R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej
roku biezgcego P — paragraf, oraz kategorii zadania.

Z — kategoria zadania.

999 Zaangazowanie |999-D-R-P -Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
wydatkow D — dzial, prowadzona wg podzialek
budzetowych R - rozdzial, klasyfikacji budzetowej
przyszlych lat P — paragraf, oraz kategorii zadania.

7 — kategoria zadania.
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen wartosci srodkéw trwatych bedacych w likwidacji.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci srodkow trwatych w likwidacji.

Na koncie 090 —, Srodki trwate w likwidacji” ujmuje si¢:

Wn Ma

- przychody  srodkéw  trwatych, [ - wycofanie srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na| na skutek ich fizycznej

mocy zarzgdzenia  Prezydenta likwidacji.
Miasta W sprawie
zakwalifikowania sktadnikow

majatkowych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sg w ukladzie 090-X, gdzie X oznacza
grupe Srodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST)
(Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwale.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczeg6lnych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ netto, data postawienia w stan likwidacji,
klasyfikacja zgodnie z KST, komoérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.

Uwagi

Wprowadzenie sktadnikow majgtkowych na konto 090-X nast¢puje poprzez
wyksiegowanie danego srodka trwalego z konta ,, 011-X - Srodki trwale”
oraz z konta ,071-X” umorzenie Srodkéw trwalych. Wilasciwym
dokumentem powodujgcym postawienie srodka trwalego w stan likwidacji
jest dokument — LT. Na koncie 090-X nie dokonuje si¢ odpisow
amortyzacyjnych.

Podstawg do wyksiggowania zlikwidowanego srodka trwalego jest protokof
fizycznej likwidacji.

Konto 090 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
trwatych postawionych w stan likwidacji.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci aktywow trwatych niezdatnych do uzytku.

Na stroniec Wn konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkow trwatych niezdatnych do uzytku.

Na koncie 091 —,Aktywa trwale niezdatne do uzytku™ ujmuje si¢:

Wn Ma

- przychody aktywéw  trwalych | -wycofanie aktywow trwatych z
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niezdatnych do uzytku na mocy ewidencji niezdatnych do uzytku

zarzgdzenia Prezydenta Miasta w po przywrdceniu ich wartosci
sprawie zakwalifikowania uzytkowej na skutek
skfadnikéw majatkowych. przeprowadzonego remontu lub

po ich fizycznej likwidacji.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w ukfadzie 091-X, gdzie X oznacza
grupg srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622).

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwale. Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych
aktywow trwatych, m.in.: wartos$¢ netto, data uznania aktywu do kategorii
niezdatnego do uzytku, klasyfikacja zgodnie z KST, komérka
odpowiedzialna oraz lokalizacja

Uwagi

Wprowadzenie sktadnikéw majgtkowych na konto 091-X nast¢puje poprzez
wyksiggowanie danego srodka trwatego z konta ,, 011-X - Srodki trwate”
oraz z konta ,071-X” umorzenie $rodkéw trwatych. Wiasciwym
dokumentem dla tego rodzaju operacji jest dokument — LT.

Na koncie 091-X nie dokonuje si¢ odpiséw amortyzacyjnych.

Podstawg do wycofania z ewidencji aktywéw trwatych niezdatnych do
uzytku po ich zlikwidowaniu jest protokét fizycznej likwidacji a po
przeprowadzonym remoncie jest protok6t okreslajacy przywrocenie srodka
trwatego do uzytecznosci.

Konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan aktywow
trwatych niezdatnych do uzytku.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 910 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwickszen i
zmniejszen wartosci obcych srodkéw trwatych powierzonych Urzedowi do
uzywania na podstawie umow cywilnoprawnych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci obcych $rodkéw trwatych.

Na koncie 910 —,, Obce $rodki trwate uzytkowane na podstawie umoéw
cywilnoprawnych™ ujmuje sie:

Wn Ma
- przychody obcych  $rodkéw |-  wycofanie obeych  $rodkéw
trwatych,  uzytkowanych na trwatych z uzywania na skutek
podstawie umow ich zwrotu do wlasciciela,
cywilnoprawnych (np. likwidacji, z powodu
uzyczenie) zniszczenia, zuzycia lub
nieodplatnego przekazania
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w ukladzie 910-X, gdzie X oznacza
grupe $rodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622) .

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwale.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegolnych obcych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komorka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszcezegolnych
obiektow.

Uwagi

Konto 910 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan obcych srodkow
trwatych uzytkowanych na podstawie umow cywilnoprawnych.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 911 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartoéci $rodkow trwalych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscig Urzedu a stanowigcych wiasnosé lub bedacych we wiadaniu
Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci Srodkéw trwatych.

Na koncie 911 —,.Srodki trwate Skarbu Panstwa™ ujmuje sig:

Wn Ma
1) przychody $rodkéw trwalych, [ 1) wycofanie Srodkow trwatych
uzytkowanych na  podstawie z uzywania na skutek ich
decyzji administracyjnych lub likwidaciji,
nabywanych na podstawie aktow z powodu zniszczenia lub
notarialnych, zuzycia, sprzedazy oraz
2) przychody $rodkéw trwatych nieodptatnego przekazania,
nowo ujawnionych, 2) ujawnione niedobory Srodkow
3) nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych.
trwatych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w ukiadzie 911-X, gdzie X oznacza
grupe $rodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji $Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622) .

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszezegolnych Srodkow
trwalych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoblnych
obiektow.
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klasyfikacji zdarzen

ok Konto 911 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
Uwagi trwatych bedacych wiasnoscig lub bedacych we wiadaniu Skarbu Panstwa,
W wartosci poczatkowej.
Konto 940 - ,,A
Przyjete zasady Konto 940 stuzy do pozabilansowej ewidencji sktadnikow aktywow

warunkowych oraz zobowigzan warunkowych, w tym weksli.

Na koncie 940 -, Aktywa warunkowe i zobowiazania warunkowe” ujmuje
sig:

Wn Ma
1) wartos¢ naleznosci warunkowych | 1) zmniejszenia wartosci
(m.in. z tytulu odroczonych, aktywow warunkowych,
warunkowych oplat za wyciecie | 2) wartosé zobowigzan
drzew), warunkowych z tytutu
2) warto$¢ sptat dokonanych przez udzielonych  przez = Miasto
Urzad Miasta z tytulu udzielonych Kielce porgczen, gwarancji
przez Miasto Kielce poreczen oraz oraz weksli.

gwarancji,

3) warto$¢ sptat dokonanych przez
inne  jednostki na  poczet
zobowigzan, ktére zostaly objete
udzielonymi przez Miasto Kielce
porgczeniami oraz gwarancjami
zmniejszenie zobowigzan
warunkowych z tytutu udzielonych
przez Miasto Kielce poreczen,
gwarancji oraz weksli.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 940 umozliwia ustalenie
nalezno$ci warunkowych wynikajacych z decyzji w sprawie odroczenia
terminu platnodci opfat za wycinke drzew, zobowiazan warunkowych m.in.
z tytutu porgczen i gwarancji udzielonych przez Miasto oraz weksli,
stanowigcych formg zabezpieczenia uméw zawieranych przez Miasto
(dotyczy m.in. zadan dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych).

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 940 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
warunkowych, a saldo Ma - stan zobowigzan warunkowych.
Kontc dno >
Przyjete zasady Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy

Urzgdem, a jednostkami budzetowymi Gminy w celu sporzadzenia lacznego
sprawozdania finansowego.
Na koncie 976 ujmuje sie:

WN MA
(Wylaczenia dotyczace aktywow (Wylaczenia dotyczace pasywow
bilansu) bilansu)
1) wylgczenia wzajemnych naleznosci | 1) wylaczenia wzajemnych

&
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wg stanu na dzien 31 grudnia danego zobowigzan wg stanu na dzien 31

roku, grudnia danego roku,

2) wylaczenia wzajemnych
przychodéw migdzy jednostkami
(odzwierciedlenie w  rachunku

2) wylaczenia wzajemnych kosztow
miedzy jednostkami
(odzwierciedlenie ~w  rachunku

L zyskow i strat ),
Zyskow i syat), 3) wylaczenia spowodowane
3) wylaczenia spowodowane otrzymaniem $rodkow trwalych i
przekazywaniem $rodkéw trwatych i $rodkéw trwalych w  budowie
érodkéw  trwalych w  budowie (inwestycji) od jednostek (korekta
(inwestycji) jednostkom ( korekta dotyczy zwickszen w zestawieniu
dotyczy zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu).

zmian funduszu).

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa do konta 976 prowadzona jest w ukiadzie 976-X-J, gdzie
X oznacza rodzaj wzajemnych wylaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwale nieodplatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodplatnie przekazane

976-5- Srodki trwale w budowie - nieodptatnie otrzymane

976-6- Srodki trwate w budowie - nieodplatnie przekazane

976-7- Naleznosci Urzedu przypadajace od jednostek budzetowych
976-71-Naleznosci Urzedu przypadajace od spotek objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowiazania Urzedu wobec jednostek budzetowych

976-81- Zobowiazania Urzedu wobec spétek objetych skonsolidowanym
bilansem,

J — jednostka (jednostka, budzetowa, spétka, instytucja).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie
wzajemnych wylgczen wedlug rodzajow wylaczen oraz jednostek
( jednostka budzetowa, spétka, instytucja). '

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiegowania na koncie 976 dokonuje sig nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegblnych tytutéw wzajemnych rozliczen za wyjatkiem naleznosci i
zobowigzan. Wzajemne naleznosci i zobowigzania ustala sig i ksigguje wg stanu
na 31 grudnia kazdego roku.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na koncie 980 ujmuje sig:

Wn Ma

1) plan finansowy oraz jego 1) rbwnowartos¢ zrealizowanych
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wydatkow budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajgcych
wydatkow  budzetowych  do
realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego
i wygaslego.

korekty.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ko

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow.

Na koncie 981 ujmuje sig:

Wn Ma
1) plan finansowy oraz jego korekty. |1) rownowartos¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych
obcigzajgcych  plan  finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej i wygaslej.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w szczegétowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

7:}1

Przyjete znsady .
klasyfikacji zdarzen

Konto 990 stuzy do ewidencjonowania kwot naleinych.od 0s6b trzecich
i realizacji tych zobowigzan.

Na koncie 990- ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika” ujmuje sie:
Whn Ma
1) przypisy nalezno$ci wynikajace z | 1) odpisy kwot naleznosci,
decyzji orzekajgcej 2) wplaty dokonywane przelewem
odpowiedzialno$¢ osoby trzecie;. albo za posrednictwem poczty.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiggowg prowadzi
si¢

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety

Strona 137



z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej 0sob
trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto
szczegolowe do bilansowego konta szczegotowego tego samego podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢
na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z
zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadpflat, ksigguje si¢ rownoczesnie na
koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na
bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0séb trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych
zaplacie przez osobg trzecig lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg
wplat tych os6b, wtedy zobowigzanie wygasa.

Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego
tytuhu.

Jezeli, w przypadku kilku 0séb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej cz¢s¢ przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie zrobwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czg¢s¢
kwoty podlega odpisaniu.

Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegotowych powinny by¢
zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane
przez inkasentow.

Na koncie 991- — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow” ujmuje
sig:

Whn Ma
1) przypisy w wysokosci naleznosci | 1) wplaty kwot pobranych, dokonane
do pobrania, na rachunek biezacy urzedu,
2) odsetki za zwloke i inne 2) wplaty kwot pobranych, dokonane
naleznosci uboczne w kwocie do kasy urzedu,
wplaconej. 3) odpisy kwot naleznosci,
przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych.
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i szczegétowych ewidencie ks:e;gowa prowadzi
si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzone s3 dla inkasentow na

klasyfikacji zdarzen

Uwagl podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkeji inkasenta.
Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Przyjete zasady Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw

budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
ujmuje sie:

Wn Ma
1) réwnowartos¢  sfinansowanych [ 1) zaangazowanie wydatkéw, czyli
wydatkow budzetowych | wartos¢ uméw, decyzji i
w danym roku budzetowym, innych postanowieri, ktérych

2) réwnowartos¢ zaangazowanych | wykonanie spowoduje koniecznosé
wydatkow, ktore bedg obcigzaly | dokonania wydatkéw budzetowych
wydatki roku nastgpnego. w roku biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych  planu  finansowego, =z wyodrebnieniem  planu
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

; K

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

B y
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja
by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na koncie 999 - ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
ujmuje sie:

Wn Ma
- rownowartos¢ zaangazowanych - wysokos¢ zaangazowanych
wydatkow budzetowych w latach wydatkow lat przysztych.

poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego Urzedu
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lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji
w roku biezacym.

Zasady prowadzenia Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
ewidencji pomocniczej | k|asyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

A Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce
twagt zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.
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Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

I. WYKAZ PRQGRAM()W WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI URZEDU I ORGANU

W Urzedzie Miasta Kielce ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo. Trzon
systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu oraz Organu stanowi oprogramowanie
Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO firmy OTAGO
Sp. z 0.0.

Elektroniczng  obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowoéci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Miasta, natomiast rozliczen
z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych dokonuje si¢ za pomocg programu Platnik.
Szczegdlowe opisy procedur i funkcji wystepujacych w poszczegoinych systemach
znajdujg si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych dla uzytkownikéw, opracowanych oddzielnie
dla wszystkich system6éw. Instrukcje znajduja si¢ w pliku Zintegrowany System
Zarzadzania (ZSZ) zainstalowanym na stanowisku pracy kazdego uzytkownika.

. Zintegrowany System Wspomagania Zarzqdzania Miastem OTAGO - jest aplikacja
opartg na bazie danych Oracle 10. Autorem systemu jest Zaktad Ustug Informatycznych
OTAGO Sp. z 0.0. ul. Heweliusza 11, 80-890 Gdansk. Dane gromadzone sa na serwerze
ORACLE. Eksploatacje rozpoczgto 01.01.2006r. OTAGO jest systemem krytycznym.
Podzielony jest na nastgpujace moduty, zwiazane z prowadzeniem rachunkowosci Urzedu:

Podsystemy OTAGO:

1) FKORG — obstuga finansowo — ksiggowa organu, wersja 6.1.0,

2) FKIJB — obstuga finansowo - ksiggowa jednostki budzetowej, wersja 6.1.0,
3) GRU- generalny rejestr uméw, wersja 6.0.4.,

4) KADRY KP - obstuga kadr, wersja 6.0.0,

5) PLACE KP - obstuga ptac, wersja 6.0.0,

6) KASA — obstuga kasy, wersja 6.0.5,

7) PLAN - plan budzetu, wersja 6.0.1,

8) ST —srodki trwate, wersja 6.0.0,

9) STW — gospodarka srodkami trwatymi, wersja 6.0.2,

10) WPBUD — obstuga wptywow budzetowych, wersja 6.0.6,

11) WYBUD - obstuga wydatkéw budzetowych, wersja 6.0.3.

12) EWZ — Obstuga oplaty, podatku od posiadania psow, wersja 6.0.0

13) NWPOJ — naliczanie podatku od $rodkéw transportowych, wersja 6.0.1,

14) PNIER — naliczanie podatku od nieruchomosci, wersja 6.0.6,

15) PROL — naliczanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wersja 6.0.6,
16) WNIER — windykacja podatku od nieruchomosci i leSnego. wersja 6.0.3,
17) OPGRU - naliczanie opfat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, wersja 6.0.1,
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18) WOGRU — windykacja optat za wieczyste uzytkowanie, wersja 6.0.3,

19) WPOJ — windykacja podatku od $rodkéw transportowych, wersja 6.0.3,

20) WROL — windykacja podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wersja 6.0.3,

21) KOALA - podsystem obstugi zezwolen, wersja 6.0.5.

22) KSON - naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wersja 10.0.0.

23) KAKSON — windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wersja
10.0.30.

24) INSO —Informator systemu OTAGO, wersja 6.0.1.

25) KOS- Zarzadzanie kartotekami osob i stownikami, wersja 6.0.1.

26) PESWYB — obstuga wyboroéw, wersja 6.0.5.

27) PLBUD- Obstuga planowania budzetu, wersja 6.0.1.

28) STP- Stypendia i zapomogi szkolne, wersja 6.0.0.

Ad. 1.1). Podsystem FKORG stuzy do prowadzenia petnej ksiggowosci
i sprawozdawczosci organu budzetowego Gminy. Program realizuje wszystkie zasadnicze
operacje ksiggowe, poczgwszy od budowania planu kont, ksiggowania dokumentow,
poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan zakonczonych
bilansem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.

Zbiory podsystemu FKORG :

e Dziennik

Ksigga gtéwna

Ksiegi pomocnicze

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

Sprawozdania budzetowe.

Ad. 1.2) Podsystem FKJB stuzy do prowadzenia ksiagg rachunkowych Urzgdu.

Z modutu FKJB generowane sg sprawozdania budzetowe, bilans Urze¢du oraz niezbedne
zestawienia.

Zbiory podsystemu FKJB :

e Dziennik

Ksigga gtéwna

Ksiggi pomocnicze

Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiggi glownej

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

Sprawozdania budzetowe.

Ad. 1.3). Podsystem GRU sluzy do ewidencjonowania i kontroli wszelkich umow,
zamoOwien, porozumien oraz aktow notarialnych zawieranych przez Urzad. Rejestr umow
moze by¢ obstugiwany przez kazdg komorkg Urzedu, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Zarejestrowane dane wykorzystywane s3 do wystawiania i kontroli dokumentow
w pozostatych podsystemach OTAGO. Cato$¢ stuzy utrzymywaniu dyscypliny
budzetowej. Umozliwia biezaca kontrolg zaangazowania s$rodkéw budzetowych.
Dokumenty dotyczace wydatkéw po zatwierdzeniu w podsystemie GRU przenoszone sj
automatycznie do podsystemu FKJB — kartoteka ,,Zaangazowanie wydatkow”.

Podsystem umozliwia ksiggowanie wplat z tytulu sprzedazy nieruchomosci, mieszkan,
lokali uzytkowych oraz kosztow opinii szacunkowej wg poszczegolnych ptatnikow.
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Ad. 1.4) i Ad. 1.5). Podsystem PLACE przeznaczony jest do prowadzenia spraw
zwigzanych  z rozliczaniem wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, uméw cywilno — prawnych oraz wyplat innych $wiadczen. Jego podstawowym
zadaniem jest przetwarzanie danych pracowniczych zarejestrowanych w podsystemie
KADRY. wptywajacych na ostateczng wysoko$¢ wyplacanych wynagrodzen, ptaconych
podatkow, skfadek ZUS i innych $wiadczen. Dane te pozwalaja na automatyczne
sporzgdzenie  dokumentéw zwigzanych 2z rozliczeniem wynagrodzen. Program
dostosowany jest do przepiséw w zakresie ubezpieczen spofecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

Ad. 1.6). KASA dochodowa to modul stuzacy do rejestracji i ksiggowania wplat dtuznika.
Aplikacja po podaniu nazwiska lub nazwy firmy wyszukuje wszystkie zobowigzania
pieni¢zne wybranej z kartoteki osoby fizycznej lub prawnej (np.: mandat, podatek od
nieruchomosci, sptatg pozyczki, oplate za wieczyste uzytkowanie gruntow itp.), dokonuje
zapisu (ksiggowania) wplat na karcie kontowej duznika zwigzanej ze wskazanym
rodzajem naleznosci.

KASA wydatkowa realizuje wyplaty kwot na podstawie list wyptat przygotowanych
w likwidaturze (modul WYBUD). Aplikacja po podaniu nazwiska lub nazwy firmy
wyszukuje wszystkie zobowiazania pienigzne Urzedu wobec wybranej z kartoteki osoby
fizycznej lub prawnej (np.: zaliczka, place, zwrot wadium, stypendium, dieta itp.).

Ad. 1.7). Podsystem PLAN stuzy do ewidencji uchwat Rady Miasta Kielce zmieniajgcych
uchwal¢ w sprawie uchwalenia budzetu Miasta Kielce i zarzgdzen Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta Kielce w module
FKORG oraz przesylania w/w uchwat i zarzadzen do modutu FKJB. Ponadto, w module
tym istnieje mozliwos¢ przegladania pozycji planu dochodéw i wydatkéw w dowolnej
szczegotowosei. Modut  stuzy réwniez do uzupemiania i uaktualniania stownika
klasyfikacji budzetowe;j.

Ad. 1.8). Podsystem ST stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, débr kultury oraz naliczania
amortyzacji. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci: kartoteke dokumentow obrotowych,
gdzie rejestruje si¢ wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT, BO, LT, ZW, PR, ZM itp.)
oraz kartoteke kart analitycznych, gdzie tworzy sie plan umorzenia i nalicza umorzenie dla
pojedynczego srodka trwatego lub ich grupy.

Ad. 1.9). Podsystem STW — zawiera dane archiwalne dotyczace gospodarowania $rodkami
trwatymi wylgcznie za 2006r, gdyz dane te nie zostaty przeniesione do nowego modutu ST
funkcjonujacego od 2007r.

Ad. 1.10). Podsystem WPBUD stuzy do gromadzenia i kontrolowania wszelkich
dokumentéow dochodowych. Dokumenty moga by¢ rejestrowane przez poszczegdlne
komorki Urzedu. Program pozwala na prowadzenie rejestréw sprzedazy VAT. Podsystem
umozliwia ksiggowanie naleznoéci budzetowych m.in. z tytutu dzierzaw, mandatow,
zwrotu niewykorzystanych dotacji, przeksztalcen, optat geodezyjnych, oplat za wycinke
drzew. W podsystemie tworzy si¢ indywidualne karty kontowe dla poszczegolnych
platnikow.

WPBUD umozliwia wystawianie wezwar, upomnieii oraz tytutéw wykonawczych.
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Ad. 1.11). Podsystem WYBUD stuzy do gromadzenia, analizy i kontroli wszelkich
wydatkéow Urzedu. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czgéci: kartotekg rejestracji
dokumentéw oraz likwidature. Kartoteka dokumentow obstugiwana jest przez komorki
merytoryczne Urzedu. Zarejestrowane i zatwierdzone dokumenty trafiajg do kartoteki
likwidatury w Wydziale Ksiggowosci Urzedu. Pozwala na wygenerowanie przelewow
bankowych w formie pliku tekstowego, ktéry zostaje zaimportowany do systemu
bankowego. Umozliwia biezaca analiz¢ zaangazowania Srodkow finansowych. Dokumenty
po zatwierdzeniu w podsystemie WYBUD automatycznie przenoszone sg do kartoteki
dokumentow ksiggowych w podsystemie FKJB.

Ad. 1.12). Podsystem EWZ obstuguje zdarzenia zwigzane z naliczeniem oplaty, podatku
od posiadania pséw dla 0s6b fizycznych. Podsystem nalicza wymiary na podstawie danych
zgromadzonych w kartotece deklaracji. Podsystem EWZ obejmuje takze komplet
zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytulu optaty, podatku od
posiadania psow.

Podsystem, dla wielu pséw jednego wilasciciela, tworzy jedng kartg kontowa
umozliwiajaca jednak przegladanie danych z dokladnoscig do psa (numer ewidencyjny
psa).

Ad. 1.13). Podsystem NWPOJ obstuguje zdarzenia zwigzane z naliczeniem podatku od
$rodkéw transportowych zaréwno dla osob fizycznych jak i prawnych. Struktura systemu
umozliwia tworzenie i aktualizacje kartoteki podatnikéw w oparciu o baz¢ Systemu
Ewidencji Pojazdéw, ktora aktualizowana jest na podstawie wydrukow z Centralne]
Ewidencji Pojazdéw i Kierowecéw (CEPIK). Poszczegdlne pola pozwalajg na
automatyczne wprowadzenie stawki podatku w podsystemie NWPOJ.

Ad. 1.14). Podsystem PNIER obsluguje zdarzenia zwigzane z zakupem, sprzedazg czgsci
lub catosci nieruchomoéci oraz gruntéw objetych opodatkowaniem. Rejestracja wszystkich
podstaw opodatkowania skutkuje automatycznym wygenerowaniem kart kontowych
podatnikéw z rozbiciem na sktadowe podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz
dokonuje w nich odpowiednich zapisow ksiggowych dotyczacych przypisow lub odpisow
podatku. Modut realizuje i w petni kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje nie
wymagajac od operatora jakichkolwiek rgcznych modyfikacji w tworzonych przez
podsystem platnosciach. Powstale zapisy, w sposob automatyczny zapisywane sj na
kartach kontowych podatnikéw w module windykacyjnym. Ponadto aplikacja wyposazona
jest w bogaty system roznego rodzaju znizek wykazywanych w stosownych
sprawozdaniach. Podsystem generuje informacje niezbgdne dla przygotowania sprawozdan
o zaleglodciach przedsigbiorcéw oraz o uszczupleniach Gminy wynikajgeych z obnizenia
gérnych stawek podatkowych.

Ad. 1.15). Podsystem PROL obstuguje zdarzenia zwigzane z zakupem, sprzedaza czgsci
lub catosci gospodarstwa, gruntoéw rolnych i lesnych objetych facznym zobowigzaniem w
postaci podatku rolnego. W wyniku ich rejestracji podsystem automatycznie generuje karty
kontowe podatnikéw, dokonuje w nich odpowiednich zapisow ksiggowych dotyczacych
przypisow lub odpiséw podatku. Modut realizuje i w pelni kontroluje wszystkie
dopuszczane prawem funkcje nie wymagajac od operatora jakichkolwiek recznych
modyfikacji w budowanych przez podsystem ratach, ktore w sposGb automatyczny
zapisywane sg na kartach kontowych podatnikéw w module windykacyjnym. Ponadto
wyposazony jest w bogaty system roznego rodzaju znizek. Aplikacja obstuguje
jednoczesnie osoby prawne i fizyczne.
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Ad. 1.16). Podsystem WNIER swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytulu lgcznego zobowiazania
podatkowego. Podzielony jest na dwie niezaleznie dzialajace czg$ci obstugujace osoby
fizyczne i prawne. Podsystem dla réznych rodzajow zobowigzan danego wiasciciela (li)
tworzy jedng lgczng karte kontowa umozliwiajaca jednak przegladanie i ksiggowanie
danych z doktadnoscig do rodzaju podatku (rolny, lesny, od nieruchomosci).

Ad. 1.17). Aplikacja OPGRU obstuguje zdarzenia zwigzane z naliczeniem optat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw dla oséb fizycznych i 0séb prawnych. Swoim zakresem
obejmuje zbiory danych o réznych statusach wlasnosci gruntéw tj. Gminy Kielce, Powiatu
i Skarbu Panstwa bedace w uzytkowaniu wieczystym, trwalym zarzadzie i zarzadzie.
Rejestracja wymiarow oplat skutkuje powstaniem kart kontowych co umozliwia
dokonywanie odpowiednich zapiséw ksiggowych: przypiséw, odpisow, 50% bonifikat w
oplatach, jak rowniez przesunigcie terminu opfaty i rozlozenie oplaty na raty. Wszystkie
operacje ksiggowe wprowadzane sg na podstawie dokumentow otrzymywanych z wydziatu
merytorycznego tj. Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji. Operacje
dokonywane na kartach kontowych w module OPGRU automatycznie zapisuja sig
w module windykacyjnym WOGRU.

Ad. 1.18). Podsystem WOGRU - swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwiagzanych z windykowaniem naleznosci z tytulu oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow. Obstuguje osoby fizyczne i prawne z podzialem na Kkartoteki
gruntow Skarbu Panstwa, Gminy i Powiatu z uwzglgdnieniem podzialu na wieczyste
uzytkowanie i zarzad. System umozliwia tworzenie rejestru VAT .

Ad. 1.19). Podsystem WPOJ swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytulu podatku od srodkow
transportowych. Podzielony jest na dwie niezaleznie dziatajace czesci obstugujgce osoby
fizyczne i prawne. Podsystem dla wielu pojazdow jednego wiasciciela tworzy jedna tgczna
kart¢ kontowa umozliwiajacg jednak przegladanie danych z dokladnoscia do nr
rejestracyjnego pojazdu.

Ad. 1.20). Podsystem WROL swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet
zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytulu facznego zobowigzania
podatkowego. Podzielony jest na dwie niezaleznie dzialajace czgséci obstugujgce osoby
fizyczne i prawne. Podsystem dla réznych rodzajow zobowigzan danego wiasciciela (li)
tworzy jedng fgcznag karte kontowa umozliwiajgcg jednak przegladanie i ksiggowanie
danych z dokfadnoscig do rodzaju podatku (rolny, lesny, od nieruchomosci).

Ad.1.21). Podsystem KOALA stuzy do rejestrowania i kontrolowania wydanych zezwolen
na alkohol. Podsystem umozliwia ksiggowanie naleznosci z tytutu wydanych zezwolen.
W podsystemie tworzy si¢ indywidualne karty kontowe dla poszczegdlnych ptatnikow.

Ad.1.22). Podsystem KSON pozwala na przeprowadzenie petnej akcji wymiarowania oplat
I stanowi podstawe ich zaksiggowania i windykowania w podsystemie KAKSON.
Umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji firm zwigzanych z gospodarkg odpadami (m.in.
wywozowych, sortowani, spalarni i innych) wraz z mozliwoscia wystawiania zezwolen,
ewidencji rodzajow odpadow jakimi si¢ zajmujg, pelnej korespondencji,
przeprowadzonych kontroli, nalozonych kar itd. W systemie prowadzona jest peina
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ewidencja wiadcicieli wraz 2z mozliwoscia zaewidencjonowania  wszystkich
wspotwlascicieli, nieruchomosci przynaleznych do nich, przeprowadzonych kontroli,
korespondencji itp.

Ad.1.23). Podsystem KAKSON pozwala na efektywne usprawnienie procesow
ksiegowania i windykowania opfat powstalych na skutek naliczen wykonanych w
podsystemie KSON. Zapewnia kompleksowa obstuge wptat od platnikéw, komornikow i
syndykéw na kart¢ kontowa kontrahenta oraz ich przerachowan. Modut ten realizuje
rowniez obstuge zwrotow powstatych wptat i nadptat. Modut umozliwia wystawianie pism
egzekucyjnych (upomnien, tytutéw wykonawczych, ograniczen/wycofan TW) oraz pism
informacyjnych (zawiadomien o niezarachowanej wplacie, decyzja o nadpfacie i innych)".

Ad.1.24). Podsystem INSO przeznaczony jest do dostarczania informacji syntetycznych i
analitycznych zaréwno osobom zarzadzajacym (wladze miasta), jak tez uzytkownikom w
oparciu o dane zgromadzone w podsystemach systemu OTAGO. Aplikacja stworzona
zostata w oparciu o technologic WWW (Internet Explorer) przez co jest prosta i czytelna w
obstudze. Zakres przedstawianych przez nig informacji zalezy od ilosci zainstalowanych
podsystemow oraz potrzeb uzytkownikow. Wyswietlane dane stuza jedynie celom
informacyjnym bez mozliwosci jakiejkolwiek ich modyfikacji. Dostep do poszczegolnych
grup informacji jest zabezpieczony hastami.

Ad.1.25). Podsystem KOS obstuguje stowniki gléwne i kartoteki oséb uzywane we
wszystkich podsystemach. Udostgpniane tez sq narzgdzia do uzgadniania osob.

Dodatkowo dostgpne sg funkcje administracyjne do konfiguracji podsysteméw OTAGO,
zarzgdzania wplatami masowymi (IWM), Importami GEOD, importami z TERYT'u,
importem kodow pocztowych, uzgadnianiem stownikéw, obstugg profili dla podsystemu
KOS i przegladarki ELUD.

Ad.1.26). Podsystem PESWYB stuzy do obstlugi wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych i innych. Umozliwia tworzenie i edycj¢ definicji podziatéw na okregi,
obwody (w tym obwody zamknigte) oraz ulice.

Ad.1.27). Podsystem PLBUD stuzy do tworzenia planu budzetu gminy. Pozwala na
tworzenie wielu wariantow budzetu w ujeciu budzetowym. Planowanie odbywa sig
wieloetapowo - od komorki merytorycznej poprzez komdrke budzetowa, do uchwalenia
planu przez Rad¢ Miasta. Mozliwe jest tworzenie korekt uchwalonego budzetu.

Ad.1.28). Program STP przeznaczony jest do obstugi stypendiow i zapomoég szkolnych
przyznawanych mieszkaficom gminy wg ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (t. j. Dz.U.z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 ze zm.). Prowadzi ewidencj¢ wnioskow i
wydanych decyzji, a takze obstugg wyplat i s$wiadczen rzeczowych.

Program zintegrowany jest z kartoteka osobowag mieszkancow Ewidencji Ludnoscei,
programami obstugi finansowo ksiggowej, kasy i obstugi wydatkéw budzetowych.
Platnosci moga by¢ realizowane zaréwno poprzez przekazywanie przekazow do poczty,
czy bankow.

2. System bankowy — udostgpniony przez bank prowadzgcy obstuge wyciggow
bankowych Miasta.
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3. System Platnik (wersja programu 9.01.001 A) — zapewnia petng obstuge dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Aplikacja zostata stworzona przez Asseco Poland S.A. ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow.
Dane gromadzone sa na serwerze Firebird. Eksploatacj¢ rozpoczgto 01.01.1999r. System
Platnik nie jest systemem krytycznym.

System umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowe zlecenie oraz osob, ktérym przyznano stypendium sportowe.
Pozwala na manualna rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych, import
danych z podsystemu kadrowo-ptacowego, utrzymanie danych historycznych osob
ubezpieczonych, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow
z innego miesigca, drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz
sporzgdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

II. ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

W Urzedzie Miasta Kielce stosuje si¢ zabezpieczenia dostgpu do danych, kierujac sig
zasada ograniczania dostepu do tych funkcji systemu, ktére s niezbgdne w celu
realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku.

Pierwszy poziom zabezpieczen stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym
hastem dostepu do systemu operacyjnego Windows. Poziom drugi stanowi unikalne konto
uzytkownika z osobistym solidnym hastem do poszczegélnych programow
eksploatacyjnych.

Zintegrowany System Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO zabezpieczony jest
ponadto poprzez okreslenie pozioméw uprawnief uzytkownikéw w poszczeg6lnych
podsystemach oraz rachunkéw bankowych do nich przypisanych. Schemat dziatania oraz
zakres uprawnief w poszczegdlnych podsystemach Zintegrowanego System Wspomagania
Zarzadzania Miastem OTAGO okreéla odrgbne Zarzadzenie w sprawie dzialania
Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzadzania Miastem - System OTAGO
w Urzedzie Miasta Kielce.

Dla systeméw krytycznych backup danych (kopie bezpieczenstwa) wykonywane sg
codziennie, natomiast dla pozostatych systeméw informatycznych przynajmniej raz na 10
dni. Kopiowaniu podlegaja dane, programy oraz platforma systemowa (pliki definicyjne,
konfiguracyjne). Dla systeméw krytycznych kopie s weryfikowane automatycznie przez
dedykowane oprogramowanie. Co najmniej raz na pot roku dla kazdego z systemow
krytycznych testowo odtwarzana jest wybrana kopia zapasowa. Dla systeméw krytycznych
kopie sa przechowywane w sejfie znajdujacym si¢ w I Strefie Bezpieczenstwa — jednak nie
w pomieszczeniu, w ktérym znajdujg si¢ serwery przetwarzajace dane krytyczne. Raz na
tydzief przenoszona jest jedna (gléwna i peina) kopia bezpieczenstwa do ogniotrwatego
certyfikowanego sejfu, znajdujacego si¢ rowniez w I Strefie Bezpieczenstwa w innym
pomieszczeniu. Dla systeméw krytycznych istnieje mozliwos¢ odtwarzania danych do 2
dni roboczych wstecz, a dla pozostatych systeméw do 2 tygodni.

Raz do roku upowazniony pracownik Dziatu Informatyki Zaktadu Obstugi i Informatyki
Urzedu Miasta sprawdza nosniki kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci.

W przypadku stwierdzenia nieprzydatnosci zbioréw nosnik zostaje pozbawiony danych lub
jest niszczony w sposéb uniemozliwiajacy dalszy odczyt informacji. Niszczenia nosnika
dokonuje si¢ pod nadzorem komisji powotanej przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji.
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Szczegolowe zasady zarzadzania uprawnieniami okre$laja procedury Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania dotyczace:

- Zarzadzania ciggloscia,

- Zarzadzania Uprawnieniami,

- Zarzgdzania Zmianami w Krytycznych Systemach Informatycznych

oraz Ogblne Zasady Bezpieczenstwa Informacji, ktore zostaly wprowadzone odrgbnym
Zarzadzeniem w sprawie ustalenia zasad postgpowania przy realizacji zadan w Urzedzie
Miasta Kielce z wykorzystaniem dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg
PN-EN ISO 9001:2009, PN-ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym.

Zabezpieczenie sprzgtowe — realizowane jest za pomocg UPS (Uninterruptible Power
Supply) — urzadzenia podtrzymujacego zasilanie dla wydzielonej sieci energetycznej
(serwerownia) na potrzeby obstugi sprzetu komputerowego. Czas podtrzymywania pracy
serwerOw wynosi rednio okoto 30 minut w zaleznoéci od obcigzenie urzadzenia UPS.
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Zalgcznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r. -

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Inwentaryzacja stanowi ogét czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow aktywéw i pasywoéw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow
ich rozliczenia.

2. Przedmiot inwentaryzacji

Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzedzie Miasta Kielce obejmuje nizej wymienione
sktadniki majgtkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzedu i Organu,

2) wyposazenie ujmowane jedynie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki majatkowe otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby Urzgdu.

3. Celem inwentaryzacji jest:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,
2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdzialanie nieprawidfowosciom w gospodarce majatkiem.

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnoéci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poréwnywalno$ci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikow majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong datg, powinien by¢ mozliwy do poréwnania
ze stanem wynikajgcym z ewidencji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze byc
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

5. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

6. Formy inwentaryzacji:

1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow i pasywow, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce,

2) okresowa, polegajgca na ustaleniu na dzien okreslony w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce stanu okreslonych aktywow i pasywow,
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3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powodz, pozar),
ujawnienia istniejgcych srodkéw trwatych nie figurujacych wezesniej w ewidencji oraz
w przypadku wystapienia innych zdarzen wymagajacych przeprowadzenia tej formy
inwentaryzacji.

7. Etapy inwentaryzacji:

1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich
drukéw, powiadomieniu oséb materialnie odpowiedzialnych i przeszkoleniu
inwentaryzatorow,

2) czynnoSci wlasciwe, polegajgce na przeprowadzeniu spisow z natury, otrzymaniu od
bankéw i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzeni sald, poréwnaniu danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) ezynnosci rozliczeniowe, polegajgce na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
standw aktywow i pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu  przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta w sprawie rozliczenia tych
roznic,

4) czynnoSci poinwentaryzacyjne wiazg si¢ z poprawg gospodarnosci, doborem
wiasciwych os6b na stanowiska z odpowiedzialnoscia materialna, zagospodarowaniem
skfadnikow zbgdnych, usunigciem nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

II. ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

. Za organizacj¢, przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
odpowiada Stala Komisja ds. Inwentaryzacji wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta oraz
Prezydent Miasta z tytutu nadzoru.

2. Odpowiedzialnos'é za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi
Prezydent Miasta.

3. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub  dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

III. TERMINARZ I ZAKRES INWENTARYZACJI

l. Inwentaryzacje aktywow i pasywéw przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszezegblne zadania oraz wskazujacy osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujgcym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzien roku obrotowego - w drodze spisu z natury:
- srodki pienigzne w kasie,
- druki $cistego zarachowania,
- posiadane w formie materialnej udziaty i akcje w spétkach,
- obce skfadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wiasnoscig innych
podmiotéw, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania,
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- maszyny i urzadzenia wehodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,

- znajdujace sie w Urzgdzie skiadniki majatkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej
(wyposazenie niskocenne, nagrody rzeczowe, materiaty promocyjne),

- calkowicie umorzone rzeczowe skfadniki majatkowe, az do czasu ich likwidacji;

2) ostatni dziefi roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacjg rozpoczg¢ mozna nie wezesniej
niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia roku
nastgpnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuldw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych  ksigg
rachunkowych, naleznosci z tytulu rozliczefi dochodow i wydatkow budzetowych
z podleglymi Miastu jednostkami budzetowymi, rozrachunkow budzetu Miasta),

- kredyty i pozyczki (w tym udzielone),

- wiasne skiadniki majatkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, uzyczenia lub innych uméw,

- posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udziaty w spotkach;

b) w drodze weryfikacji sald:

- grunty,

- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

- $rodki pieni¢zne w drodze,

- rozrachunki z tytuhu rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych z podlegtymi Miastu
jednostkami budzetowymi,

- rozrachunki budzetu Miasta,

- rozrachunki, ktére nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,

- érodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen, ktore podlegaja
spisowi z natury,

- érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- fundusze jednostki,

- dochody i wydatki budzetu Miasta,

- niewykonane i niewygasajace wydatki,

- rozliczenia miedzyokresowe budzetu Miasta,

- konta wynikowe budzetu Miasta,

- inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegajg spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

- stan skladnikéw majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych sig na terenie strzezonym dobr kultury oraz srodkéw trwatych, za wyjatkiem
gruntow., w tym prawa wieczystego uzytkowania gruntow i tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony oraz srodkoéw trwatych powierzonych (wydzierzawionych,
wynajetych, uzyczonych, oddanych w uzytkowanie) innym podmiotom.

3. Przez teren strzezony nalezy rozumie¢ teren nadzorowany przez uzytkownikow,
zarzadcow, administratorow nieruchomosci, dzierzawcow, najemcow lub podmioty

sprawujace dozér nad nieruchomoscia np. zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostgpem poprzez odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu, drzwi antywlamaniowe.
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4.W sytuacji, gdy skiadniki majgtkowe w danym roku obrotowym nie sa objete spisem
z natury, nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji droga weryfikaciji sald.

5.Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajgcych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

4. SPIS Z NATURY

I. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloci poszczegdlnych skladnikéw majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

2) kontroli prawidlowosci spisu,

3) ocenie przydatno$ci gospodarczej sktadnikéw majatku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu warto$ci spisanych z natury skladnikow majatku,

6) poroéwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich
rozliczenia,

8) ujeciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowiazkow ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna i zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) pobranie od 0séb odpowiedzialnych o$wiadczen (wzor nr 1),

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych.

3. Spis z natury przeprowadza powotany w tym celu przez dyrektora wydzialu, zespot
spisowy skladajacy si¢ z 3 osob, w sklad ktorego nie moze wchodzi¢ osoba
odpowiedzialna za skladniki majatku objete spisem oraz osoba prowadzaca ewidencje
ksiegows skiadnikow majgtkowych podlegajgcych spisowi.

4. W czasie spisu zespoly spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktérych sa podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny
i ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
skfadnik majatkowy jest nieobecna, dyrektor wydzialu moze wskaza¢ inng osobe
zastepujacg osobg odpowiedzialng.
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6. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podzial
ujetych w nim skiadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace W inwentaryzacji (czlonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zast¢pujaca ja).

7. Zespol spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane skfadniki
majatku pisemne oswiadczenie o ujgciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencja
ksiegowa. a takze informacj¢ czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego
spisu z natury.

8. Zespot spisowy po zakoficzeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury
do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu celem wyceny sktadnikow majatkowych (nie dotyczy
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).

9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej (Wz0r nr 2):

1) nazwe ,.arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komorki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafg przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

4) godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu —na kazdym arkuszu,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegolnych grup sktadnikow,

6) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imig i nazwisko oséb wchodzacych
w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostk¢ miary,

10) iloé¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skfadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu :

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwalych,

3) skfadnikow majatkowych obcych,

4) dobr kultury,

5) maszyn i urzadzeni wehodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,

6) skladnikow niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o warto$ci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

I1. Zespoty spisowe zobowigzane s3 do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem wartosci.

12. Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkdw zespolu spisowego
i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie. .
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13. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu. Wycena polega na ustaleniu wartosci
stwierdzonych w czasie spisu skladnikéw majatku. Warto$¢ ustala si¢ jako iloczyn ilosci
ustalonej w trakcie spisu i wartosci wynikajacej z zapisow w ksiggach analitycznych
srodkow trwatych.

14. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, pierwszy otrzymuje Wydziat
Ksiggowosci Urzedu, drugi osoba odpowiedzialna, trzeci zatrzymuje zespot spisowy.

15. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposib trwaly. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

16. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
W obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
bigdnej tresci lub liczby w taki spos6b, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

17. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzule »Niniejszy arkusz zawiera pozycje
e sannrremind A0 cassduncinis " bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

I8. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych sktadnikéw majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

19. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasach (czeki,
weksle, bony, inne skladniki) podlega ujeciu w protokotfach inwentaryzacji kasy (wzor nr
3).

20. Podczas inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegélnosci:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotéwki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pieni¢znych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,

4) prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

5) prawidlowos$¢ prowadzenia raportow kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pi$mie przyjecie odpowiedzialnoscei materialnej za
powierzone mienie.

21. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury $rodkéw pieni¢znych w kasach
Urzgdu (wzor nr 4) wraz protokotem z inwentaryzacji kas i o§wiadczeniami pobranymi od
0s6b odpowiedzialnych za $rodki pieniezne w kasach Urzgdu zesp6t spisowy przekazuje
do Statej Komisji ds. Inwentaryzacji, a Komisja po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania
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przekazuje je Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu wraz z protokotem o ktorym
mowa w czesci VIII pkt 4.

722. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scistego zarachowania z ewidencja
jest zamieszczenie klauzuli o nastgpujace; tredci: .stwierdza si¢ zgodnos¢ stanu drukow
$cislego zarachowania wedlug stanu na dFiell, ssisuanmseare r. podpis i data”. Klauzulg
zamieszcza sie pod ostatnia pozycjg w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.
Kazdorazowo z rozliczenia drukoéw nalezy sporzadzi¢ protokét (wzor nr 5). Jezeli stan
drukow scistego zarachowania jest niezgodny z ewidencjg nalezy podaé przyczyng
niezgodnosci.

23. Technika spisu z natury Srodkéw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istnieja, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

24. Za ewidencje i inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscig innych
jednostek odpowiada dyrektor wydziatu merytorycznego bedacego ich uzytkownikiem.
O wynikach spisu Wydzial merytoryczny powiadamia wiadciciela majatku.

25. Inwentaryzacja skladnikow majgtkowych wykorzystywanych na potrzeby Urzedu
Miasta Kielce, a zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych Zakladu Obstugi
i Informatyki Urzedu Miasta Kielce przeprowadzana jest na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Zakfadu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

5. POTWIERZDENIE SALD

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanow ksiegowych aktywow
i pasywow drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow (podmiotow)
potwierdzen prawidtowosdci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu i Organu stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald w Urzedzie i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) s$rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych,

4) zaciagnigtych kredytow bankowych i pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek, zaciagnigtych kredytow
bankowych i pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow
majatkowych moze byé rozpoczeta nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku. Gdy inwentaryzacjg
rozpoczeto wezesniej niz na ostatni dzien roku obrotowego, wowczas nalezy sporzadzic
protokét weryfikacyjny zawierajacy informacje o zwickszeniach i zmniejszeniach jakie
mialy miejsce migdzy dniem na jaki przeprowadzono inwentaryzacj¢ a ostatnim dniem
roku obrotowego.

4. Skladniki majgtkowe Urzgdu powierzone kontrahentom inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze skladnikow (wz6r nr 6) i otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci
ich stanu przez kontrahentow.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. ,milczacego potwierdzenia salda™.
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6. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikéw,

3) naleznosci od kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

5) naleznosci z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Miastu
jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu Miasta,

7) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

7. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywa¢ sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej, na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (A i B), ktore wysylane sa do dluznika
(wzér nr 7),

b) jeden z egzemplarzy powinien wrécié do Urzedu lub Organu z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodéw
zrédtowych skladajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci.

8. Druk potwierdzenia salda przesylany do kontrahenta listem zwyktym lub w formie
elektronicznej (np.skan) , powinien zawieraé:

1) nazwe jednostki oraz kontranenta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwotg salda konta,

4) wskazanie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych (np. nr
faktury, nr decyzji itp.),

5) podpis Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zakresem obowigzkow stuzbowych.

9. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo zgodne” lub ,.Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

10. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

I'l. Ewentualne rozbieznosci powinny byé wyjasnione w drodze konfrontacji zapisoéw
ksiggowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego
ksiggach rachunkowych.

12. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji drogg
weryfikacji.

13. Z uwagi na koszty, zgodnie z zasadg istotno$ci mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald
zerowych dotyczacych kontrahentow, z ktérymi w ciagu roku wystepuje niewielka liczba
transakeji (tzn. od 1 do 5 transakcji).
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6. WERYFIKACJA SALD

I. Inwentaryzacje aktywOw i pasywow, ktérych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw (podmiotow) Urzedu
i Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na
poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.

2. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje sig, W szczegolnosei:

1)grunty,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3)prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,

6)srodki pienigzne w drodze,

7)rozrachunki z tytutu rozliczen dochodow i wydatkow budzetowych z podlegtymi Miastu

jednostkami budzetowymi,

8)rozrachunki budzetu Miasta,

9) érodki trwate w budowie (inwestycje). z wylaczeniem maszyn i urzadzen,
10) wartosci niematerialne i prawne,

11) fundusze jednostki,

12) dochody i wydatki budzetu Miasta,

13) niewykorzystane i niewygasajace wydatki,

14) rozliczenia migdzyokresowe budzetu,

15) konta wynikowe budzetu,

16) érodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

17) sktadniki majatkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:

1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,

2) czy wszystkie dowody zrédtowe zostaly przekazane do ksiegowosci i sa ujete
w ewidencji ksiggowej,

3) czy salda sa realne i prawidtowo wycenione.

4. Wydziat Ksiggowosci Urzgdu dokonuje w drodze weryfikacji inwentaryzacji wybranych
rozrachunkéw (wzor nr 8) i funduszy jednostki.

5. Wydzial Budzetu dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow
i pasywow (wzor nr 9).

6. Wydzialy merytoryczne dokonujg w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow, Srodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
i skladnikow majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Arkusze
inwentaryzacyjne z weryfikacji wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydzialu

Ksiegowosci Urzgdu celem sprawdzenia wynikow z ewidencjg ksiggowa.

7. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Urzedu sporzgdzaja protokoty
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dotyczace inwentaryzacji rzeczowych aktywdw trwatych, débr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie (nakladéw na inwestycje
na zadaniach nie zakoficzonych) i przekazuja je do Statej Komisji ds. Inwentaryzacji.

8. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich
tytutdw naleznosci i roszezen dochodzonych w drodze powodztwa cywilnego oraz tych, co
do ktorych kontrahenci zglosili odmowe zaplaty. Zalecane jest uzgodnienie z repertorium
prowadzonym przez Wydzial Prawny stanu roszczen w toku powodztwa cywilnego oraz
wyjasnienie z wiasciwym wydzialem merytorycznym tytuléw rozrachunkéw. co do
ktorych nastgpita odmowa zaptaty.

9. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
koficowych z deklaracjami i zeznaniami.

10. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koficowe sg zgodne z listami plac.

I'1. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowej
Srodkéw trwatych z danymi ewidencji gruntéw i budynkéw w systemie VEGA oraz
VEGA-GN (wzor nr 10).

12. Srodki trwate, pozostate Srodki trwale, dobra kultury, ktére w danym roku nie
podlegaja spisowi z natury inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwatych (wzor nr
10).

13.Trudno dostgpne ogladowi inne $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
skfadniki majatkowe Skarbu Panstwa zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym
inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z  ksigg rachunkowych z danymi
analitycznej ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych (wzor nr 10),

14.Srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete ) inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami whasciwego wydziatu merytorycznego.
Jezeli zachodzi potrzeba, inwentaryzacje tych sktadnikéw majatku nalezy przeprowadzi¢
przy udziale rzeczoznaweow (wzér nr 11).

15. Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktére wystapily w ciggu roku, powodujgce ich zmniejszenie lub zwickszenie, badajac
Jednoczesnie zasadnos$¢ tych zmian w $wietle przepisow regulujgcych to zagadnienie dla
poszczegdlnych funduszy.

16. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow droga weryfikacji wydziaty:
Ksiggowosci Urzedu i Podatkéw sporzadzajg zbiorcze protokoty weryfikacji dotyczgce:
weryfikacji srodkow trwatych (wzor nr 12), wartosci niematerialnych i prawnych (wzér nr
13) oraz pozostatych aktywow i pasywéw wykazanych w kolejnosci kont zgodnych
z zaktadowym planem kont lub wedtug specyfikacji wynikajgcej z bilansu (wzor nr 14).

17. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw droga weryfikacji
i potwierdzenia sald Wydzial Budzetu sporzgdza zbiorczy protokét (wzér nr 15).
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7. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

|. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Urzedu dokonujg wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz ustalaja réznice inwentaryzacyjne.

2. W wyniku inwentaryzacji mogg powstac nastgpujace rodzaje réznic:

1) nadwyzki — wystepujg gdy stan rzeczywisty majgtku jest wigkszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiggowej,

2) niedobory — wystgpuja gdy stan rzeczywisty majgtku jest mniejszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiegowej,

3) szkody — roznice o charakterze jakosciowymi, wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepelnowartosciowy (np. maszyna, ktora powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiejs$ istotnej czgsci).

3. Przyczynami powstatych roznic moga byc¢:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

2) brak ksiggowan protokotéw zniszezen czy likwidacji $rodka,

3) pomylki w ilo$ciach spisanych sktadnikéw majatku w czasie spisu,
4) inne.

4. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli zostaty
stwierdzone w ramach tego samego spisu, dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej
i zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

5. llog¢ i warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza iloé¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
wartosé sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

6. Nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji i innych
papieréw wartosciowych oraz $rodkow trwatych.

7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji srodki trwate podlegaja wprowadzeniu do
ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

8. Wszelkie réznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany
w ewidencji ksiggowej byty zgodne ze stanami rzeczywistymi.

9. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikoéw inwentaryzacji

sporzadzonego wspolnie przez Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
i Skarbnika Miasta oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta.

8. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA
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I. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig:

1) zarzgdzenie Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) arkusze spisu z natury,

3) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow,

4) potwierdzenia sald,

5) protokét z inwentaryzacji gotéwki w kasie,

6) protokdt z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania,

7) o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych,

8) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych zlozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokot w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.

2. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

I) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgczniki z obliczeniami
szacunkowymi, o$wiadczenia osob odpowiedzialnych, protokoly, sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu $rodkow pienigznych w kasach Urzedu,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wiasnych
skfadnikéw majgtkowych,

3) w zakresie poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami: protokoty
weryfikacji aktywow i pasywow, arkusze inwentaryzacyjne,

3. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny byé sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym
oznakowaniem, data, pieczeciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywna prawde zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynno$ci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

4. Stala Komisja ds. Inwentaryzacji  przekazuje zebrang dokumentacje wraz
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Kielce protokolem w sprawie rozliczenia
i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji Dyrektorowi Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
Dokumentacja ta stanowi zatacznik do sprawozdan finansowych Urzedu Miasta Kielce.

5.Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych ujetych
wylgeznie w ewidencji ilosciowej i drukéw scistego zarachowania, pozostaje w aktach
wydziatu merytorycznego dokonujgcego inwentaryzacji.

6. Protokét zbiorczy z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow, Wydziat
Budzetu przekazuje do wiadomosci Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji, a Komisja po
zapoznaniu si¢ z trescia zbiorczego protokohy i po zatwierdzeniu przez Prezydenta
protokotu o ktérym mowa w czesci VIII pkt 4 przekazuje go Dyrektorowi Wydziatu
Budzetu. Protokot ten stanowi zalgeznik do sprawozdania finansowego budzetu Miasta.

7. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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Wzor nr |

KIGICE, snvnsrensmanessndline T3

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

1. Oéwiadczam, #e jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, bedace
w uzytkowaniu Wydziatu........oooooiniieinnn , ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikow majatkowych zostaly przekazane do
Wydziatlu Ksiegowosci Urzgdu oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete
w ewidencji. ,

2. O$wiadczam, jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (sprawujaca pieczg).
s¢ bralem/am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skfadnikow

MAJGIKOWYCH W 1evcrenoiarernsenssssisnssssassiisssssmssasassssssssssssimmmssssasssmssmasssserayssanss s sansssssessossens
(nazwa i adres jednostki)

W AU coverersrsrssersssenesseresessd W ANIACh 0d cviiiciiiiiiiiininainan 1 PR )

i stwierdzam, ze spisem z natury objgto wszystkie skfadniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce
111 T 111 YRR *

3. Oéwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury i w protokole inwentaryzacji objgto
wszystkie znajdujace si¢ w Urzedzie sktadniki rzeczowe, stanowigce ich stan faktyczny.

4. Wnosze uwagi i zastrzezenia /nie Wnoszg zadnych uwag i zastrzezen*) do pracy
zespolu spisowego.

5. Wnosze zastrzezenia / nie Wnoszg zastrzezen*) do wyceny skladnikow majatkowych
i do wyniku wstgpnego rozliczenia.

6. Wnosze uwagi do: ....cocinisnnieninnnininns

(Podpis osoby odpowiedzialnej)
*) niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 2

B svnsniisss
pieczeé
ARKUSZ SPISU Z NATURY
Rodzaj inwentaryzacji T NS
Sposéb przeprowadzenia - ...

L e T T T T T T T T T T T T EEETT Ty Ssssssssssssnnnnn . R TIII T T e seserres sEsssanne serares serasnne

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)

Skiad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

B b L T T L LT T T Py s R L R L T T T T T, Bessersssssarnnn sasanuns
R T T T T T T T L L T T T e LEEET T Y L e T T I R L T T e, essannns nenas

T T easnnnns sesssanns ETTE eI T T T e LR R ST L T sesassnne T T .

Spis rozpoczeto dn. revenvsssenssasiroresivnins O BOAZ vsivisureinas zakoriczono dn. .......................... 0 SO, o
Numer ST/symbol Nazwa llogé
Lp. (okreslenie) przedmiotu | J.m. | stwierdzona Cena | Wartos¢ | Uwagi
spisywanego

1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis osoby odpowiedzialnej

(podpis)
WESRIBINE o micivin ity Sitbmmmrencemsonmin
{Imig i nazwisko) (podpis)
Sktad zespolu spisowego
Przewodniczacy.......cooovvvniironins woererssioin,
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZONKOWIC....1vvveevceseriiiees e
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Wzor nr 3
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY
przeprowadzonej w dniu ..o w kasie Wydziatu........ooovvviiieiiininnnn

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzgdzenia nr ............. Prezydenta Miasta
Kielce zdnia ....cocivmevevisninnsss w nastepujacym skladzie:
1) przewodniCZgCy ....ocooreusernniniiinniaaiiin
2) czonek e
3) czionek
w obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych: ........ooooviiiiiiiiiriiie e
W odniu e r. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie
érodkow pienigznych oraz drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki
kasowe;j.

I. Wszystkie $rodki pienigzne pozostajace W kasie przed rozpoczeciem spisu. zostaly
wplacone do banku/ stan srodkow pienigznych w kasie Wynosi............c...e. zt (stownie
Zheoiii )

2. Stan faktyczny srodkéw pienigznych zespot poréwnal z saldami raportow kasowych
zamknigtych wdniu ......oooviein r. o numerach:

Numery ostatnich wykorzystanych dowodow kasowych:

a) kwitariusze przychodowe:

.........................................
........................................

........................................

b) dowod ,.kasa wyptaci — KW”

3. Stwierdzono/nie stwierdzono*) innych skiadnikow majatkowych w kasie.

4. Druki $cistego zarachowania niewykorzystane:
a) kwitariusze przychodowe rozpoczgte:

..............................................
..............................................

..............................................

...............................................
...............................................

...............................................
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d) dowody ,.kasa wyplaci — KW* nie POEDORZRIR S s i b s s :

e) druki raportéw kasowych od nr ................. L

5. Stwierdzono/nie stwierdzono*) réznic migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym
w odniesieniu do wartosci pienigznych.

6. Inne ustalenia Zespotu Spisowego:

I) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktorym znajduje sie
T

2) IOOC UWBEE ueeoneenenernssnessensnassnaessnsssassssnsssesisonsssnssssstonssnnnmmmmnnnsnnnsens e

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoby materialnie
odpowiedzialne zgodnie z zalagczonym o$wiadczeniem nie wnoszg zastrzezen/wnosza
zastrzezenia *) co do tresci merytorycznej protokétu, cztonkéw zespotu spisowego oraz
sposobu przeprowadzenia spisu.

8. Protokot niniejszy sporzadzony zostal w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono
w kasie.

Podpisy zespotu spisowego:

Podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych

..............................................................
.........................................

...............................................

*) niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 4

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY SRODKOW
PIENIEZNYCH W KASACH URZEDU

Zespot spisowy Nr - dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
(1] SO 7 A8, . s r. w skladzie:

1) przewodniCZacy ...oevesermunirrrnnnnrnasseniussnnnnnes

2)czlonek e

3) czlonek e

wykonal w dniu ..o r. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w :

a) Wydziale .....ooovoeeiiiniiiiiniin ,

b) rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych:

¢) 0soby 0dpoWiedzZialne: .......ccooviiiiiiimininriiniin
1. Spisu dokonano w obecnosci w/w o0sdb odpowiedzialnych.

2. W wyniku sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie wskazane sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty/ nie zostaly *) ujete w protokdle z inwentaryzacji.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono/nie stwierdzono*) usterek
i nieprawidiowosci w zakresie ewidencji i zabezpieczenia skladnikow majatkowych.

4. W trakcie dokonywania spisu z natury zespol spisowy napotkal /nie napotkal na

trudnosci.
8 InneuwagE. s s s saa s s A R SRR SR e
Kielce, dnia ......oovvveeinennncnns . Podpisy cztonkéw zespotu

spisowego:

Podpisy 0sob odpowiedzialnych:

............................................................................

.............................................................................

*) niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 5
PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
WWYBRZIALE ...ciic i iiinninininn
Zespol spisowy w skladzie:
PrIewodBlozey! «.ooosssivsssvcssnnsssssisioss
EBlOMER: cimissiamisusssansese
CRMERE © ' e e b
Osoba odpowiedzialna: ...............ccovvvvunnnnnn,
Termin inwentaryzacji: ..........ccooerevnn. .
L. Specyfikacja spisanych drukéw $cislego zarachowania
[ Lp. | Wyszczegolnienie Numery Jedn. | Ilos¢
miary

II. Whioski zespolu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukéw Scislego

zarachowania ujetych w protokole.

Kieloe, dnia iiisiieeeernesanses A

Podpis osoby odpowiedzialnej .................ccooooevvviviiiiiii.
Zespot Spisowy:
it TR A R v e
3 I A
) i e

..................................
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Wzér nr 6

[ [ —

ZnaK: ... .oeees fsailicaessn
W zwigzku z inwentaryzacjg majatku Miasta Kielce za ............. r. (na podstawie art.
26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci Dz, U. z 2009r., Nr
152, poz. 1223 z pézniejszymi zmianami) Wydziat ........coooiiiiiinnnn.

Urzedu Miasta w Kielcach uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta w Kielcach stanu, wymienionych w zalgczniku do
niniejszego pisma, skladnikow aktywéw Miasta Kielce powierzonych w uzywanie

Waszej jednostce, wedtug stanu na dzien..........oooiiiiiii roku.
Prosimy o przekazanie potwierdzenia w powyzszym zakresie do Wydziatu ...........
...................................... Urzedu Miasta w Kielcach, w nieprzekraczalnym terminie
o (1] L L MR roku.
W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z Panem/Pania.........
......... . tel. 41 .....ccoene.. lub z Panem/Panig ... tel.
721
Zal: szt. |
145
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Kielce, ........

Zaak i s R .
W zwiazku z inwentaryzacjg majatku Miasta Kielce za ............ r. (na podstawie art.
26 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci Dz. U. z 2009r., Nr
152, poz. 1223 z pézniejszymi zmianami) Wydzial..........c.ovverniierinninnennenneeneenennnennss

Urzgdu Miasta w Kielcach uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miasta w Kielcach stanu, wymienionych w zataczniku do
niniejszego pisma, skiadnikéw aktywow Miasta Kielce znajdujacych sie w zasobach

Waszej Spotdzielni/Wspblnoty, wedtug stanu na dzief .............coevvevevnnnnn.. roku.

Prosimy o przekazanie potwierdzenia w powyzszym zakresie do Wydziatu.............
........................................ Urzgdu Miasta w Kielcach, w nieprzekraczalnym
it T N PR S S roku.
W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z Panem/Pania..........
..................... o TS Y im0 PRERRIPEEE  iaasainne;  BE
) (RO —"

Zakt:szt. 1
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Wzér nr 7
(ODCINEK ,,A™)

URZAD MIASTA KIELCE NAZWA KONTRAHENTA
UL. RYNEK 1 25-303 KIELCE ADRES

Wydruk potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 10 dni, na
odcinku ,,B”, zgodnosci nastepujacych sald figurujacych w naszych ksiggach rachunkowych

ha dzien v
Opis Termin Kwota na dobro
platnosci
Nasze Wasze
Naleznos¢é Odsetki
SUMA

Jednoczesnie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci.
W przypadku niezgodnosci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na

roznice salda.
Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajgcego-osoba upowazniona
do reprezentowania jednostki
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(ODCINEK .,B")

NAZWA KONTRAHENTA URZAD MIASTA KIELCE
ADRES UL.RYNEK 1 25-303 KIELCE

Wydruk potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U,
z 2013 r. poz. 330 zpéin. zm.) wzywamy Was do potwierdzenia
w terminie 10 dni, na odcinku ,,B”, zgodnosci nastepujgcych sald figurujacych w naszych
ksiegach na dziefi:......ccciuuies

Opis Termin Kwota na dobro
platnosci

Wasze Nasze
Naleznos¢ Odsetki

SUMA

Jednoczesnie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci.

W przypadku niezgodnosci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajgcych sie na
roznice salda.

Wyjasnienia pok......tel..............

Wezwanie do uzgodnienia kont.

......................................................................

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajacego/ osoba upowazniona
do reprezentowania jednostki
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Wzor 8
PROTOKOL WERYFIKACJI NALEZNOSCI KROTKOTERMINOWYCH

SPORZADZONY NA DZIEN.......cocvveeinninsnnees 2
1.Saldo Wn konta .....(numer KOnta) ,,...ocovvveremmiiciiiiii. (nazwa konta)”
wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi:..........oooove.
w tym:
a) naleznosci, na ktére otrzymano potwierdzenia sald:...........ooeviiiiiiiiiiin 7t
b) naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzenia sald:............ooooiniiiiniiiiiiiinnns zl

¢) naleznoéci przedawnione, w stosunku do ktérych réwniez nie otrzymano

potwierdzenia sald oraz z innych zrédet wiadomo, ze powyzsze naleznosci sa

ZAGTOZOME. cvvvvovesmssssssssssrssrssssssssssnsssssssssssssesesstssssssassssses ssassssassssnsssssisssitatsasnssssassassssessss zl
2.Przebieg inwentaryzacji

Zespot inwentaryzacyjny w skladzie: 1. ...

2.1. Dokonat weryfikacji naleznosci, na ktére nie otrzymal potwierdzenia sald; saldo tych
NAIEZNOSCT WYNOSH. ¢1vvueernusieiuuinierrnneesrnissssesuissstie sttt ssanrasssaaisssrns st e s ntrnes z

(do protokotu zalaczono wykaz tych naleznosci — zatacznik 1)

2.2. Na naleznosci przedawnione dokonano odpisu aktualizujgcego w IOROIE. o vvves cnnmannss zt
2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzief................. ¥ WITIOBE e acvivmnsosivunvisel zt
w tym:

- naleznoéci zinwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald,
- naleznogci zinwentaryzowane w drodze weryfikacji,
- odpis aktualizujacy,
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

.............................................................................

(Glowny ksiggowy/Skarbnik Miasta) (Prezydent Miasta Kielce)
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Wzor nr 9

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktyw6w i pasywéw metodg pordwnania danych z ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci (weryfikacja

sald), sporzadzony na dziefi.....................

L. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta aktywow/pasywow.

Il. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

Saldo Wn konta............. WYNOSI.eveviieiierineiainnnss zt
Saldo Ma konta............. WVHOSE commaiasminages zt

I11. Ustalenia szczegolowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

I. Czy dane ksiag rachunkowych s zgodne z odpowiednimi zrédtowymi dowodami
ksiggowymi.

.............................................................................................

.............................................................................................

...............................................................................................

V. Wykaz zalgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw

potwierdzajacych inwentaryzowane salda.

1) s R e
F ) S
V1. Weryfikacji salda konta........... ..dokonala:
Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis

przeprowadzajacej weryfikacje sald

.....................................
.....................................

.....................................

..................................................

Data, pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
ST L [

........................................................................

Dyrektor Wydziatu Skarbnik Miasta
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Wzornr 12

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD SRODKOW TRWALYCH
sporzadzony na dzief ........coevvrniennnnnnnn.

L Pozycja bilansu : Aktywa A.IL1.1. Grunty
Symbol konta 011-00 Grunty
1. Saldo konta 011-00 Grunty
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i Wynosi brutto........cooveiviiiiiinnnnnin zi

w tym:

AVERHET T esmeveeris e o e s
b) prawo wieczystego uzytkowania grunfdw ...

2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-00 Grunty, na ktore przypada wedlug zalacznika

nr l:

- stan bilansu otwarciana 01.01............ccvvenin rWkwWoeie: 2o
- przychody w roku obrotowym B s v ey S R
- rozchody w roku obrotowym ZE cnmesnsnsiann
- stan bilansu zamknigcia na dzienn 31.12............ twkwoels s mnsnanaas

1L Pozycja bilansu: Aktywa A.IL 1.2, Budynki, lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego i spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej
Symbole kont 011-01 Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego
i spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
071-01-1 Umorzenie Budynki i lokale oraz spoldzielcze prawo do lokalu
uzytkowego i spoidzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
011-02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
071-01-2 Umorzenie Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j
1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-01 Budynki i lokale oraz spéldzieleze prawo
do lokalu uzytkowego i spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, na ktére
przypada wedlug zatgcznika nr 2:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rowkwotie: zZho e
- przychody w roku obrotowym FvoinBrnainani
- rozchody w roku obrotowym R e PO
- stan bilansu zamknigcia na dzief 31.12............ rwkwoeie Z... . overmveorrnnrmsnrrass

1.2. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 071-01-1 Umorzenie Budynki i lokale oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego, na ktére przypada wedlug zalacznika nr 2:

- stan bilansu otwarciana 01.01.............coeunnn. rrwkwocie zh....ooiieiiiiniiininn
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym - TN SO W S,
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Fosmunmasmmnrai
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ riwWkwotie 2

2. 1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-02 Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej, na’
ktére przypada wedlug zatgcznika nr 3:

- stan bilansu otwarciana 01.01.............ccevvvens EWEWOCHE 2. .ccsimisnssmmima

- przychody w roku obrotowym /R

- rozchody w roku obrotowym Hoatsssnirsnisiasas

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ tWkwoele Fhiusasamnmnans
154
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2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-01-2 Umorzenie Obiekty inzynierii ladowej
i wodnej, na ktore przypada wedlug zalgcznika nr 3:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... TFWENOCE s
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Bt
- zmniejszenie odpisow umorzeniowych Zhi
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh..........oooi

L Pozycja bilansu: Aktywa A.I1.1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
Symbole kont 011-03 Kotly i maszyny energetyczne,
071-01-3 Umorzenie Kotly i maszyny energetyczne,
011-04 Maszyny, urzadzenia i aparaty og6lnego zastosowania,
071-01-4 Umorzenie Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego
zastosowania,
011-05 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,
071-01-5 Umorzenie maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,
011-06 Urzadzenia techniczne,
071-01-6 Umorzenie Urzadzenia techniczne.

I.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-03 Kotly i maszyny energetyczne, na ktére
przypada wedtug zatacznika nr 4:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwocie zZh.......ooooo
- przychody w roku obrotowym 2 niwsinmamns s
- rozchody w roku obrotowym Aoy
- stan bilansu zamknigcia na dzieri 31.12............ g L

1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-01-3 Umorzenie Kotly i maszyny
energetyczne, na ktoére przypada wedlug zatacznika nr 4:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... EWRWO0HE  Zhicseaauasnnisa
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym A smeniriia
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych ¢ Cors
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh......oooo

2. 1.Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 011-04 Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego
zastosowania, na ktére przypada wedtug zatacznika nr 5:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwocie zh...........
- przychody w roku obrotowym Zh
- rozchody w roku obrotowym 4 GO e
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ EWKWOEHE Zovimnsmmmnnsm

2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-01-4 Umorzenie Maszyny, urzadzenia i
aparaty og6lnego zastosowania, na ktére przypada wedlug zatacznika nr 5:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... FWERWORE 2. cvoamimmmmsmrensin
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym 7
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych T
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh...............oll

3. 1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 011-05 Maszyny, urzadzenia i aparaty
specjalistyczne, na ktére przypada wedlug zalacznika nr 6:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... EAKWOCIE (Ehwinnsniassinn

- przychody w roku obrotowym R P e

- rozchody w roku obrotowym ) eeor A T

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh.........ooiiii
155
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3.2. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 071-01-5 Umorzenie Maszyny, urzadzenia i
aparaty specjalistyczne, na ktére przypada wedlug zatacznika nr 6:

- stan bilansu otwarciana 01.01..........oeveninennn. 0 AL (AR
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym P
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych . [ e
- stan bilansu zamknig¢cia na dzien 31.12............ L WERWOCTE 2Zhiaimamissnmassig

4.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-06 Urzadzenia techniczne, na ktore
przypada wedlug zatacznika nr 7:

- stan bilansu otwarciana 01.01............ccooeeenin rowkwoeie: 2o
- przychody w roku obrotowym e
- rozchody w roku obrotowym Zh s s
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ T RNOCTE (Zh iwenispinsnvase msats

4.2. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 071-01-6 Umorzenie Urzadzenia techniczne, na
ktore przypada wedtug zatacznika nr 7:

- stan bilansu otwarciana 01.01..........ccevveennn. L wkwoele: zhaasaassmnsin
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym 7 S -
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zh. civissiess sommsnansmen
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ 1o W RWOBIE B i o vvaivnsvassivisnsivns

IV.  Pozycja bilansu: Aktywa A.IL1.4. Srodki transportu
Symbol konta 011-07 Srodki transportu,
071-01-7 Umorzenie Srodki transportu
1.1. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 011-07 Srodki transportu, na ktére przypada

wedltug zalgcznika nr 8:

- stan bilansu otwarciana 01.01............ooeennis Lwkwoele oo
- przychody w roku obrotowym e s AL eI
- rozchody w roku obrotowym - R
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ W KWOEIE e s s earmscnssananini

1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-01-7 Umorzenie Srodki transportu, na ktére
przypada wedtug zatacznika nr 8:

- stan bilansu otwarciana 01.01..........ocounvnvnnns rWkWoete Zh..cosiseensnensnensonss
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym ;2 R
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych - SR
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ LW KWocie ‘2. v

V. Pozycja bilansu: Aktywa A.IL1.5. Inne $rodki trwale
Symbole kont 011-08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane,
071-01-8 Umorzenie Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane,
013 Pozostate Srodki trwate
072-01 Umorzenie Pozostatych srodkow trwatych
016 Dobra kultury

1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i
wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane, na ktére przypada wedtug zatacznika nr 9:

- stan bilansu otwarciana 01.01................oeeie WEWOCIe Zh b

- przychody w roku obrotowym 7 P

- rozchody w roku obrotowym 7.} CRERUR R

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ e W kWoeie: Hi coscaivanins
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1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-01-8 Umorzenie Narzedzia, przyrzady,
ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane, na ktére przypada wedtug
zalgcznika nr 9:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... Ewhkwocie: Zhiicuiiieiassas
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym i
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zho
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ B RWOEEE 2

2.1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 013 Pozostale srodki trwate, na ktére praypada
wedlug zalacznika nr 10:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwocie zh.................

- przychody w roku obrotowym . R
- rozchody w roku obrotowym e
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ oW kwocie: 2l s,

2.2. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 072-01 Umorzenie Pozostatych $rodkow
trwatych, na ktére przypada wedtug zatacznika nr 10:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... W kWoe1e  Fovsseiamssmgs
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym e e e
- zmniejszenie odpisdw umorzeniowych Zhoi
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh. ...

3. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 016 Dobra kultury, na kt6re przypada wedtug
zalagcznika nr 11:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwocie zh.................

- przychody w roku obrotowym Zhiiiiiiie
- rozchody w roku obrotowym /| RN
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ 1 W RWORIE Y oo nssmnnmeiing

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje)

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

.......................................................................................

(Gléwny ksiegowy/Skarbnik Miasta) (Prezydent Miasta Kielce)

157

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 179



Wzornr 13
PROTOKOL WERYFIKACJI SALD
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH 1 PRAWNYCH
sporzgdzony na dzien .......cocevvieiiiiiniiinnn

Pozycja bilansu : Aktywa A.I. Wartosci niematerialne i prawne

Symbole kont 020-01 Warto$ci niematerialne i prawne stopniowo umarzane,
071-02 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,
020-02 Wartoéci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo,
072-02 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 020-01 Wartosci niematerialne i prawne
stopniowo umarzane, na ktére przypada wedlug zatacznika nr 1:
- stan bilansu otwarciana 01.01................eves E N IORRER . B canmissiaesnean

- przychody w roku obrotowym - TR T
- rozchody w roku obrotowym Fh cinvanasmans
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r.wkwocie zh.....ocoiiiiiiiiinnnne

1.2. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 071-02 Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych, na ktore przypada wedlug zatacznika nr 1:

- stan bilansu otwarciana 01.01...............oeves r.Wkwoote ZL......ccoversrresssnnss
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym " SRR .
- zmniejszenie odpisdéw umorzeniowych ko ot A RS
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ £ kwogie B oansanmaniess

2.1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 020-02 Wartosci niematerialne i prawne
umarzane jednorazowo, na ktore przypada wedtug zatacznika nr 2:

- stan bilansu otwarciana 01.01.............cooevve W RWOOIE Zhiiviivcvinaimmsinvivsas
- przychody w roku obrotowym Hovnmsmanmmmmmes
- rozchody w roku obrotowym - . AN
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ wkwoeie zl. ... nnaasaa

2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 072-02 Umorzenie warto$ci niematerialnych
i prawnych, na ktore przypada wedlug zalgcznika nr 2:

- stan bilansu otwarciana 01.01.....................r. wkwocie  zh...ooooiviiiininiinnn,
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym B monsximvsis g ss
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych B orsamaaa
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r.wkwocie zt......ooooiiiiiiiiiinn

......................................

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

...................................................

(Prezydent Miasta Kielce)

....................................

(Glowny ksiggowy/Skarbnik Miasta)
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Wzor nr 14

PROTOKOL
z inwentaryzacji aktywow /pasywow metods poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi Zrédlowymi dowodami ksiggowymi wg stanu na dzien 31.12....... r. -

FACKUIICK . ettt ettt e e e et e

L. Dane dotyczace przeprowadzajgcego inwentaryzacje

LWydaialcaaanaas ... —Referat .................. e s e raaas
2. Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby przeprowadzajjcej
inwentaryzacje:

II. Przedmiot inwentaryzacji/wyszczegélnienie rodzaju aktywéw lub pasywow ze
wskazaniem numeréw kont analitycznych, weryfikowanych kont pozabilansowych

oraz wskazanie sald tych kont na dzien 31.12....... r.

L R T T A A A8 S e S T A A SRR A K A V2|
Bl oweninn s R AR G R A R S R R S SIS DI i zt
L R T T S e T s A A 0 40 b e S B B S A SRS zt
] e A8 0 AR S5 N R R S R A R B A B B zt
S s A S B s e A A T T o b S AR b B S eSS SR SR RS e RO z1
TSRO zt

I11. Ustalenia szczegélowe z przeprowadzonej inwentaryzacji

1. Czy dane ksiag rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi Zrodlowymi dowodami
ksiegowymi?

N R TR R R TN T R Ty

V. Wykaz zalgczonych wydrukéw komputerowych wykorzystanych w trakcie

inwentaryzacji

|

2 R e o P
Kielee; diild .o P

Pieczatka imienna i podpis osoby
przeprowadzajacej inwentaryzacje

Protokdt z inwentaryzacji akceptuje.

Kiglog, diil cossammunnamsmmmsnes s i e s i
Dyrektor Wydzialu
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Wzornr 15
PROTOKOL ZBIORCZY

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw metodg poréwnania danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci
(weryfikacja sald) wg stanu na dzien ................ oraz drogg potwierdzenia sald wg

stanu Na dzien ....evvvvevevvonees

I. Dane dotyczgce przeprowadzajacego inwentaryzacje.

1. Wydzial/Referat

----------------------------------

2. Nazwisko i imig, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby przeprowadzajgcej
inwentaryzacje

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajgcej inwentaryzacje¢

........................................................................
........................................................................

.......................................................................

II. Przedmiot inwentaryzacji - wyszczegdlnienie rodzaju aktywoéw lub pasywow ze
wskazaniem numerow kont syntetycznych, weryfikowanych kont pozabilansowych oraz
wskazanie sald tych kont na dziefi..................

Konta bilansowe:

LK ers (BUMEF) 5 ssmrsnnsensonsense (nazwa)” -saldo Wn/Ma........ccce.s zl
2. Konto...... (WMEr) 4 corerennererarnns (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zl
3 KoB0 oo (MUMET) & wivivessvmsivain (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zl

Konta pozabilansowe:
1. Konto...... (MUMEr) 4 cevveevnrsecosnces (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zl
2. Konto...... (RUMEr) 55 sssessusnvsonvass (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zl

[1I. Ustalenia szczegdtowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrédlowymi dowodami
ksiggowymi.

-------------------------------------------------------------------------------------------------
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2. Wyszezegolnienie stwierdzonych réznic wraz z wyjasnieniem przyczyn.

V. Wykaz zataczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowane salda.

| P . R - e Giiesi

2, AR SRR R RS e P

3! LA R R RN NN IR R RN N LR -e LR R R R R NN BAE SRR ARE AREN
Kielce. dnia ............

..................................................

Pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje.

Kielce,dnia .........ccoovvevvviniin..

................................................................

Dyrektor Wydziatu Skarbnik Miasta .
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Zalgcznik Nr 11

do zarzgdzenia Nr 463 /2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI ORAZ
POBORU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

.  POSTANOWIENIA OGOLNE

. Instrukcje opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z pbzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 749 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2014r., poz. 1619),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.

z 2013 r., poz. 289),

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przez
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm. ),

8) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzoréw
tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U.poz.650 ),

9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656),

10) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie
okreslenia naleznosci pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U. poz. 1494),

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1) .podatki i oplaty” — naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do

ktorych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego,

1
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2) .podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka orgamzacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa obowiazek uiszczenia podatku,

3) .pracownik ksiggowosci” — pracownik Referatu Ksiegowosci Podatkowej
w Wydziale Podatkéw

4) .komérka wymiaru” — referaty w Wydziale Podatkéw zajmujace si¢ sprawami
wymiaru podatkéw i oplat,

5) ..komorka egzekucjl - Referat Egzekucji Administracyjnej w Wydziale Podatkow
zajmujacy si¢ egzekucjg naleznoéci publicznoprawnych,

6) .dowod ksiggowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

7) .inkasent” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika oplaty i wplacenia j jej
we w{asc:wym terminie organowi podatkowemu,

8) ,system” — Zintegrowany System Informatyczny OTAGO.

II. WPLYWY Z TYTULU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

I. Wplaty na poczet podatkéw i opfat mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku
lub poczty. Wplaty przyjmowane sa w postaci dokumentéw papierowych na
podstawie dowodéw zalgczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapiséw
elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego Systemu Identyfikacji Masowych
Platnosci - SIMP.

2. Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego s3 poddawane kontroli,
a nastepnie zaksiggowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzen:e pod
wzgledem:

a) kompletnosci:
- czy do wyciggu bankowego zostaly dotaczone wszystkie dowody ksiegowe,
- czy dowody ksiggowe objete wyciggiem dotyczg wlasciwego rachunku
bankowego,
b) rachunkowym:
- czy saldo koncowe wyciggu jest wlasciwie obliczone,
- czy suma kwoty na dowodach ksiggowych dotaczonych do wyciggu bankowego
Jest zgodna z kwotg powstala z roznicy miedzy saldem koncowym wyciagu
a saldem poczgtkowym.

4. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktéra po
dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na wyciagu klauzule ,,sprawdzono” oraz sktada
swoj podpis. Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku. Nast¢pnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m. in.
wskazuje zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta, na ktérych zostang
zaewidencjonowane poszczegélne kwoty oraz okresla w prowadzonej ewidencii
szczegotowej do wyciggow bankowych wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej
dla rodzaju naleznosci.

5. Jezeli bank ujal w wyciggu dowdd wplaty innego rachunku bankowego ksieguje sie
dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty
przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.

6. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogq by¢
zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, pracownik zalicza je przejsciowo
jako wplywy do wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna postepowanie

2
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majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wzywajac wplacajacego do okreslenia
tytutu wplaty. Po ustaleniu tytutu wplaty, poleceniem ksiegowania ksigguje wplat¢ na
koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej. Na koniec kazdego miesigca pracownik uzgadnia saldo wplywow do
wyjasnienia z dowodem zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywow  jeszcze
nierozliczonych.

7. Dowody ksiggowe dotgczone do wyciagéw bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomigdzy pracownikéw ksiggowosci w celu ich zaksiggowania.

8. Wplaty podatkéw ksiegowane sg réwniez przy wykorzystaniu bankowego Systemu
Identyfikacji Masowych Platnosci — SIMP. Odbywa si¢ to w nastepujacy sposob:
w tresci wyciggu bankowego oprécz wykazu i kwot wplat dokonywanych poza
SIMP-em znajduja si¢ réwniez informacja o wplatach dokonywanych za
posrednictwem tego systemu. Kazda wptata Sciggnigta z tego pliku jest przekazywana
przez osobg ksiegujaca syntetycznie wycigg bankowy na poszczegolne stanowisko
ksiegowe. Pracownicy ksiggowosci analizuja wplaty przekazane z w/w pliku
i zatwierdzaja celem zaksiegowania na karcie kontowej podatnika.

9. Pracownik ksiggowosci ksigguje kazdy dowod ksiggowy sprawdzajac kompletnosc
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer Kkarty kontowej
podatnika/kontrahenta i swo6j podpis. Po zaksiggowaniu wplat za dany dzien
pracownik ksiggowosci sporzadza ,,Zestawienie operacji ksiggowych™ w podziale na:
- wplaty biezace,

- wplaty zalegte,

- ZwWroty,

- odsetki,

- oplate prolongacyjna,

- koszty upomnienia

i po uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wplat we wiasciwym zbiorze
dowodow ksiggowych.

10. Miesigczne zestawienie operacji ksiggowych sporzadzane jest na stanowisku
d/s sprawozdawczoscei.

11. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuzg:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty
wplaty zalaczone do wyciggu bankowego,

¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.
60 § 1 pkt 2 ustawy - Ordynacja podatkowa,

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

¢) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa.
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III. EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

I Przypisy, odpisy, umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci, kwoty
i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych, po zapisaniu do 'rejestru
wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do Referatu Ksiggowosci Podatkowej.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu

upomnienia i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz

z odsetkami za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet

kwoty zaleglosci podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu

wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

3. Jezeli wplata dokonana przez podatnika zawiera koszty egzekucyjne, wowczas
ksiggowane sg one na wptywy do wyjasnienia, a nastepnie przekazywane na rachunek
dochodow jednostki budzetowej (Urzedu Miasta).

4. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytulu réznych podatkéw i opfat,
a wplacajacy nie wskazal na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wplat, wplate
zalicza si¢ na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym
terminie platnosci.

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytutu podatkéw i optat wydaje sie
postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowiazania uwaza sie:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy
Urzedu, w placowce pocztowe]j albo dzien pobrania podatku przez poborce lub
inkasenta,

b) w obrocie bezgotdowkowym — dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika.

7. Zbior dowodow ksiggowych prowadzony jest dla podatkéw i opfat lokalnych
w zintegrowanym systemie informatycznym OTAGO.

8. Dowody ksigguje si¢ wedlug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego
numeru w rejestrze dokumentow.

9. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw oraz przeksiegowan dokonywana jest przez
pracownikow ksiggowosci, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;j.

10. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i optat i ksiegowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow i
odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Uzgodnione przypisy i odpisy podlegaja
ksiggowaniu w okresach miesigcznych w ksiggowosci syntetycznej.

I'l. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych odsetek od zaleglosci
podatkowych, a nie wplaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

12. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow
oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

2

IV. KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat
i zwrotow przypadajacych do konca analizowanego okresu.
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2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje
przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly
zaplacone. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub
raty, pracownik ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza
upomnienie  zawierajgce  wezwanie do  wykonania obowigzku  zaplaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyla sie do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Upomnienia na zalegloéci podatkowe wystawia si¢ w terminie nie dluzszym niz
60 dni od terminu ptatnosci podatku badz raty podatku.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiggowosci
sporzadza na zalegle kwoty tytuly wykonawcze w terminie nie dfuzszym niz 60 dni od
daty dorgczenia upomnienia.

5. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagaja prowadzenia postgpowania w sprawie
okreélenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostal uiszczony, tytuly
wykonawcze wystawia si¢ w ciggu 30 dni, liczac od dnia uprawomocnienia sig
decyzji.

6. Wystawione tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w ewidencji tytutlow i przekazuje
wedhug wlasciwosci do organu egzekucyjnego.

7. W przypadku, gdy zaleglosci objete upomnieniem zostaty zaptacone w czesei, tylko
na nalezno$¢ gtéwng i odsetki, a koszty upomnienia nie zostaty zaptacone, pracownik
ksiegowosci sporzgdza tytul wykonawczy w terminie odpowiednio:

a) na koszty powstale w pierwszym poétroczu roku podatkowego najpozniej do 30
wrzesnia tego samego roku,

b) na koszty powstate w drugim potroczu roku podatkowego najpozniej do 31 marca
roku nastepnego.

8. Wystawione tytuly wykonawcze na koszty upomnienia rejestruje si¢ w ewidencji
tytutéw wykonawczych i przekazuje wedtug wlasciwosci do organu egzekucyjnego.

9. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym
wygasnieciu tej zaleglosci, zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

10. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 10 m-cy od jego
przekazania, pracownik ksiggowosci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego
0 sposob zatatwienia wniosku.

V. LIKWIDACJA NADPLAT

1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgsci na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych,

b) nadpfaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe,
albo przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

5
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3. Polecenia ksiggowania, o ktérym mowa powyzej, przechowuje si¢ razem z pozostata
dokumentacjg dotyczaca ewidencji podatkow, we wiasciwym zbiorze dowodéw
ksiegowych.

4. Zwrotow i przeksiggowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak
i w latach ubieglych, dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodow.,
na ktérg zalicza sig¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dolacza si¢ wypehiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.
Nadplatg zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwote
pomniejszong o koszt zwrotu nadptaty.

VI. ZALEGLOSCI ZABEZPIECZONE NA NIERUCHOMOSCIACH I ZALEGLOSCI
PRZEDAWNIONE

I. Zaleglosci podatkowe, ktdére zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70
ustawy — Ordynacja podatkowa mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie zas z innego majatku dluznika. Zaleglosci zahipotekowane ksiegowane sg w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej, czyli w tych $wiadczeniach,
ktorych zaleglodci dotyczs.

Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa
ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci,
odpisuje si¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek
o dokonanie odpisu sporzadzony przez pracownika ksiggowosci zawierajacy
informacj¢ o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postgpowania. Wniosek podpisywany jest przez pracownika (sporzadzajacy), przez
bezposredniego przefozonego pracownika (zatwierdzajacy) oraz osobe akceptujaca.
Nastgpnie pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczo$¢ podatkéw i oplat
lokalnych sporzadza notg¢ ksiggowa z uwzglednieniem dekretacji kont ksiggowych.
Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu polecania ksiggowania przez bezposredniego
przetozonego pracownika oraz osobe akceptujacg.

2% ]

VII. POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

I. W drodze inkasa pobierane s3:

- opfata targowa,

- oplata skarbowa.

Wykaz inkasentow oplaty targowej zamieszczony jest w zalgczniku do Uchwaty Rady
Miasta w Kielcach w sprawie okreslenia zasad ustalania i poboru, terminu platnosci
i wysokosci stawek optlaty targowej, zarzadzenia poboru oplaty targowej w drodze
inkasa, okreslenia inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso oraz
wprowadzenia zwolnien z oplaty targowej. Inkasenci oplaty targowej zobowigzani sa
do wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy .PODATKI | OPLATY
LOKALNE”. Na podstawie wplat dokonywanych przez inkasenta pracownik
ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta. Wynagrodzenie za
inkaso w wysokosci okreslonej w Uchwale Rady Miasta zostaje naliczone po ztozeniu
rozliczenia pobranej oplaty oraz wystawionego rachunku lub faktury. Sprawdzony pod
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wzgledem merytorycznym dokument (rachunek badz faktura) zostaje przekazany do
wlasciwego Wydziatu celem jego realizacji.

3. Wykaz inkasentéw oplaty skarbowej zamieszczony jest w zatgczniku do Uchwaly
Rady Miasta w Kielcach w sprawie poboru optaty skarbowej w drodze inkasa.
Inkasenci oplaty skarbowej zobowiazani sa do wptlaty pobranej kwoty na rachunek
bankowy .,PODATKI I OPLATY LOKALNE”. Na podstawie wplat dokonywanych
przez inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej
inkasenta. Wynagrodzenie za inkaso w wysokosci okreslonej w Uchwale Rady Miasta
zostaje naliczone po zlozeniu rozliczenia pobranej oplaty oraz wystawionego
rachunku lub faktury. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument
(rachunek badz faktura) zostaje przekazany do wiasciwego Wydzialu celem jego
realizacji.

4. W przypadku niedotrzymania przez inkasentow terminéw wplat okreslonych
w Uchwale Rady Miasta Kielce, pracownicy ksiggowosci naliczajg odsetki za zwloke,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

VIII. ROZLICZENIA Z KOMORKA EGZEKUCJI

1. Dowodem pobrania przez poborce wplat z tytutu zaleglosci podatkowej lub opfat jest
pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopi¢ pokwitowania otrzymuje pracownik
ksiegowosci w celu zaksiggowania wplaty na karcie kontowej podatnika, natomiast
druga kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Pobrane podatki
i oplaty poborca wptaca na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE".

2. Dowody wplat podatnikow wynikajace z zastosowanych srodkow egzekucyjnych
wplywajace bezposrednio na rachunek bankowy ,,PODATKI I OPLATY LOKALNE”
sg przekazywane do komorki egzekucyjnej, ktéra to sporzadza zalgczniki do
wskazanego dowodu wplaty zawierajagce dyspozycj¢ szczegélowg danego rodzaju
naleznosci. Zalacznik taki przekazywany jest do pracownika ksiggowosci w celu
zaksiggowania wplaty na karcie kontowej podatnika.
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Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014r.

Instrukcja windykacji naleznoSci pieni¢znych majgcych charakter
cywilnoprawny, obowigzujgca w Urzedzie Miasta Kielce.

L Przedmiot, zakres oraz cel stosowania instrukcji

I. Instrukcja okredla zasady oraz terminy windykacji naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny, zwanych dalej nalezno$ciami.

2. Zasady, o ktorych mowa w pkt 1 dotyczg nalezno$ci ewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miasta Kielce, tj. zarowno naleznosci Gminy Kielce, jak i
Skarbu Panstwa.

3. Instrukcja ma na celu optymalizacj¢ dziatan windykacyjnych, prowadzonych w
Urz¢dzie Miasta, zmierzajacych do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych wraz z kosztami ubocznymi, ktére stanowia m.in.
odsetki od nieterminowych wplat, oplaty i koszty postepowania.

Il.  Podstawa prawna wprowadzenia procedury

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2013, poz.
885 z pozniejszymi zmianami),

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2013, poz 330 z
pézniejszymi zmianami),

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. 2014, poz 121),

- Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. - o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( t.j Dz. U. 2013 poz.168),

III.  Zakres zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta
Kielce w procesie windykacji naleznosci pienieznych

1.Wydzialy merytoryczne Urzedu :

1) odpowiadajg za prawidlowe i terminowe okre$lanie nalezno$ci oraz wprowadzenie
danych do wiasciwego modulu systemu informatycznego OTAGO, zgodnie z
Instrukcjg kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miasta, okreslong w
odrebnym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce;

2) przekazujg do Wydzialu Ksiggowosci, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
kserokopie dokumentéw niezbednych do skierowania zaleglosci na droge
postgpowania sadowego ( m.in. akty notarialne, umowy, protokoty) ;

3) ustalajg nastgpcow prawnych w przypadku zgonu dhuznika.
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2. Wydzial Ksiggowosci odpowiada za przeprowadzanie przedsadowych czynnosci
windykacyjnych, biezace monitorowanie i weryfikowanie terminowosci regulowania
naleznosci oraz przekazywanie spraw do Wydziatu Prawnego, celem windykacji
sgdowej.

3. Wydzial Prawny odpowiada za terminowe i systematyczne kierowanie spraw na droge
postepowania sadowego oraz komorniczego, celem przymusowego Sciggnigcia
przeterminowanych naleznosci.

IV. Zasady windykacji oraz czynno$ci windykacyjne wykonywane przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Kielce

1.Wydzial Ksiggowosci dokonuje przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta Kielce, na podstawie dokumentéw zZrodlowych, otrzymanych z wydziatow
merytorycznych Urzedu.

2. Pracownicy Wydziatu Ksiggowosci dokonujg kontroli terminowej realizacji naleznosci,
poprzez analize kont kontrahentéw wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

3. Naleznosci staja si¢ wymagalne nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci. jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
/robaczy/.

4. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwlokg
(odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie). Odsetki oblicza si¢ za okres od
dnia wymagalnosci do dnia zapfaty, przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci na
droge postepowania sagdowego nie zwalnia z obowigzku naliczania odsetek i ujmowania
ich w ksiggach rachunkowych. Wydzial Ksiggowosci ujmuje odsetki za zwloke w
ksiegach rachunkowych, w momencie ich zaplaty, lub pod datg ostatniego dnia
kwartatu.

5. Wptaty, dokonywane przez dtuznikow, podlegaja zaliczeniu, w nast¢pujgcej kolejnoscei:
1) dluznik majacy kilka dlugéw tego samego rodzaju moze, przy spetnianiu Swiadczenia
wskazaé, ktéry dtug chee zaspokoié. Jednakze kwotg przypadajaca na poczet danego
dlugu, nalezy zaliczyé przede wszystkim na zwigzane z tym dlugiem zalegle
naleznosci uboczne oraz na zalegle $wiadczenia gtowne. Jezeli dtuznik nie wskazal,
ktory z kilku dlugéw chce zaspokoi¢, wowczas wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet dtugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugébw wymagalnych —

na poczet najdawniejszego wymagalnego;

2) jezeli diuznik ma jeden dlug wplatg nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na
zwigzane z tym dlugiem zalegle naleznosci uboczne, a nastgpnie na Swiadczenie
giowne.

6. W przypadku, gdy dtuznik op6znia si¢ z zaplata wierzytelnosci, pracownik Wydziatu
Ksiegowosci wystawia wezwanie do zaptaty naleznosci wraz z odsetkami.
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7. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, a w
szczegdlnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, wezwania do zaplaty —
wystawia si¢ dla naleznosci wynoszacych powyzej 10 zt (suma naleznosci glownej
oraz kosztow ubocznych).

8. Wezwanie do zaplaty powinno zawierac:
1) imi¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,
2) kwote naleznosci gléwnej oraz informacje o naliczaniu odsetek za zwloke,
3) termin platnosci naleznosci,
4) podstawe prawna lub faktyczna,
5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,
6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sgdowego w

przypadku braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaplaty.

9. Jezeli taczna kwota wymagalnych zobowigzan, powstalych w zwigzku z okreslonym
stosunkiem prawnym diuznika bedacego konsumentem wynosi co najmniej 200 zi, a
w przypadku diluznika nie bgdacego konsumentem wynosi co najmniej 500 zi,
wezwanie do zaptaty dodatkowo uzupelnia si¢ ostrzezeniem wpisu do rejestrow
dtuznikéw, prowadzonych przez biura informacji gospodarczej, w przypadku braku
wplaty zalegtosci.

10. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje zobowigzany;
2) kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Ksiggowosci.

I'1. Pierwsze wezwanie do zaplaty wystawia si¢ po uptywie | miesigca od daty powstania
zaleglosci, a w przypadku oplat za uzytkowanie wieczyste gruntu i trwalego zarzadu
nieruchomoscia nie pdzniej niz w ciggu 4-ch miesigcy od daty powstania zalegtosci i
wysyla listem zwyktym bez zwrotnego potwierdzenia odbioru.

12. Jezeli pomimo wezwania do zaplaty dtuznik nie uregulowal naleznosci, pracownik
Wydzialu Ksiggowosci wysyla ostateczne przedsadowe wezwanie do zapfaty.
Ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty nalezy wysytac listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w ciggu miesigca od wyslania pierwszego
wezwania.

13. Prawidlowos¢ i terminowos$¢ wysylania wezwan do zaplaty nadzoruje i monitoruje
kierownik Referatu Windykacji i Analiz, poprzez okresowa kontrol¢ naleznosci
przeterminowanych i ewidencji wezwan.

14. Jesli dtuznik kwestionuje naleznos¢, pracownik Wydzialu merytorycznego wyjasnia
sprawg i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencj¢ w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen. Pismo od diuznika, ktore wplywa w wyzej wymienionej sprawie do
Wydzialu Ksiggowosci przekazywane jest niezwlocznie do Wydziatu merytorycznego
celem wyjasnienia i udzielenia odpowiedzi dtuznikowi. Kopia odpowiedzi udzielonej
dluznikowi przekazywana jest do wiadomosci Wydziatu Ksiggowosci. Z wyjasnien i
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ustaleni poczynionych z dluznikiem w rozmowie bezposredniej lub telefoniczne]
sporzadza si¢ notatke stuzbows.

15. Jezeli, po otrzymaniu wezwania do zaplaty, dluznik zobowigze si¢ do uregulowania
zaleglosci wraz z odsetkami w okreslonym terminie, dyrektor Wydziatu Ksiggowosci
moze zdecydowaé o wstrzymaniu dziatan windykacyjnych pod warunkiem, ze nie
doprowadzi do przedawnienia terminu do dochodzenia tej naleznosci.

16. W przypadku braku wplaty zaleglosci w terminie okreslonym w ostatecznym
przedsgdowym wezwaniu do zaplaty, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru,
pracownik Wydzialu Ksiggowosci przekazuje do Wydziatu Prawnego kompletng
dokumentacje¢ sprawy dluznika, w tym kopie wezwan do zaptaty wystanych do
dtuznika wraz z potwierdzeniem odbioru, w celu prowadzenia dalszej windykacji na
drodze postgpowania sadowego, z zastrzezeniem pkt 15.

17. Przekazanie sprawy do Wydzialu Prawnego odbywa si¢ na podstawie Karty Procesu
opisanego w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania pn. Windykacja naleznosci
budzetowych o charakterze cywilno-prawnym ;1 egzemplarz pisma otrzymuje wydzial
merytoryczny celem podjecia wlasciwych dziatan, np. rozwigzanie umowy najmu,
dzierzawy itp.

18. Radca prawny, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sgdowym, w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia otrzymania z
Wydzialu Ksiggowosci pisma wraz z kompletng dokumentacjg sprawy, sporzadza
pozew, skfada go do sadu i w terminie do 7 dni od daty wyslania pozwu, zawiadamia
Wydzial Ksiggowosci o skierowaniu sprawy na droge postgpowania sgdowego -
przekazujae kopig¢ ztozonego pozwu, z potwierdzeniem przestania pocztg lub zlozenia
na biurze podawczym Sadu.

19. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sadowym, wystepuje do Sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci i
przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci, w terminie 14 dni od otrzymania z Sadu,
kserokopig tytutu wykonawczego, poswiadczong za zgodnosc¢ z oryginatem.

20. Wydzial Ksiggowoséci, na podstawie dokumentu, o ktérym mowa w pkt 19,
wprowadza do ewidencji ksiggowej zasgdzone dodatkowe kwoty, tj. koszty sagdowe,
koszty klauzuli, kwote optaty kancelaryjnej itp.

21. Do dtuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu, nie dokonali zapfaty
naleznosci Wydziat Ksiegowosci wysyta wezwanie do zaptaty. Wezwanie wysyla si¢
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w ciggu 14 dni od daty
otrzymania prawomocnego orzeczenia sgdu.

22. W przypadku braku wplaty w terminie okreslonym w wezwaniu, o ktorym mowa w
pkt. 21, Wydzial Ksiggowosci niezwlocznie przekazuje kopi¢ wezwania do zaplaty
wraz z potwierdzeniem jego odbioru, do Wydzialu Prawnego w celu wszczgcia
postgpowania egzekucyjnego.

23. Wydzial Prawny kieruje wniosek do komornika nie pézniej niz w ciaggu 14 dni od

otrzymania z Wydzialu Ksiggowosci, informacji o braku wplaty windykowanej
naleznosci .
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24. Wydziat Ksiggowosci wspolpracuje z Wydziatem Prawnym w trakcie postepowania
sadowego i egzekucyjnego, tj. na biezaco informuje o kazdej zmianie stanu zaleglogci
objetej postgpowaniem lub catkowitej sptacie diugu.

25. W celu niedopuszczenia do przedawnienia terminu do dochodzenia naleznosci,
pracownik Wydzialu Ksiggowosci, prowadzacy ewidencj¢ naleznosci objetych
postgpowaniem sagdowym , zobowigzany jest co najmniej 1 raz w roku do uzyskania w
Wydziale Prawnym informacji o etapie, na ktérym znajduje si¢ dana sprawa.

IV. Udzielanie ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych

I. Udzielanie ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych, ewidencjonowanych w
ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta, nastgpuje na podstawie Uchwaly nr
LXIV/1112/2014 Rady Miasta Kielce z dnia 24 lipca 2014r. w sprawie okrelenia
szezegblowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Kielce lub jego
jednostkom  podlegltym, warunkéw  dopuszczalnoéci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania
organow lub oséb uprawnionych do udzielania tych ulg.

2. Na wniosek dluznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
1) rozlozy¢ na raty zaplate wierzytelnosci w calosci lub w czescei;

2) odroczy¢ termin platnosci wierzytelnosci w catosci lub w czescei;
3) umorzy¢ wierzytelnos¢ w catosci lub w czesci.

3. Wydzialy merytoryczne przygotowuja i weryfikuja indywidualne wnioski w sprawach
udzielenia ulgi w splacie naleznosci pienigznych .

4. Po dokonaniu analizy dokumentéw, zlozonych przez dtuznika wraz z wnioskiem w
sprawie udzielenia ulgi, pracownik wydziatu merytorycznego przygotowuje projekt
stanowiska wydziatu i przekazuje do zaopiniowania dyrektorowi danego wydziatu.

5. Decyzje¢ ostateczng podejmuje Prezydent Miasta, uwzgledniajgc stanowisko tego
wydziatu.

6. Na podstawie decyzji Prezydenta Miasta wydawana jest pisemna informacja
(pozytywna lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w splacie naleznosci. Wydziat
prowadzacy sprawg przekazuje oryginat informacji diuznikowi, natomiast kopie wraz
z kopig decyzji Prezydenta Miasta przekazuje Wydzialowi Ksiggowosci Urzedu,
celem dokonania odpowiednich zapiséw — w ksiggach rachunkowych Urzedu
w systemie OTAGO - modut FKJB.

7. Na podstawie pozytywnej decyzji Prezydenta w sprawie udzielenia ulgi w splacie
naleznosci, pracownik Wydziatu merytorycznego dokonuje odpowiednich zmian na
kartotece dhuznika we wiasciwym module systemu OTAGO, m.in. WPBUD,
WOGRU, KOALA, KAKSON.

V. Umarzanie z urzedu naleznosci pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny

l. Ustala si¢ szczegblowy tryb postepowania, dotyczacy umarzania z urzedu naleznosci
cywilnoprawnych, w oparciu o przepis § 3 Uchwaly nr LXIV/1112/2014 Rady Miasta
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Kielce z dnia 24 lipca 2014r. w sprawie okreSlenia szczegblowych zasad, sposobu i
trybu udzielania ulg w splacie naleznoéci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Kielce lub jego jednostkom podlegtym,
warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organéw lub 0sob uprawnionych do
udzielania tych ulg.

2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek wymienionych w §
3 ust.] ww. uchwaly, sporzadza si¢ o$wiadczenie o dokonaniu umorzenia z urzedu,
stanowiace podstawe odpisu naleznosci, wg wzoru nr 1, zalaczonego do niniejszej
instrukcji.

3. Oéwiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 2 sporzadza pracownik wydziatu
merytorycznego, sprawdza dyrektor wydziatu merytorycznego.

4. Podpisanie o$wiadczenia przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniong przez
Prezydenta Miasta, stanowi ostatecznie 0 umorzeniu i jest podstawg dokonania odpisu
naleznosci z ksiag rachunkowych Urzgdu.

5. W przypadku stwierdzenia zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek wymienionych w §
3 ust.] ww. uchwaly i gdy kwota naleznosci glownej nie przekracza 50,00 zt, Wydziat
Ksiggowosci Urzedu sporzadza oéwiadczenie, zawierajace zbiorczy wykaz dtuznikow,
stanowiace podstawe odpisu nalezno$ci, wg wzoru nr 2, zalaczonego do niniejszej
instrukeji.

6. Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 5 sporzadza pracownik Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu, weryfikuje kierownik Referatu Windykacji i Analiz oraz zatwierdza dyrektor
lub zastepca dyrektora Wydziatu Ksiggowosci Urzedu, ktorego podpis stanowi
0 umorzeniu i poleceniu dokonania odpisu naleznosci.

7. Oéwiadczenie o dokonaniu odpisu kwoty naleznosci glownej nie przekraczajgcej 50 zt,
stanowi podstawe do dokonania umorzenia i odpisu odsetek zwiazanych z naleznoscia
glowna .

8. Niniejsze zasady stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy na zaleglos¢ sklada sig tylko
kwota odsetek w wysokosci nie przekraczajacej 50,00 zi.

9. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze W postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji naleznosci, do
oéwiadczenia o umorzeniu, 0 ktérym mowa w pkt 2, nalezy zalaczy¢ protokot
dotyczacy kosztow windykacji wierzytelnosci wg wzoru nr 3, zatgezonego do
niniejszej instrukeji.

V1. Postepowanie z aktami spraw dotyczacych nalezno$ci nie wyegzekwowanych, nie
podlegajacych umorzeniu.

I. Akta podreczne spraw sgdowych dotyczacych zasadzonych naleznosci, co do ktorych
komornik sadowy prawomocnie umorzyl postgpowanie egzekucyjne, radca prawny
prowadzacy sprawg, przekazuje niezwlocznie, wraz z postanowieniem komornika
i tytutem wykonawczym, do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.
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2. Akta, o ktérych mowa w pkt 1, sa przechowywane w Referacie Windykacji i Analiz
Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

3. Wiasciwi pracownicy Referatu Windykacji i Analiz monitoruja sprawy, o ktorych mowa
w pkt I, przekazujgc je niezwlocznie do Wydziatu Prawnego, w razie uzyskania
informacji o zmianie stanu majatkowego diuznika, uzasadniajacej ponowne wszczecie
egzekucji komorniczej zasadzonej naleznosci, z wnioskiem o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego.

4. Niezaleznie od dziatan, okreslonych w pkt 3, wiasciwi pracownicy Referatu
Windykacji i Analiz dokonuja, nie rzadziej niz co dwa i pol roku, przegladu

nadzorowanych spraw, o ktorych mowa w pkt 1, w celu przekazania wnioskow

0 wszczgcie postgpowania egzekucyjnego do Wydziatu Prawnego, przed uplywem trzech

lat od daty umorzenia dotychczasowej egzekucji, dla wywotania skutku przerwania biegu

przedawnienia odsetek ustawowych.
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wzor nr 1

OSWIADCZENIE Nr  X/Y * Z dRil covvvvvvssssssrsssses ' _
0 UMORZENIU Z URZEDU WIERZYTELNOSCI, STANOWIACYCH DOCHOD BUDZETU
MIASTA KIELCE, BEDACE PODSTAWA DO DOKONANIA ODPISU W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH W CELU ICH UREALNIENIA

Dzialajac na podstawie § 4 ust.l i § 6 ust. 1/ ust. 2** Uchwaty nr LXIV/ 1112/2014 Rady
Miasta Kielce z dnia 24 lipca 2014r. w sprawie okreslenia szczegbtowych zasad, sposobu i
trybu udzielania ulg w splacie naleznoéci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajgcych Miastu Kielce lub jego jednostkom podlegltym, warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania organéw lub oséb uprawnionych do udzielania tych ulg, a takze wskazania
organéw i 0s6b do tego uprawnionych, oraz na podstawie upowaznienia nr ............
Prezydenta Miasta Kielce z dnia .............. do umorzenia nalezno$ci pienigznych, w
przypadkach gdy kwota naleznosci glownej nie przekracza 100 zb**

postanawiam, co nastgpuje:

1. Umorzy¢ naleznos¢ Miasta Kielce w kwocie .......coiiien. Zt Wraz z naleznymi
odsetkami W KWOCIE ....vuveeres ZEZ EYIUIU i
IV (o771 e s APPSR P PP PP PP PP P FETE PP T TPPPPITRIPRRD

..................................................................................................................

/adres zamieszkania/siedziba/
2. Umorzenia naleznosci dokonuje si¢ ze wzgledu :

/wybraé faktyczng prryczyne/

- osoba fizyczna — zmarlta, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawila majgtek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrgbnych przepiséw, albo pozostawifa przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych faczna warto$¢ nie przekracza kwoty 6 000 zi **,

- osoba prawna — zostala wykreslona z wlasciwego rejestru 0sob prawnych przy jednoczesnym
braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé nalezno$¢, a odpowiedzialnos¢ z tytulu
naleznoéci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie,**

- zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci - w zalgczeniu protokél dotyczacy
kosztow windykacji wierzytelnosci **,

- postepowanie egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne**,
- jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej ulegla likwidacji**,

- zachodzi wazny interes diuznika lub interes publiczny**,

- postanowienie o oddaleniu wniosku o gloszeniu upadiosci obejmujacej likwidacje majatku,
gdy majgtek niewyplacalnego dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania**,
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- postanowienie 0 umorzeniu postgpowania upadiosciowego obejmujacego likwidacje
majgtku, gdy majgtek niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania**,

- postanowienie o ukonczeniu postgpowania upadio$ciowego obejmujacego likwidacje
majatku**,

3.Niniejszy dokument stanowi podstawe do dokonania stosownego zapisu w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Kielce.

....................................

....................................

....................................

Zatwierdzil- podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej

* X/Y- X - kolejny nr o$wiadczenia w danym roku, Y - symbol Wydzialu/Biura Urzedu
Miasta Kielce '

** niepotrzebne skresli¢

I1d: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 199



Wzor nr 2

OSWIADCZENIE Nr...../KU 7 dnia
O UMORZENIU Z URZEDU WIERZYTELNOSCI, KTOREJ KWOTA NALEZNOSCI GLOWNEJ
NIE PRZEKRACZA 50 ZE, STANOWIACYCH DOCHOD BUDZETU MIASTA KIELC,
BEDACE PODSTAWA DO DOKONANIA ODPISU W KSIEGACH RACHUNKOWYCH W CELU
ICH UREALNIENIA

Dzialajac na podstawie § 3 ust.1 i § 6 ust. 2 Uchwaty nr LXIV/1112/2014 Rady Miasta Kielce
z dnia 24 lipca 2014r. w sprawie okreslenia szczegblowych zasad, sposobu i trybu udzielania
ulg w splacie naleznosci pienigznych majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Miastu Kielce lub jego jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania
organ6w lub 0s6b uprawnionych do udzielania tych ulg., oraz na podstawie upowaznienia nr
............ Prezydenta Miasta Kielc z dnia .............. do dokonywania odpiséw w ksi¢gach
rachunkowych i dokonywanych w celu ich urealnienia, wierzytelnosci, ktorej kwota
naleznosci gtéwnej nie przekracza 50 zi, postanawiam, co nastgpuje:

1. Umorzyé i odpisa¢ w ksiggach rachunkowych Urzgdu Miasta Kielce kwoty zaleglosci wraz

z naleznymi odsetkami nizej wymienionym dhuznikom z tytutu
Lp. |Nazwa 1 adres| Kwota Zaleglosci  za|Daty Uwagi
dhuznika zaleglosci okres wystawienia
wezwan

2. Umorzenia i odpisu naleznosci dokonuje si¢ ze wzgledu na brak mozliwosci uzyskania
kwoty wyzszej niz koszty postgpowania zmierzajacego do przymusowego zaspokojenia
wierzytelnosci.

3. Niniejszy dokument stanowi podstawe do dokonania stosownego odpisu w ksiggach
rachunkowych.

....................................

....................................

....................................

Zatwierdzit - podpis dyrektora/zastgpcy dyrektora Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu

Id: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety Strona 200



Wzér nr 3
Protokol dotyczgcey kosztow windykacji wierzytelnosci

Przewidywane koszty dochodzenia wierzytelnosci 0 wartosci ......oovvevvvvorrnninsiccsninnnnenncnes Z4
A ¢
naleznej od

Wynosza:

I. Koszty dotychczas poniesione przez Urzagd Miasta - ... R zt
2. Koszty niezbedne do poniesienia w postgpowaniu majgcym na celu przymusowe
zaspokojenie wierzytelnosci *

- koszt odpisu ksiegi wieczystej — 30,00 zt

- wpis sadowy — (min. opfata stata — 30,00 z1)

- inne oplaty:

OGOLEM KOSZTY WINDYKACT — oooooooooooooooooooooeoessessoeseeesessssssennnns ZE,

..............................

podpis pracownika Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

*Wysoko§é kosztow winna by¢ uzgodniona z Radeg Prawnym.
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Zalgcznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce
zdnia 31 grudnia 2014 r.

Instrukcja windykacji naleznosci pienigznych majgcych charakter
publicznoprawny (z wylgczeniem podatkéw i oplat lokalnych),
obowigzujaca w Urzedzie Miasta Kielce.

Przedmiot, zakres oraz cel stosowania instrukcji

. Instrukcja okresla zasady oraz terminy windykacji naleznoéci pieni¢znych majacych

charakter publicznoprawny (z wylaczeniem podatkoéw i optat lokalnych), zwanych
dalej nalezno$ciami.

Zasady, o ktorych mowa w pkt. 1 dotycza naleznosci ewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miasta Kielce, tj. zarbwno naleznosci Gminy Kielce, jak i
Skarbu Paristwa.

Instrukcja ma na celu optymalizacj¢ dziatan windykacyjnych, prowadzonych w
Urzgdzie Miasta, zmierzajacych do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie
naleznosci publicznoprawnych wraz z kosztami ubocznymi, ktére stanowia m.in.
koszty upomnienia, odsetki od nieterminowych wplat, koszty egzekucyjne, optaty.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozniejszymi zmianami),

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2013 r., poz. 267 z pbzniejszymi zmianami.),

Ustawa z 17 czerwca 1966r. — o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.
Dz.U. z 2014 r. poz.1619 z pdzniejszymi zmianami.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.z 2012 r. poz.
749, z pézniejszymi zmianami.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. - o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj Dz. U. 2013 poz.168),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny ( t.j. Dz.U.z 2014r. poz. 121).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszezgeiem egzekucji administracyjnej ( Dz.U. 2001 nr 137, poz.1543 ).

IIl. Zakres zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Kielce w
procesie windykacji naleznosci pieni¢znych
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zakresie gospodarowania odpadami, przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wilasnosci, zwrotéw dotacji, kar, pozwolen na wycinkg drzew),
zgodnie z Instrukcja kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miasta,
okres$long w odrebnym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce,

2) przekazujg do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem, kserokopie dokumentow niezbednych do skierowania zaleglosci
na droge egzekucji administracyjnej (m.in. decyzje, postanowienia, umowy,
protokoty),

3) rozpatrujg sprawy udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majgcych
charakter publicznoprawny,

4) ustalaja nastepcow prawnych w przypadku zgonu diuznika.

2. Wydzial Ksiegowos$ci Urzedu odpowiada za przeprowadzanie wstgpnych czynnosci
windykacyjnych, biezace monitorowanie i weryfikowanie terminowosci regulowania
nalezno$ci oraz biezace sporzgdzanie i przekazywanie tytutow wykonawczych do
Wydzialu Podatkéw lub urzgdéw skarbowych, celem prowadzenia egzekucji
administracyjnej.

3. Wydzial Podatkow — Referat Egzekucji Administracyjnej odpowiada za terminowe i
systematyczne prowadzenie czynnosci egzekucyjnych, celem przymusowego
$ciggniecia przeterminowanych naleznosci.

IV. Zasady windykacji oraz czynnosci windykacyjne wykonywane przez Wydzial
Ksi¢gowosci Urzedu oraz wydzialy merytoryczne

1. Pracownicy Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu dokonuja kontroli terminowej realizacji
naleznosci poprzez analize kont kontrahentow wedlug stanu na koniec kazdego
miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisdbw i odpisow
przypadajgcych do konca analizowanego okresu.

2. Naleznosci stajg si¢ wymagalne nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien
powszedni/roboczy.

3. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwloke
(odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w decyzjach, umowach ). Odsetki oblicza
si¢ za okres od dnia wymagalnosci do dnia zapfaty, przy czym skierowanie
dochodzenia naleznoéci na drogg postgpowania sadowego lub egzekucji
administracyjnej nie zwalnia z obowigzku naliczania odsetek i ujmowania ich w
ksiegach rachunkowych. Wydziat Ksiegowosci Urzedu ujmuje odsetki za zwloke w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartatu. Odsetek nie nalicza si¢ jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesylki listowej
jako przesytki poleconej; (art. 54 § 1 ust 5 ustawy — Ordynacja podatkowa).

4. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci glownej wraz z
odsetkami za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
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zaleglosci gléwnej oraz odsetek za zwlok¢ w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,
pozostaje kwota zaleglosci glownej do kwoty odsetek za zwlokeg.

5. W przypadkach wymaganych prawem, gdy dluznik opoéznia si¢ z zaplata
wierzytelnosci, pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu wystawia upomnienie,
celem wezwania do zaptaty zaleglosci wraz z odsetkami i kosztami upomnienia.

6. Egzekucja administracyjna moze by¢é wszczgta bez dorgczenia upomnienia, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w przypadku, gdy dotyczy:

1) grzywien natozonych w drodze mandatu karnego w postgpowaniu w sprawach
o wykroczenia,

2) grzywien wymierzonych mandatem karnym i innych naleznosci pieni¢znych
orzeczonych w postgpowaniu karnym skarbowym.

7. Upomnienia dotyczace zaleglosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wystawia si¢ w nast¢pujgcych terminach :

1) w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc od daty kiedy uptynat termin platnosci dla
zaleglosci w kwocie powyzej 400 zi,

2) w terminie nie dluzszym niz 2 miesigce od daty kiedy uptynal termin platnosci dla
zaleglosci w kwocie powyzej 200 zi,

3) w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty kiedy uptynat termin platnosci dla
zaleglosci w kwocie powyzej 50 zt.

8. Upomnienia dotyczace zaleglosci z tytulow innych niz wymienione w pkt 7. w tym
m.in. oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo
wiasnosci, zwrotow dotacji, kar za wycinke drzew, wystawia si¢ w terminie do 1-go
miesigca od daty powstania zaleglosci.

9. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w
szezegolnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, upomnienia do zaptaty —
wystawia si¢ dla zaleglosci wynoszacych powyzej 10 zt (suma naleznosci glownej
oraz kosztow ubocznych).

10, Upomnienie powinno zawieraé:
1) nazwe wierzyciela,
2) imig¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dluznika,
3) kwotg naleznosci gléwnej oraz kwotg odsetek za zwloke,
4) kwotg kosztow upomnienia,
5) termin platnosci naleznosci,
6) podstawg prawng lub faktyczng,
7) | numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,

8) podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wystawienia upomnienia,
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9) informacj¢ o =zagrozeniu skierowania sprawy na drog¢ postgpowania
egzekucyjnego w  przypadku braku zaplaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
upomnienia.

10. Upomnienie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden wysyla si¢ do
zobowiazanego listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a drugi
pozostaje w aktach sprawy. Pracownik sporzadza i drukuje zbiorczg ewidencje
upomnien, wystanych do dluznikéw w danym miesigcu.

11. Przesylke listowa uwaza si¢ za doreczona, rowniez w przypadku przesylki dwukrotnie
awizowanej.

12. Prawidlowo$é i terminowos$¢ wysylania upomnien nadzoruje kierownik Referatu
Windykacji i Analiz, poprzez comiesigczna kontrolg naleznosci przeterminowanych i
ewidencji upomnien.

13. W przypadku kwestionowania przez dtuznika naleznosci (np. zasadnos¢ roszczenia,
kwoty, terminu wymagalnosci naleznosci), pracownik Wydziatlu merytorycznego
wyjasnia sprawe i prowadzi z dluznikiem dalszg korespondencje¢ w celu ustalenia
faktycznego stanu rozliczen. Pismo od dtuznika, ktére wplywa w wyzej wymienione]
sprawie do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, przekazywane jest niezwlocznie do
wydzialu merytorycznego. Kopia odpowiedzi udzielonej dtuznikowi przekazywana
jest do wiadomosci Wydziatu Ksiggowosci Urzedu. Z wyjasnien i ustalen
poczynionych z dhuznikiem w rozmowie bezposredniej lub telefonicznej pracownik
sporzadza notatke stuzbowa i zalgcza jg do akt sprawy.

14. Jezeli, po otrzymaniu upomnienia, dtuznik zobowigze si¢ pisemnie do uregulowania
zaleglosci wraz z odsetkami w terminie do 6 miesigcy, dyrektor Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu moze zdecydowaé o wstrzymaniu dziatan windykacyjnych pod
warunkiem, ze nie doprowadzi do przedawnienia terminu do dochodzenia tej
naleznosci.

15.W przypadku braku wplaty zaleglosci w terminie okreslonym w upomnieniu,
pracownik Wydziatu Ksiggowoséci Urzgdu w terminie do 1 miesigca po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia, wystawia tytut wykonawcezy.

16. W przypadku braku wplaty zaleglosci z tytutu grzywien nafozonych w drodze
mandatu karnego, pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzedu w terminie do 2-ch
miesiecy po uptywie terminu platnosci grzywny , wystawia tytut wykonawezy

17. Tytul wykonawczy musi zawiera¢ dane okreslone w art. 27 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji

18. O kazdej zmianie stanu zalegloéci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitym
wygasnieciu tej zalegloécei zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

19. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 10 miesigey od jego
przekazania do organu egzekucyjnego, pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zalatwienia sprawy.

20. W przypadku wydania przez organ egzekucyjny (Prezydenta Miasta -
upowaznionego pracownika Referatu Egzekucji Administracyjnej lub naczelnika
urzedu skarbowego) postanowienia o umorzeniu postgpowan egzekucyjnych,
pracownik Wydziatu Ksiggowosci dokonuje analizy przyczyn umorzenia.
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21. Jezeli powodem umorzenia postgpowania egzekucyjnego sa uchybienia
formalne /bledy danych adresata, braki w dokumentach, skierowanie do
niewlasciwego urzedu skarbowego itp./ nalezy niezwlocznie ( w ciggu 1 tygodnia od
otrzymania informacji o uchybieniach) sporzadzi¢ poprawny tytut wykonawczy
i przekaza¢ go do wihasciwego organu.

V. Likwidacja nadplat
1. Nadplaty powstale na kartach kontowych likwiduje si¢ w nast¢pujgcy sposob:

1) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci  publicznoprawnych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w cafosci lub czesci na poczet
przysztych zobowigzan lub innych naleznosci,

2) nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokoéci kosztéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
zZwrot.

2. Dokonanie zwrotu lub zaliczenie nadplaty na inne zobowigzania, albo przekazanie na
wskazany rachunek bankowy dokonywane jest na wniosek podatnika (ztozony w
formie pisemnej lub elektronicznej).

3. Zwrotdw i przeksiggowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w
latach ubieglych dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodow, na
ktorg zalicza sig¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzgdu wypetnia polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek
miejscowego urzedu pocztowego i zalgcza wypemiony przekaz pocztowy na
wskazany przez podatnika adres.

VI. Udzielanie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych

I. Udzielanie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych ewidencjonowanych w
ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta, nastgpuje na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2013 poz. 885 z pdzniejszymi
zmianami), przepisow dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z p6zniejszymi zmianami) , ustawy z dnia 14
czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.z 2013r. poz. 267 z
pdzniejszymi zmianami) oraz przepiséw szczegdlnych.

2. Na wniosek diuznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze udzieli¢ ulgi,
polegajacej na:

1) rozlozeniu na raty zaplaty wierzytelnosci w catosci lub w czesci,
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2) odroczeniu terminu platnosci wierzytelnosci w catosci lub w czgsci,
3) umorzeniu wierzytelnosci w catosci lub w czgsci.

3. Wydzialy merytoryczne przygotowuja i weryfikuja indywidualne wnioski w sprawach
udzielenia ulgi w sptacie naleznosci pieni¢znych .

4. Po dokonaniu analizy dokumentow, zfozonych przez dluznika wraz z wnioskiem w
sprawie udzielenia ulgi, pracownik wydzialu merytorycznego przyg,otowme projekt
decyzji, ktory przedstawia do akceptacji dyrektorowi wydziatu.

5. Decyzje ostateczng podejmuje Prezydent Miasta, uwzgledniajgc stanowisko wydziatu
merytorycznego.

6. Oryginal decyzji Prezydenta Miasta otrzymuje dtuznik, a w przypadku decyzji
pozytywnej — kopie decyzji, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez Dyrektora
wydzialu merytorycznego, nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu,
celem dokonania odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych Urzedu
w systemie OTAGO - moduf FKIJB.

7. Na podstawie pozytywnej decyzji Prezydenta w sprawie udzielenia ulgi w splacie
naleznosci, pracownik wydzialu merytorycznego dokonuje odpowiednich zmian na
kartotece dluznika we wilasciwym module systemu OTAGO, m.in. WPBUD,
WOGRU, KOALA, KAKSON.
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Zalacznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 463/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2014 r.

ZASADY SPORZADZANIA LACZNYCH SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

W celu ujednolicenia procedury sporzadzania sprawozdania finansowego Miasta Kielce ustala
si¢ zasady dokumentacji i sporzadzania sprawozdan finansowych przez samorzadowe jed-
nostki budzetowe Miasta Kielce.

1. Samorzadowe jednostki budzetowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, sporza-
dzaja sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans,
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu.
Kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow bu-
dzetowych przekazuja sprawozdania do Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta w termi-
nach wynikajacych z ,Harmonogramu przekazywania sprawozdan finansowych za
rok .....", przesylanego do jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Sprawozdanie finansowe Miasta Kielce skiada si¢ z:
- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzagdowych jedno-
stek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,
- facznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zy-
skow i strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow bu-
dzetowych,
- tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakla-
doéw budzetowych.
Sprawozdanie finansowe Miasta Kielce sporzadzane jest przez Wydzial Budzetu w
systemie Besti@.

3. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe Miasta Kielce dokonuje si¢ odpowiednich wy-
taczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami organizacyjnymi Miasta.
Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ nastepujace progi istot-
nosci przy sporzgdzaniu facznego sprawozdania finansowego:

- taczny bilans — dokonuje si¢ wylgczen naleznosci/zobowigzan od kwoty 10 000,00 z:
taczny rachunek zyskow i strat — dokonuje si¢ wylgczen przychodow i kosztow od
kwoty 10 000,00 zt;

- fgczne zestawienie zmian w funduszu — dokonuje si¢ wylaczen nieodplatnie otrzy-
manych/przekazanych $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od kwoty 10 000,00 zt.
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4. Jednostki budzetowe maja obowiazek potwierdzi¢ wszystkie wzajemne transakcje wy-
stepujace pomiedzy jednostkami zawartymi w . Wykazie jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych, migdzy ktorymi dokonywane bedg wyla-
czenia wzajemnych rozliczen przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego Miasta
Kielce” przesytanym do jednostek, tj.:

- wszystkie salda naleznosci i zobowiazan wg stanu na ostatni dzien roku (nie po-
twierdza sie sald zerowych) — wzor nr 2,

- przekazane/otrzymane w danym roku srodki trwate, srodki trwale w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne — wzor nr 6

- przychody i koszty dotyczace operacji dokonanych w danym roku - wzor nr 8.
Powyzsze potwierdzenia stanowia integralng czesc sprawozdania finansowego jed-
nostki, nie nalezy ich dostarcza¢ do Wydzialu Budzetu. Na ich podstawie nalezy spo-
rzadzi¢ nastepujace zestawienia:

. Zestawienie naleznoéci/zobowigzan miedzy  jednostkami  budzetowy-
mi/samorzadowymi zaktadami budzetowymi wchodzacymi w skiad tacznego bilansu
Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12....... r. —wzornr3,

- Zestawienie nieodptatnie przekazanych i otrzymanych srodkow trwatych i srodkow
trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych miedzy jednostkami

budzetowymi i samorzadowymi zakiadami budzetowymi w okresie od 01.01........ do
FUA2. s — wzor nr 7,

- Zestawienie przychodow/kosztow z transakcji migdzy jednostkami budzetowymi
i samorzadowymi zakladami budzetowymi w okresie od O01.0l....... do
12 ssmnnse— WEOTIF D,

5. Jednostki budzetowe maja obowiazek potwierdzi¢ wszystkie salda naleznosci 1 zobo-

wigzan wg stanu na ostatni dzien roku (wzor nr 4) wystepujace migdzy jednostkami
zawartymi w ,,Wykazie spotek prawa handlowego, samorzadowych instytucji kultury
oraz samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej objetych skonsolidowa-
nym bilansem Miasta Kielce” przesylanym do jednostek. Powyzsze potwierdzenia
stanowia integralng czgs¢ sprawozdania finansowego jednostki, nie nalezy ich dostar-
cza¢ do Wydzialu Budzetu, Na ich podstawie nalezy sporzadzic nastepujgce zesta-
wienie:
-Zestawienie naleznosci/zobowigzan miedzy  jednostkami budzetowy-
mi/samorzadowymi zakladami budzetowymi, a spotkami/samorzadowymi instytucja-
mi kultury/samorzadowym zakladem opieki zdrowotnej, objetymi skonsolidowanym
bilansem Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12...... r—wzérnr 5.

6. Do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia igcznego sprawozdania finansowego stuzy konto pozabilansowe 976 —
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”. Ewidencja szczegotowa do konta winna
by¢ prowadzona wedlug elementow sprawozdan finansowych oraz z podziatem na
jednostki, ktorych dotycza wyltaczenia.

Zaleca sie stosowanie ewidencji analitycznej, zgodnie z zasadami przedstawionymi w
ponizszej tabeli:
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocni-
czej

Ewidencja szczegotowa do konta 976 prowadzona jest w ukladzie 976-X-J.
gdzie X oznacza rodzaj wzajemnych wylaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate nieodptatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodptatnie przekazane

976-5- Srodki trwate w budowie - nieodplatnie otrzymane

976-6- Srodki trwale w budowie - nieodptatnie przekazane

976-7- Naleznosci migdzy jednostki budzetowymi

976-71-Naleznosci migdzy jednostkami i spotkami objetymi skonsolidowa-
nym bilansem

976-8 - Zobowigzania migdzy jednostkami budzetowymi
976-81-Zobowigzania migdzy jednostkami i spotkami objetymi skonsolido-
wanym bilansem,

J - jednostka (jednostka, budzetowa, spotka, instytucja).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie wza-
jemnych wylgczen wedtug rodzajow wylaczen oraz jednostek
(jednostka budzetowa, spoika, instytucia).

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiggowania na koncie 976 dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegolnych tytutéw wzajemnych rozliczen za wyjatkiem naleznosci i
zobowigzan. Wzajemne naleznosci i zobowigzania ustala si¢ i ksigguje wg

stanu na 31 grudnia kazdego roku.

1d: B6021E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety

Do skfadanego do Wydziatu Budzetu sprawozdania finan sowego nalezy dotaczy¢:

- Oswiadczenie — wzor nr 1,

- Zestawienie  naleznosci/zobowigzan  miedzy jednostkami  budzetowy-
mi/samorzadowymi zaktadami budzetowymi wchodzacymi w sktad facznego bilansu
Miasta Kielce wg stanu na dzien 31.12...... .. r.- Wzor nr 3,

- Zestawienie  naleznosci/zobowigzan  migdzy  jednostkami budzetowy-
mi/samorzadowymi zakladami budzetowymi a spotkami/samorzadowymi instytucja-
mi kultury/samorzadowym zakiadem opieki zdrowotnej objetymi skonsolidowanym
bilansem Miasta Kielce wg stanu na dziea 31.12...... r— wzér nr 5,

- Zestawienie nieodplatnie przekazanych i otrzymanych srodkoéw trwatych i §rodkow
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych migdzy jednostkami
budzetowymi i samorzgdowymi zaktadami budzetowymi w okresie od 01.01. ... . do
J12 . - wzor nr 7,

- Zestawienie przychodow/kosztow z transakcji miedzy jednostkami budzetowymi

i samorzgdowymi zakiadami budzetowymi w okresie od 01.01. . .. do31.12.... ... -
wzor nr 9,
- Zestawienie kosztow wg rodzaju wg stanu na dzien 31.12...... . . - wzor nr 10,

- Zestawienie obrotow i sald kont bilansowych podpisane przez kierownika jednostki,
- Zestawienie obrotow i sald konta 976 podpisane przez kierownika jednostki,

- Dokumenty niezbedne do przeprowadzenia badania sprawozdan finansowych przez
bieglego rewidenta, ktorych wykaz zamieszczany bedzie w pisSmie, dotyczacym spra-
wozdan finansowych, przesytanym do jednostek organi zacyjnych Miasta Kielce.

Strona 210



wzor nr |

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Os$wiadczenie
Os$wiadczam, ze sprawozdanie finansowe za rok obrotowy zaczynajacy
sie w dniu 01.01....... , a konczacy sie w dniu 31.12....... r., zostato prawidtowo

i rzetelnie sporzadzone, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zasadami

polityki rachunkowosci obowigzujgcymi w naszej jednostce.

(data i podpis Kierownika jednostki)
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wzor nr 2

................................. Jdata e
Nadawca
................................ Adresat;
Potwierdzenie sald do sprawozdania finansowego Miasta Kielce
Szanowni Panstwol

prosimy o potwierdzenie sald Waszych naleznosci i zobowigzan na dzief 31.12........1.

Wedlug naszych ustalen salda te wynosza;

Wasze naleznosci

Wasze zobowigzania

Jezeli Panstwo uznaja, Ze powyisze kwoty s3 zgodne z saldami wynikajacymi z Waszych ksiag rachunkowych, prosimy
o0 podanie tej kwoty.
Jezeli powyzsze kwoty s3 zdaniem paristwa niewlasciwe, to prosimy o wyczerpujace informacje dotyczace zaistniatych roznic.

5.3 . < O SR hrrig i nawieko ...

SIANOWISKO ..o 88t oo

e
Salda w wysokosci;

Nasze naleznosci

Nasze zobowigzania

Wynikaja z naszych ksiag rachunkowych.

FOable..ovcivmmmsmmanmaisienins Imig i NazZWISKO..........o.ccoccvereies e,

SEANOWISKO ©.vvvvvviieicieeeers i B8

NIE POSIADAMY WZAJEMNYCH NALEZNOSCI / ZOBOWIAZAN MIEDZY JEDNOSTKAMI WCHODZACYMI W SKLAD tACZNEGO BILANSU
MIASTA KIELCE.
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wzor nr 4

s 1
Nadawca
................................ Adresat:
Potwierdzenie sald do bilansu skonsolidowanego Miasta Kielce

Szanowni Panstwo!
prosimy o potwierdzenie sald Waszych naleznosci i zobowiazan na dzien 31.12........ r.
Wedlug naszych ustalen salda te Wynosza;

Wasze naleznosci

Wasze zobowigzania

Jezeli Panstwo uznaja, ze powyisze kwoty s3 zgodne z saldami wynikajacymi z Waszych ksiag rachunkowych, prosimy
o podanie tej kwoty.
Jeteli powyisze kwoty s3 zdaniem pafistwa niewltasciwe, to prosimy o wyczerpujace informacje dotyczace zaistniatych réznic.

POTDIS. ..., Imig i nazwisko.................................
StanoWiSko ...............co.oovvrererern, data
RO i S s encre e eraesssens
Salda w wysokosci:
Nasze naleznosci
Nasze zobowigzania

Wynikaja z naszych ksiag rachunkowych.

¢ < - | N ——— Imig i nazwisko...........
StanOWISKO ............oovverririniisir L T T AL S e
{1 e R

NIE POSIADAMY WZAJEMNYCH NALEZNOSCI / ZOBOWIAZAN MIEDZY JEDNOSTKAMI OBJETYMI SKONSOLIDOWANYM BILANSEM MIASTA KIELCE.
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wzor nr 8

Nadawca-sporzadzajgey potwierdzente

Adresat- potwierdzajacy

Potwierdzenie przychodéw/kosztéw z transakcji
miedzy jednostkami budzetowymi
w okresie od 01.01...... .. do 31.12...... I.

A, Priychody netto ¢ podstawewej dziatalnosci operacyjnej:
1. Przychody netto ze sprzedazy produktow

VL. Przychody z tyt.dochodéw budzetowych
D. Pozostale priychody operacyjne:
11 Inne przychody operacyjne

T

B. Kosuty dziatalnosei o jnej;

11. Zuzycie materialow i energii

ITI. Uslugi obce

IV. Podatki i oplaty

VI. Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia dla pracownikow

VIL Pozostale koszty rodzajowe

IX. Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

X. Pozostale obcigzenia
E. Pozostale koszty operacyjne:
11. Pozostale koszty operacyjne

e

Jezell Panstwo uznajq, e powyzsze woty sg zgodne
prosimy o podanie tej kwoty.

Jezeli powyisze kwoty sq wedlug Panstwa niewlasciwe to prosimy o wyczerpujgee informacje
dotyczgce zaistnialych roznic,

el

z ﬁszy segam rachunkowymi,

Sporzadzajgey Potwierdzajgcy
(data | podpis giéwnego ksiggowego) (data | podpis giéwniego ksiegowego)
(podpis Kierownika jednostid) podpis Kierownika jednostki)
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(nazwa jednostki organizacyne|)

Zestawienie przychodow/kosztow z transakcji migdzy jednost

kami budzetowymi

okresie od 01.01......r.do 31.12...... T

i

wzér nr 9

A. Przychody netto 3 podstawowej dzialalnosci operacyjnej:

1. Przychody netto ze sprzedazy produktow

V1. Przychody z tyt.dochodéw budzetowych

D. Pozostale przychody operacyjne:

|11 Tnne przychody operacyjne

B. Koszty dzialalnoSci operacyjnej:

1. Zuzycie materialow 1 energii

111. Uslugi obee

IV. Podatki i oplaty

V1. Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadezenia dla pracownikow

VII. Pozostale koszty rodzajowe

X Inne swiadczenia finansowe z budzetu

. Pozostale obcigzenia

E. Pozostale koszty operacyjne:

11 Pozostale koszty operacyjne

(data | podpis gidwnego ksiggowega)

Id: BbOZIE25-803B-4SOE-9A9A-83EFZFA{)ZZEE. Przyjety

(podpis Kierownika jednostid)
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(nazwa jednostki organizacyjnej)

wzor nr 10

Zestawienie kosztow wg rodzaju wg stanu na dzien 31.12...... r.

1 B.l. Amortyzacja

2 B.ll. Zuzycie materiatow i energi

3, B.III. Ustugi obce

4, B.IV. Podatki i optaty

5. B.V. Wynagrodzenia

B.VI. Ubepieczenia spofeczﬁe
i inne $wiadczenia dia pracownikéw

7. B.VIl. Pozostate koszty rodzajowe

B.IX. Inne éwiadczenia finansowane
Z budzetu

9 B.X. Pozostate obcigzenia

(data | podpis gléwnego ksiegowego)

Id: B6021 E25-803B-480E-9A9A-83EF2FA022EE. Przyjety

400

401

402

403

404

405

409

407

408

w ziotych i groszach

421,422,423,424 426

410,427,428,430,433,434,

435,436,437,438,439,440,

285,414,443 448,449,450,
451,452,453

401,404,409,410,417

302,411,412,413,428,430,
444,470

302,303,311,409,415,441,
442,443,459,460,665

304,305,311,324,325,326,
413

285,290,291,293,294,300,
489,617,666

(podpis Kierownika Jednostki)
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