ZARZADZENIE NR 559/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 grudnia 2019 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.
z 2019 r. poz. 351 zpdzn.zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2019r. poz. 869 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1., poz. 1911 z pdzn.zm.) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce Nr282/2019 z dnia
17 czerwca 2019 roku, Nr329/2019 zdnia 22lipca 2019r., Nr426/2019 zdnia 23 wrze$nia 2019r.
i Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce, zgodnie
z zalacznikiem nr 1.

2. Ustala si¢ szczegdétowe zasady rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzgdu Miasta Kielce
w zakresie ewidencji programow i projektow wspoHinansowanych ze s$rodkéw europejskich, zgodnie
z zalacznikiem nr 2.

3. Ustala si¢ instrukcje kasowa, zgodnie z zalacznikiem nr 3.

4. Ustala sie zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania, zgodnie
z zalacznikiem nr 4.

5. Ustala si¢ zasady gospodarki magazynowej, zgodnie z zatacznikiem nr 5.

6. Ustala si¢ zasady ewidencji aktywow trwalych iinnych skltadnikow majatkowych, zgodnie
z zatgcznikiem nr 6.

7. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla budzetu Miasta Kielce, zgodnie
z zatacznikiem nr 7.

8. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Kielce, zgodnie
z zalacznikiem nr 8.

9. Ustala si¢ wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz opis
systemu informatycznego 1 systemu zabezpieczen, zgodnie
z zalacznikiem nr 9.

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

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialdéw Urzedu Miasta Kielce oraz
kierownikom rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia w zakresie okres§lonym w § 1 ust. 6 powierza si¢ kierownikom
samorzadowych jednostek budzetowych Miasta Kielce.
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§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 512/2017 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce,
zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 353/2018 z dnia 26 wrzesnia 2018 r. , Nr 471/2018
z dnia 28 grudnia 2018 .,
Nr 21/2019 z dnia 23 stycznia 2019 r. oraz Nr 410/2019 z dnia 13 wrze$nia 2019 r.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r. i ma zastosowanie po raz pierwszy do sprawozdan
finansowych sporzadzonych za rok 2020.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA KIELCE I URZEDU MIASTA KIELCE

Rozdzial |
ZAGADNIENIA OGOLNE

§ 1. Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351), zwanej dalej "ustawa o rachunkowosci", prowadzone sg w Siedzibie
Urzedu Miasta Kielce Rynek 1, odregbnie dla:

1) budzetu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Organem”,

2) Urzedu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Ksiggi rachunkowe Organu prowadzi Referat Ksiggowosci Budzetu w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci, a ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone sag w: Referacie Ksiegowosci Dochodéw
Urzedu, Referacie Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji 1 Majatku oraz Referacie Rozliczen
Podatku VAT w Wydziale Budzetu i Ksiggowos$ci oraz W Wydziale Podatkow, Zarzadzania
Nalezno$ciami i Windykacji.

§ 3. 1. Organ i Urzad prowadza rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn,.,
zm.),

3) aktow wykonawczych do ustaw, o ktorych mowa w pkt 11 2.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej polityce rachunkowos$ci nalezy stosowaé wprost przepisy
ustaw okreslonych w ust. 1 lub krajowe standardy rachunkowo$ci.

§ 4. Urzad oraz Organ posiadaja odrebne rachunki biezace.

§ 5. W przypadku realizacji zadan finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych Zrodet zewnetrznych dopuszcza si¢ prowadzenie wspolnych rachunkow
dla Urzedu 1 Organu, z mozliwoscia ujmowania operacji ksiegowych zaroéwno
w ksigegach rachunkowych Urzedu jak i Organu, zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planow
kont.

§ 6. Organ posiada rachunek biezacy budzetu oraz rachunki pomocnicze otwierane na potrzeby
realizacji projektow lub programéw z udziatem $rodkow europejskich 1 innych $rodkéw
bezzwrotnych oraz realizacji innych zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis prawa okreslaja
konieczno$¢ wydzielenia srodkoéw pienigznych na odrgbnym rachunku bankowym.

§ 7. Urzad posiada wyodrgbnione bankowe rachunki biezace:
1) w zakresie wydatkow — dla potrzeb ewidencji wydatkéw Urzedu, w tym m.in.:
a) rachunek wydatkow (biezace wydatki z wytaczeniem wynagrodzen),
b) rachunek wydatkow z tytutu wynagrodzen,
c) rachunek wydatkéw niewygasajacych,
d) rachunek wydatkow inwestycyjnych,
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e) rachunki wydatkéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,
dla ktorych wymagane jest prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej;

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

a) rachunek dochodoéw réznych,

b) rachunek dochodow z tytutu optat geodezyjnych

c) rachunek dochodéw z tytutu optat srodowiskowych,

d) rachunek dochodow z tytutu mandatow i optat,

e) rachunek dochodéw z tytutu optat komunikacyjnych i koncesyjnych,

f) rachunek dochodow z tytulu dzierzawy i majatku,

g) rachunek dochodéw z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie,

h) rachunek dochodéw Skarbu Panstwa,

i) rachunek dochodow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) rachunek dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych.

§ 8. Urzad posiada wyodrgbnione rachunki pomocnicze, m.in.:
1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) rachunek kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska,
3) rachunek wadiéw, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz pozostatych sum

depozytowych.
§ 9. W miare potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzedu lub dla Organu.

Rozdzial 11
SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 10. 1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu oraz Organu prowadzi si¢ za pomocg urzadzen komputerowych
w  jednolitym  Srodowisku  informatycznym  (systemie  ksiggowym 1  sieci),
w jezyku polskim 1 w walucie polskie;j.

2. Dokumentacjg¢ systemu finansowo-ksiegowego, zwanego dalej ""systemem™, wykorzystywanego
do prowadzenia ksiagg rachunkowych, oméwiono w zatgczniku Nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres trwajacy 12 kolejnych petnych miesigcy
od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

§ 12. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekrod¢
przepisy zobowiazuja Urzad do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz
miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

§ 13. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych Urzgdu i Organu nastgpuje w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Miasta Kielce za rok obrotowy.

§ 14. Ksiegi rachunkowe Urzg¢du oraz Organu sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania danych.

§ 15. System wykorzystywany do prowadzenia rachunkowosci Urzedu oraz Organu umozliwia
wyodrebnienie operacji ksiggowych w powigzaniu z rachunkami bankowymi.

§ 16.1. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki czesciowe, w ktorych rejestruje si¢ operacje ksiegowe,
merytorycznie powigzane z transakcjami realizowanymi z poszczegolnych rachunkéw
bankowych.
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2. W ramach dziennikéw  prowadzonych dla  operacji  ewidencjonowanych
w powigzaniu z poszczeg6lnymi rachunkami bankowymi Urzedu, wyodrebnia si¢  nastepujgce
dzienniki czgéciowe:

1) Wyciag (ewidencja wyciggdéw bankowych);

2) Raport (ewidencja raportow kasowych);

3) Inny (ewidencja m.in. faktur, rachunkow, dokumentoéw PK);

4) Sprawozdanie (ewidencja operacji dotyczacych sprawozdan budzetowych);

5) Pozabilansowe (ewidencja operacji na kontach pozabilansowych).

§ 17. W ramach dziennikéw prowadzonych dla operacji ewidencjonowanych w powigzaniu
z poszczeg6lnymi rachunkami bankowymi Organu, wyodrgbnia si¢ nastepujace dzienniki
czgsciowe:

1) Wyciag;

2) Sprawozdanie;

3) Inny;

4) Pozabilansowe.

§ 18. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze (ewidencje analityczng) w szczeg6dlnosci dla:
1) rachunkéw bankowych,
2) srodkow trwatych, w tym takze $srodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych  oraz  dokonywanych od nich  odpisow  amortyzacyjnych
i umorzeniowych,
3) dhugoterminowych aktywow finansowych,
4) rozrachunkéw z budzetami i kontrahentami,
5) rozrachunkéw z pracownikami,
6) operacji sprzedazy,
7) operacji zakupu,
8) przychodow i kosztow finansowych.
2. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem i1 uzupetlnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych w odpowiednim module systemu
i uzgodniony z saldami oraz zapisami na kontach ksiegi glowne;.

§ 19. Ksiegi rachunkowe Urzegdu i Organu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
na biezaco, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ustawy o rachunkowosci.

§ 20.1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
(dowodu ksiegowego) wszystkie zdarzenia, ktore nastapily w tym okresie sprawozdawczym,
z zastrzezeniem ust.4-8.
2. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksigegowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,
4) kwote i datg zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
3. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze zmiany.
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4. Przyjmuje si¢, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w danym miesigcu, ktore wptyng do Referatu
Ksiegowosci Dochodow Urzedu oraz Referatu Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku
w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci, zwanych dalej ,,ksiegowoscig Urzedu” po sprawdzeniu
merytorycznym do 6smego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny
od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wptyna do
ksiggowosci Urzgdu po wyzej okreslonym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
miesigca nastepnego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych tego
roku, jezeli dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zostang przyjete przez
ksiggowos¢ Urzedu do dnia 20 marca roku nastgpnego i wykazywane sg w Sprawozdaniach
finansowych, sporzadzanych za dany rok oraz korekcie rocznych sprawozdan budzetowych.

6. Wydatki ponoszone z goéry i dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu biletéw, optat

abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres

przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztoéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne

1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Urzedu oraz wyniku finansowego.

Operacje te uymuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat dokonany wydatek.

7. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym

charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach

ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:

1) dowody ksiegowe dotyczace pelnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane sg do
kosztéw roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

2) dowody ksiegowe dotyczace okresu rozliczeniowego przypadajacego w dwoch rdznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sg w kosztach wedtug miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

8.Koszty organizacji imprezy sylwestrowej uyjmowane sag w kosztach wedtug miesigca sprzedazy

wskazanego na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

§ 21. Zamknigcie miesigcznych okreséw sprawozdawczych nastgpuje w terminie do konca
nastgpnego miesigca.

§ 22. Po zamknigciu miesiecznych okresow sprawozdawczych kierownicy referatow
w ksiggowosci Urzedu sporzadzaja oraz uzgadniaja zestawienia obrotow i sald z poszczegolnych
rachunkoéw bankowych (biezacych 1 pomocniczych).

§ 23. Kierownik Referatu Ksiggowosci Podatkowej przekazuje do Gtownego Ksiegowego Urzedu
uzgodnione miesieczne zestawienie obrotow 1 sald dotyczace ksiggowosci podatkow po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydzialu Podatkoéw, Zarzadzania Naleznosciami 1 Windykacji.

§ 24. 1. Kierownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku w Wydziale
Budzetu 1 Ksiegowosci sporzadza zestawienie obrotow dziennikéw czeSciowych za dany okres
sprawozdawczy 1 uzgadnia je z obrotami zestawienia obrotow 1 sald z poszczegdlnych rachunkow
bankowych Urzedu.

2. Zestawienie generowane jest do pliku RTF i przenoszone do wyodrgbnionego zasobu
sieciowego oraz drukowane.

§ 25. 1. Roczne zestawienia obrotow i sald, sporzadzane z poszczeg6lnych rachunkéw bankowych
Urzedu oraz dane do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu przekazywane sg do Gtownego
Ksiegowego Urzedu w terminie do 28-ego lutego kolejnego roku.
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2. Zestawienia generowane sa do pliku RTF i przenoszone do wyodrebnionego zasobu sieciowego
oraz drukowane.

§ 26. Po zamknigciu miesigcznych okresow sprawozdawczych pracownicy Referatu Ksiegowosci
Budzetu w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci, zwanego dalej ,,ksiggowoscig Organu”, sporzadzaja
I uzgadniajg zestawienia obrotéw i sald z poszczegdlnych rachunkow bankowych (biezacego |
pomocniczych) z zestawieniami obrotow dziennikow czgsciowych. Zestawienia te sa generowane
do pliku RTF i przenoszone do wyodr¢bnionego zasobu sieciowego.

§ 27.1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi. Jezeli bledne ksiggowanie skorygowano zapisem dodatnim, a wymagana jest na
koncie czystos¢ obrotow — nalezy wowczas dodatkowo zastosowac zapis techniczny — ujemny po
obu stronach tego konta.

2. W razie ujawnienia bledéw po dokonaniu zamknigcia ksigg rachunkowych niedozwolone jest
wprowadzanie  jakichkolwiek operacji  gospodarczych w  zamknigtych okresach
sprawozdawczych. Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu
ksiegowego i wprowadzenie go do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

Rozdzial 111
DOWODY KSIEGOWE

§ 28.1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej ,,dowodami
zrodlowymi”.

2. Rodzaje dowodow ksiggowych, wymogi formalne dowoddéw ksiggowych, sposob ich obiegu
i kontroli w Urzedzie i Organie okres$la Instrukcja kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych,
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

3. Dekretacja dowodow ksiggowych, polegajaca na zakwalifikowaniu dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych, umieszczana jest bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do
dowodu w formie wydruku, lub luznej karty.

§ 29. Dowody zewnegtrzne obce sa wystawiane przez kontrahentéw i1 Urzad posiada oryginaty tych
dowodoéw, natomiast dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne sporzadzane sa przez Urzad i
w oryginale przekazywane kontrahentom. Zapisy ksiegowe sa dokonywane na podstawie kopii
dowodoéw wiasnych.

§ 30. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych, poza dowodami ksiggowymi okreslonymi w

art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowoS$ci, stanowig rowniez nastgpujace rodzaje dowodow

zrodtowych:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tagcznych zapisow zbioru dowodow zroédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego przez
osoby dokonujace tych operacji;

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

§ 31. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w § 30 pkt 1, stuzg ewidencji operacji gospodarczych
jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia, m.in. w nizej wymienionym zakresie:
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1) listy plac oraz przelewy wynagrodzen i innych wyptat dla osob fizycznych realizowanych
z rachunkow ptacowych,

2) dochody budzetowe rejestrowane analitycznie w podsystemach OTAGO innych niz FKJB
oraz dochody budzetowe, ktore nie wymagaja szczegdtowej ewidencji, w tym m.in. dochody
z tytuhu optat komunikacyjnych.

§ 32. 1. Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone
W jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organdéw kontroli lub bieglego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez
nich dowodow.

2. Dowod ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawieraé
przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 33. Dowody ksiegowe spelniajagce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowos$ci musza
odpowiadac takze innym przepisom prawa, a W szczegdlnosci przepisom podatkowym, przepisom
o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

§ 34. 1. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

§ 35. Dowody zroédtowe dotyczace dochoddéw budzetowych, rejestrowane sg analitycznie przez
pracownikow wydzialow merytorycznych, m.in. w nastgpujacych modutach systemu:

1) WPBUD - opfaty z tytulu dzierzawy gruntu, udost¢pnienia nieruchomosci gruntowe;j,
mandaty karne, optaty geodezyjne, optaty z tytulu wycinki drzew, kary umowne, zwroty
bonifikaty, koszty postgpowania administracyjnego, optaty za przeksztatcenie prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, optaty za rozgraniczenie, zwroty
nieruchomosci, zwroty nierozliczonych dotacji, koszty sadowe, dochody po
zlikwidowanych jednostkach i inne dochody rézne,

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

3) WOGRU - opfaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,

4) KOALA — optaty z tytutu wydawania zezwolen na alkohol,

5) EWZ — wptywy z tytutu optaty, podatku od posiadania psow,

6) WNIER — wptywy z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0sob prawnych
i fizycznych,

7) WROL - optaty z tytulu tacznego zobowigzania pieni¢znego (podatek od nieruchomosci,
rolny, lesny) od os6b prawnych i fizycznych,

8) WPBUD — wplywy z tytutlu optaty skarbowej i optaty targowej,

9) WPOJ — wpltywy z tytulu podatku od $rodkow transportowych od oséb prawnych
i fizycznych,

10) KAKSON — wptywy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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§ 36. Dowody zrodlowe, dotyczace dochodow budzetowych, zarejestrowane analitycznie
w modutach wskazanych przyktadowo w § 35, podlegaja kontroli formalno-rachunkowej
dokonywanej przez pracownikow wydziatlow finansowo-ksiegowych, wymienionych w § 2,
zgodnie z zakresem dzialania, a nastepnie ksiggowane sg w module FKJB na podstawie zbiorczych
dowodow ksiegowych.

§ 37.1. System dokonuje automatycznej numeracji pozycji, pod ktora dowod ksiegowy zostat
wprowadzony do danego dziennika, a takze pozwala na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢
zapisu ksiggowego.

2. W przypadku sporzadzenia zbiorczych dowoddéw ksiegowych, dotyczacych przypiséw
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, system dokonuje automatycznej numeracji pozycji,
pod ktérg zbiorczy dowod ksiegowy zostal wprowadzony do danego dziennika. Numer pozycji w
danym dzienniku umieszcza si¢ na dowodach zrodtowych w nastepujacy sposob: x/n, gdzie ,,x”
oznacza numer dowodu zbiorczego, a ,,n” oznacza kolejny numer dowodu zrodtowego w danym
dowodzie zbiorczym.

3. W zakresie ewidencji platnosci z tytutu dochodéw budzetowych (z wytaczeniem podatkoéw
i optat lokalnych) dowody ksiggowe stanowiace zalaczniki do wyciggu bankowego maja nadawane
kolejne numery w danym wyciagu bankowym (dziennik czg¢$ciowy ,,WYCIAG”) w podsystemach
analitycznych. Na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ numer w formacie x/n, gdzie ,,x”” oznacza
kolejny numer pozycji w wyciggu nadawany automatycznie w module FKJB, natomiast ,,n”
oznacza kolejny numer pozycji analitycznej w wyciagu, nadawany automatycznie w module
analitycznym (np. KAKSON, WOGRU, WPBUD).

4. W zakresie ewidencji platnosci z tytulu wydatkow budzetowych, system dokonuje
automatycznej numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiegowego.

Rozdzial IV
INWENTARYZACJA ORAZ WYCENA AKTYWOW | PASYWOW | USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

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

2. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywoOw przeprowadza si¢ w formie 1 wedlug zasad okreslonych w
zatgczniku Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji oraz
Skarbnikowi Miasta. Sktad osobowy Komisji 1 jej zadania okresla odrebne zarzadzenie.

4. Aktywa 1 pasywa podlegaja okresowej wycenie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

5. Aktywa i pasywa podlegaja wycenie wedtug zasad okreslonych w ust.6-20.

6. Wycena wartosci niematerialnych i prawnych nastgpuje w oparciu o art. 28 ust. 1 pkt 1 oraz art.
28 ust. 8 i art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym dla potrzeb Urze¢du zostaje ustalona
W sposob nastepujacy:

1) warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych okresla si¢ nastepujaco:

a) wartosci niematerialne i prawne pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, tj. w
rzeczywistej cenie zakupu powiekszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym
niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT),

b) warto$ci niematerialne i prawne stanowigce wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceniane sg w wartosci
okreslonej w tej decyzji,
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c) wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie w drodze darowizny, wycenia si¢
wedhug wartosci okreslonej w dowodzie dostawy lub w wartosci rynkowej z dnia nabycia takiego
samego lub podobnego tytutu;

2) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg w sposob nastepujacy:

a) jednorazowo w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej w chwili wydania tytutu do
uzytkowania ujmuje si¢ warto§ci niematerialne i prawne o warto$ci jednostkowe;j:

. Wycena $rodkow trwalych nastepuje w oparciu o art. do 10.000,00 zt w przypadku
sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia 1.01.2019 1. ;

b) droga systematycznego, planowanego roztozenia wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji metoda liniowg dokonywane sa odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowe;:

o powyzej 3.500,00 zt dla sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018r. ,
o powyzej 10.000,00 zt dla sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
1.01.2019.,
- przy czym dla kazdego tytutu warto$ci niematerialnych i prawnych okresla si¢ indywidualnie
okres amortyzacji, ktory nie moze by¢ krotszy niz:

e od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace,

e od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.
Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym wartosci niematerialne 1 prawne zostaly przyjete do
uzywania, do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych
z ich wartoscig poczatkowa lub w ktorym przeznaczone zostaly do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzono ich niedobor;
3) wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwigkszaé
ich wartosci poczatkowej; wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego wartosciami
niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty Urzedu;
4) na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

7. Wycena srodkéw trwalych nastepuje w oparciu o art. 28 ust. 1 pkt 1 oraz art. 28 ust. 8 1 art. 32
— 33 ustawy o rachunkowos$ci, przy czym dla potrzeb Urzedu zostaje ustalona w sposob
nastepujacy:

1) wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych okresla si¢ nastepujaco:

a) $srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, a wigc w rzeczywistej cenie
zakupu powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym niepodlegajacy
odliczeniu VAT),

b) srodki trwate otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceniane sg
w wartosci okreslonej w tej decyzji,

c) srodki trwate otrzymane nieodptatnie w drodze darowizny, wycenia si¢ wedtug warto$ci
okreslonej w dowodzie dostawy lub w wartosci rynkowej z dnia nabycia takiego samego lub
podobnego $rodka trwatego, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,
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d) dobra kultury pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedlug cen nabycia, natomiast otrzymane
darowizny i ujawnione nadwyzki wycenia si¢ na podstawie komisyjnego szacunku ich wartosci w
dniu nabycia,

e) w przypadku ujawnienia $srodkéw trwatych w trakcie inwentaryzacji wycena nastepuje wg
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem stanu i stopnia zuzycia sktadnikéw majatkowych, a
w przypadku braku dokumentacji wg wartosci okreslonej przez komisje, powotang przez
Prezydenta Miasta Kielce, na podstawie aktualnej ceny rynkowej,

f) zwigkszenie wzglednie zmniejszenie warto$ci Srodkow trwatych moze nastapi¢ na skutek
urzgdowej aktualizacji ich wartos$ci zgodnie z ustalonymi 1 ogloszonymi przez GUS wskaznikami
przeliczeniowymi,

g)warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujace ze warto$¢ uzytkowa tego
srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, kosztami eksploatacji lub innymi
miarami, uwzgledniajac kryterium istotnej wartosci poczatkowej srodka trwalego,

h) istotng warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego wyznacza kwota:
e 3.500,00 zt w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018r. ,
e 10.000,00 zt w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
01.01.2019

2) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg w sposob nastepujacy:

a) jednorazowo w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej w chwili wydania sktadnika majatku
do uzytkowania ujmuje si¢ sktadniki stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na ich
warto$¢) oraz $rodki trwate o wartosci jednostkowe;:

e do 3.5000,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018r.
e do 10.000,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
01.01.2019r.,
b) droga systematycznego, planowanego roztozenia warto$ci poczatkowe] na ustalony okres
amortyzacji metoda liniowa, z zastosowaniem stawek okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865, z pdzn. zm.), (przy
czym dla kazdego S$rodka trwatego okre§la si¢ indywidualnie okres jego uzytkowania
i stawke amortyzacji) dokonywane sg odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkoéw trwatych o
wartosci jednostkowe;:
e powyzej 3.500,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji do
dnia 31.12.2018 r. ,
e powyzej 10.000,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od
dnia 01.01.2019 .
c)dla prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw przyjmuje si¢ roczng stawke amortyzacji
w wysokosci 4 %;

3)odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodki trwate zostaly przyjete do uzywania, do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscig
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poczatkowa lub, w ktérym przeznaczone zostaty do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzono ich
niedobor;

4)na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub
warto§ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych), pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

8. Wartos¢ srodkow trwatych w budowie obejmuje ogét kosztoéw poniesionych na nabycie (zakup),
budowe¢ we wilasnym zakresie §rodkéw trwatych oraz kosztow zwigzanych z ulepszeniem juz
uzytkowanych $rodkow trwatych poczawszy od rozpoczecia przygotowan do budowy do czasu
przekazania $rodka trwatego do uzywania.

W przypadku zakupu gotowych obiektéw, wartos¢ srodkow trwatych w budowie obejmuje koszty
zakupu tych obiektow powigkszone o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, poniesione do
chwili przekazania go do uzywania (w tym niepodlegajacy odliczeniu VAT).

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci $rodki trwate w budowie wycenia si¢ na
dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztéw pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

9. Dlugoterminowe aktywa finansowe (m.in. udzialy i akcje) na dzien nabycia lub powstania (art.
35 ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci) ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia lub w
cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ w
cenie ich nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedtug wartosci
godziwej albo skorygowanej ceny nabycia - jezeli dla danego sktadnika aktywow zostat okreslony
termin wymagalnosci.

10. Naleznos$ci dtugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie

dhuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego (za wyjatkiem naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug,

bez wzgledu na termin zaptaty). Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to w bilansie

wykazuje si¢ je nastepujaco:

1) raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle - we
wlasciwej pozycji B.II aktywow,

2) raty naleznosci, ptatne w okresie powyzej roku - w pozycji A.ll1 bilansu.

Naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagane;j

zapftaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o odpisy aktualizujgce.

11. Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie nalezno$ci z tytulu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore stajag si¢ wymagalne w ciagu
12 miesigcy od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty,
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o odpisy aktualizujace. Naleznos$ci
sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych, nie podlegaja
aktualizacji  wyceny. Warto§¢ naleznosci  aktualizuje si¢, uwzgledniajgc  stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) nalezno$ci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego -
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w pelnej wysokosci naleznosci,

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikow oraz, z ktorych zaptata diuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoko$ci niepokrytej gwarancjag lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowartos¢é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokeg),

5) nalezno$ci nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci
- w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,

6) przeterminowanych naleznosci z tytulu podatku/optaty od posiadania psow w wysokosci
100 % wartosci tych naleznosci,

7) dla pozostatych naleznos$ci przeterminowanych ustala si¢ metod¢ wyceny naleznos$ci z uwagi
na wiek nalezno$ci, zwang dalej zasada wiekowania zaleznie od przedziatu czasowego
zalegania z ptatnoscia :

a) nalezno$ci przeterminowane do 1 roku zalegania z platnoscig — odpis aktualizujacy nie
jest dokonywany,

b) naleznosci przeterminowanych powyzej 1 roku do 2 lat zalegania z ptatnoscig — odpis
aktualizujacy jest dokonywany w wysokosci 20 % tych naleznosci,

€) nalezno$ci przeterminowanych powyzej 2 lat do 3 lat zalegania z ptatnoscig - odpis
aktualizujacy jest dokonywany w wysokosci 50 % wartosci tych naleznosci,

d) nalezno$ci przeterminowanych powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy jest dokonywany
w wysokosci 100% wartosci tych naleznosci.

12. Odpisy aktualizujagce warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis.
Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.

13. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$é
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartos$ci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej cze$ci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza warto$¢ danego
sktadnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub przychod6éw finansowych.

14. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Warto$¢ nabytych
materiatlow w celu zuzycia na potrzeby realizacji zadan biezacych Miasta odnosi si¢ w miesigcu
nabycia bezposrednio w koszty biezacej dzialalnosci operacyjnej. Na koniec roku obrotowego
zakupione materiatly obcigzajace biezace koszty operacyjne, a niezuzyte do dnia bilansowego,
ktorych stan stanowi istotng warto$¢ dla Urzedu ujmuje si¢ jako zapas w oparciu o przeprowadzong
na dzien bilansowy inwentaryzacje przy zastosowaniu wyceny wedtug cen zakupu. Ustalony w ten
sposob zapas koryguje koszty biezacego okresu. Stan aktywow obrotowych uznaje si¢ za
nieistotny, jezeli na dzien bilansowy jego wartos$¢ jest nizsza niz 5 % wartosci kosztow zakupu
materialdow w danym roku.

15. Krajowe s$rodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie 1 na rachunkach bankowych wycenia si¢ w
warto$ci nominalne;.

16. Srodki pieniezne wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nastepujaco:
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1) biezaco wptyw i rozchod s$rodkoéw pienieznych wyrazonych w walutach obcych na
rachunku bankowym prowadzonym w walucie krajowej wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta Urzad,

2) wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciggu roku obrotowego wycenia
si¢ wedhug $redniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien wptywu waluty,

3) rozchdod walut obeych z walutowego rachunku bankowego wycenia si¢ po kursie, po
jakim waluty te wyceniono w momencie ich wptywu na walutowy rachunek bankowy,
przyjmujac metode wyceny pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (FIFO),

4) na dzien bilansowy wyrazone w walucie obcej $rodki pienigzne wycenia si¢ po
obowigzujacym w tym dniu $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Prezesa
NBP, a powstate réznice kursowe odnosi si¢ odpowiednio na przychody lub koszty
finansowe.

17. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.

18. Rezerwy na zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej,
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowiazania,
ktérych kwote mozna wiarygodnie oszacowaé, w szczegolnosci na pokrycie skutkow toczacego
si¢ postepowania sgdowego.

19. Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej.

20. Wartosci poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, przychodéw i kosztow ustala sig
oddzielnie 1 nie mozna ich ze soba kompensowac.

§ 39. Urzad uymuje ponoszone koszty na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich
rozliczenie”, uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji
kosztow.

§ 40. 1. Ustala si¢ prog istotnosci w wycenie majatku Urzedu na poziomie 0,1 % sumy bilansowej
pod warunkiem, ze uproszczenie w istotny sposdb nie wptynie na sytuacje majatkowa i finansowa
oraz wynik finansowy Urzedu.

2. W sytuacji wystgpienia kolizji przepisOw prawa, a w szczeg6lnosci miedzy zasada wiernego
odzwierciedlenia rzeczywistosci (rzetelnosci) i zasadg zgodnosci z przepisami prawa
(prawidtowosci), uznaje si¢ wyzszo$¢ rzeczywistosci ekonomicznej, a operacje gospodarcze
nalezy wykazywa¢ w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tresciag ekonomiczng — tzw.
zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad formg prawng danego zdarzenia.

§ 41. Wynik finansowy jest ustalany w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) Organ na koniec okresu obrachunkowego ustala w oparciu o ewidencje ksiegowa:
a) wynik wykonania budzetu,
b) wynik na pozostatych operacjach;
2) wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy .
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§ 42. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za
ten rok obrotowy zostanie stwierdzone popetnienie w poprzednich latach obrotowych istotnego
btedu, w nastepstwie ktoérego nastgpilo znieksztalcenie sprawozdania finansowego Urzedu, to
kwote korekty spowodowanej usunigciem tego btedu odnosi si¢ na ,,Fundusz jednostki” — konto
800.

Rozdzial V
EWIDENCJA BUDZETOWA — ZASADY SZCZEGOLNE

§ 43. System finansowo-ksiegowy umozliwia szczegotowe okreslenie wydatkow/kosztow
odrebnie dla:
1) potrzeb sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz na zadania
wlasne i zlecone, jak rowniez zadania gminy czy powiatu,
2) potrzeb sprawozdawczosci finansowe;j,
3) jednostki organizacyjnej realizujgcej zadanie budzetowe,
4) kompleksowych kosztow poniesionych na realizacj¢ danego zadania inwestycyjnego.

§ 44. 1. Jezeli zwroty wydatkow (w tym refundacje wydatkdéw) zrealizowanych w danym roku
budzetowym, dokonane sg w tym samym roku, to przyjmowane sg na rachunki biezagce wydatkoéw
I zmniejszaja wykonanie wydatkow oraz kosztow w danym roku budzetowym.

2. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane
na rachunki biezace dochodow.

3.Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zar6wno w biezagcym roku budzetowym,
jak 1 w latach ubiegltych, uymuje si¢ w tej podziatce klasyfikacji dochodow, do ktorej zalicza si¢
biezace wptywy tego samego rodzaju.

4. Refundacje kosztow optaty komorniczej oraz bankowej, ktdére pomniejszaja wplaty od
komornikow sadowych lub organu podatkowego, nastgpujg na podstawie wewnetrznych not
ksiggowych 1 obciazajg rachunek bankowy wydatkow Urzedu.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

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

Rozdzial 1
ZASADY EWIDENCJI

§ 1. 1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow

lub programéw finansowanych lub wspotinansowanych ze srodkow europejskich, zwanych

dalej "Projektami”, prowadzone sg na podstawie przepisow Rady Wspolnoty Europejskiej i

Komisji Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow Unii

Europejskiej.

2. Podstawowe regulacje prawne wykorzystania §rodkow europejskich, w ramach ktérych

realizowane sg Projekty, wynikaja z umow dotyczacych poszczegdlnych Projektéw oraz

nastepujacych przepisoOw prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351), zwanej
dalej ,,ustawg”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z
poézn. zm.),

3) aktow wykonawczych do ustaw, o ktorych mowa w pkt 11 2.

§ 2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w miejscu i w sposob okreslony w Zasadach (polityce)
rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce, stanowiagcych zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Urzad oraz Organ posiadajg wspolne lub oddzielne rachunki pomocnicze, otwierane dla
potrzeb realizacji Projektow.

2. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach bankowych,
o ktorych mowa w ust. 1, uprawnione sa osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Kielce.
Platnosci z tych rachunkéw dokonywane s3 w formie bezgotowkowej, za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
zastosowanie papierowe]j formy polecen przelewow.

§ 4.1 Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji Projektéw, prowadzone sag w Urzedzie oraz
Organie za pomoca komputerowego systemu finansowo-ksiggowego OTAGO, zgodnie z
zasadami zawartymi w opisach planéw kont, stanowigcych zatgczniki nr 7 i 8 do niniejszego
zarzadzenia.

2. System finansowo-ksiggowy OTAGO umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla
poszczegolnych Projektow, dzigki funkcji odrgbnego rejestrowania operacji ksiggowych
dotyczacych Projektow w powigzaniu z rachunkami bankowymi, prowadzonymi odr¢bnie do
kazdego projektu lub programu.

3. Numer rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust. 2, nadawany jest przez bank
prowadzacy obstuge bankowg Miasta Kielce.
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4. Cztery ostatnie cyfry w numerze rachunku bankowego stanowig kod ksiegowy,
umozliwiajacy identyfikacj¢ wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych
zwigzanych z realizacja Projektu.

§ 5. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej
Projektow w ksiegach rachunkowych Urzedu przedstawia si¢ nastgpujaco:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezacy jednostki

131- Rachunek biezacy —wydatki niewygasajace

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

227- Rozrachunki Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku VAT

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

300 — Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i1 inne §wiadczenia

407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

408 — Pozostate obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki 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
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§ 6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
Projektow w ksiggach rachunkowych Organu przedstawia si¢ nast¢pujgco:

133 — Rachunek budzetu

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

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

992 - Planowane wydatki budzetu

997 - Dochody ze srodkow europejskich (w walucie EUR)
998 - Wydatki ze §rodkow europejskich (w walucie EUR).

§ 7. Zasady funkcjonowania kont, wymienionych w § 5 i 6 oraz zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej 1 jej powigzanie z kontami syntetycznymi zostaly okreslone w opisach planow
kont, stanowigcych zataczniki nr 7 i 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Do prowadzenia ksiag rachunkowych oraz sprawozdawczo$ci w zakresie $rodkow
europejskich stosuje si¢ zasady okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. W zakresie kontroli i obiegu dokumentoéw finansowo - ksiegowych, dotyczacych realizacji
Projektow, stosuje sie zasady wynikajace z Instrukcji kontroli i obiegu dowoddéw ksiggowych,
wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 11
PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

§ 10. W ramach kazdego rachunku bankowego Projektu w Urzgdzie i w Organie prowadzone
sg nastepujace rodzaje dziennikdéw czesciowych:

1) Wyciag,

2) Raport (nie dotyczy Organu),

3) Inny,

4) Sprawozdanie,

5) Pozabilansowe.

§ 11. 1. Dokumenty zrodtowe Projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na
biezgco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego rejestru
ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia
ksigg rachunkowych za pomocg systemu finansowo-ksiegowego OTAGO, umozliwiajgcego
tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.
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2. Segregatory, o ktérych mowa w ust. 1, sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, wynikajagcym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.
67, z pozn. zm.). Opis segregatora zawiera informacje o numerze i nazwie Projektu.

§ 12. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu, dokumentujace
wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki, wyciggi bankowe i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace Projektow,
w trakcie realizacji Projektow przechowywane sg w Referacie Wydatkow Urzedu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci .

§ 13. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu, dokumentujace
srodki otrzymane na realizacj¢ Projektéw, $rodki przekazane do jednostek organizacyjnych
Miasta Kielce na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych srodkow, sprawozdania z
wykorzystania tych $rodkow, zestawienia obrotow i1 sald oraz zestawienia dziennikow,
dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektow, przechowywane sa w Referacie
Ksiggowosci Budzetu w Wydziale Budzetu i1 Ksiggowosci.

§ 14. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i1 rozliczeniu finansowym przez Instytucje¢
Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z Projektem,
jego rozliczeniem i1 sprawozdawczoS$cig oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu §rodkow,
podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu.

§ 15. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przez Urzad przechowywana jest
w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat od zakonczenia Projektu, zgodnie z dokumentami
programowymi, o ile umowy lub inne przepisy prawa nie zakladajg dluzszego okresu
przechowywania poszczeg6lnych rodzajow dokumentow.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019r.

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdzial | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja kasowa, zwana dalej "Instrukcja", okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢
spetnione przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Kielce oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania warto$ci pieni¢znych.

§ 2. Instrukcja zostala sporzadzona w szczegdlno$ci na podstawie nastepujacych aktow

prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

2) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0sob i mienia (Dz. U. z 2018 r. poz. 2142,
z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢gbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793),

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 31/2013 z dnia 17 grudnia 2013
roku, w sprawie szczegdtowych zasad 1 trybu wymiany znakoéw pieni¢znych, ktore wskutek
zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym $rodkiem platniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej (Dziennik Urzgdowy NBP z 2018 r. poz. 11, z p6zn. zm.).

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miasta Kielce;

2) dyrektor wydzialu — dyrektor wydzialu oraz kierownik innej roéwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu;

3) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Kielce;

4) warto$ci pieniezne — Krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle iinne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

5) kasjer — pracownik Urzedu, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyt w formie pisemnej
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

6) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobg, ktorej powierzono
obowigzki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych;

7) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienig¢znych, wynoszaca 120-krotnos¢
przecigtnego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogltaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”;

8) transport warto$ci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza
obiektem Urzedu;

9) karta ptatnicza — karta platnicza w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o
ustugach ptatniczych (Dz.U. z 2019 r. poz. 659, z p6zn. zm.).
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Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH W URZEDZIE

§ 4. Stanowiska obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodow Urze¢du, zwane dalej "kasami
dochodowymi", tworzy si¢ w Wydziatach: Gospodarki Komunalnej i Srodowiska, Geodezji
oraz Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, ktore wykonujg na rzecz interesantow
czynno$ci administracyjne poprzedzone wniesieniem obowigzkowej optaty.

§ 5. 1. Kasy dochodowe moga przyjmowac optaty w szczegdlnosci za:
1) karty wedkarskie i fowiectwa podwodnego;

2) informacje adresowe;

3) czynnosci geodezyjne.

§ 6. 1. Kasy dochodowe uprawnione sg do przyjmowania optat okres§lonych w § 5 ust. 2
i przechowywania $rodkéw pienieznych z tego tytulu do kwoty 1.000,00 zt (stownie ztotych:
jeden tysigc 00/100).

2. Przyjmowanie optat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji W kasie dochodowej
przeprowadza si¢ w module KASA Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO.

3. Srodki pieniezne zgromadzone w Kasie dochodowej, kasjer wptaca na wlasciwy rachunek
bankowy Urzedu po przekroczeniu kwoty, o ktorej mowa w ust. 1 oraz w ostatnim dniu
roboczym kazdego miesigca.

§ 7. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem. W celu ochrony wartosci
pienieznych zapewnia si¢ bezposredniag ochron¢ itechniczne zabezpieczenie budynku
1 pomieszczen Urzedu.

§ 8. Wartosci pienigzne przechowywane s3 w metalowej kasetce.

§ 9.1. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany do lub z placowki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy
uzyciu pojazdu.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, transport warto$ci pieni¢znych przekraczajacych 0,2 jednostki
obliczeniowej odbywa si¢ przy wykorzystaniu oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej
przy ochronie straznikow.

3. Transport wartosci pienigznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu, o ktéorym mowa w § 2 pkt 3.

§ 10. Do przechowywania wartosci pienieznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

§ 11. W samochodzie przewozacym wartosci pieni¢zne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktore nie sg zobowigzane
uczestniczy¢ w tym transporcie.

§ 12. Likwidacja kasy dochodowej moze nastapi¢ na wniosek dyrektora wydzialu
prowadzacego kase, zaakceptowany przez kierownika jednostki.

§ 13. W przypadku likwidacji kasy dochodowej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ Srodkow
pienieznych oraz drukéw $cistego zarachowania, pozostajacych w kasie. Srodki pienigzne
pozostajace w kasie nalezy wptaci¢ na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu.
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Rozdziatl IIT
KASJER

§ 14. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos$¢ operacji
kasowych .

§ 15. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, nieckarana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

§ 16. Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng, skladajac oswiadczenie
o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$ciag materialng wedlug wzoru okre§lonego
w zatgczniku nr 1 do Instrukcji. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci kasjera musi by¢ zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 17. 1. Dyrektor wydzialu, w ktorym funkcjonuje kasa, przyjmuje od Kkasjera
o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 16.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u kasjera, a drugi sktada si¢ do Wydziatu Organizacji i Kadr celem zatgczenia
do akt osobowych kasjera.
3. Dyrektor wydziatu, w ktorym funkcjonuje kasa dochodowa lub osoba upowazniona
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci nastgpujagce dokumenty:
1) pisemng informacj¢ 0 tym, ktorzy pracownicy w wydziale wykonuja obowiazki kasjera,
wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do Instrukcji;
2) pisemng informacj¢ o zmianie osoby odpowiedzialnej za stan gotowki w kasie oraz za
prawidtowos$¢ operacji kasowych w terminie do 7 dni od zaistnienia tego faktu.

§ 18. Kasjer dokonujacy wyptat powinien dysponowac¢ obowigzujaca w Urzedzie instrukcja
kasows, a takze wykazem osob upowaznionych do dysponowania srodkami pieni¢znymi,
zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzorami podpisoéw tych osob.

§ 19. Kasjer zobowigzany jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci przechowywanych lub
transportowanych wartosci platniczych;

2) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wtasne kasy, materiaty
biurowe 1 sprzgt pomocniczy;

3) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, wartosciach
pienieznych i aktach kasy;

4) sporzadzania na biezaco raportow kasowych;

5) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy;

6) wspolpracy z pracownikami Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

§ 20. Przejecie lub przekazanie kasy nastgpuje za zgoda dyrektora wydziatu, w ktérym
funkcjonuje kasa na podstawie protokotu, w ktorym podawane jest przeliczenie wszelkich
warto$ci pienieznych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.

Rozdzial 1V
GOTOWKA W KASIE
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§ 21. W kasie Urzgdu moze znajdowac si¢ gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy
Urzedu.

§ 22. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki.
Rozdzial V
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§ 23. Obroét gotowkowy powinien by¢ udokumentowany nast¢pujgcymi dowodami kasowymi:

1) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

§ 24. Dokumentacj¢ kasowa stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”;
b) dowod wptaty ,,KP” lub kwitariusz przychodowy ,,K-1307;
2) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa;
b) o$wiadczenie o przyjeciu kasy z odpowiedzialno$cig materialng;
c) protokoty przejecia — przekazania kasy;
d) protokotly inwentaryzacyjne;
e) wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi, zatwierdzania
dokumentow kasowych 1 bankowych wraz z wzorami podpisow;
3) dokumenty obrotu kartami ptatniczymi.

§ 25. 1. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ Zzadnych poprawek kwot wplat gotowki
wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych albo przez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych, w celu udokumentowania wptaty lub
wyplaty gotowki.

2. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodoéw wyptat gotowki.

§ 26. W przypadku awarii systemu komputerowego, w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kas,
kasjer pobiera naleznosci i wystawia odrgcznie dokument potwierdzajacy dokonanie wptaty
korzystajac z kwitariusza przychodowego, stanowigcego podstawe do uzgodnien sumy
wpltywow. Pod koniec dnia, w ktorym nastgpita awaria systemu komputerowego, kasjer
sporzadza odrgcznie raport kasowy na podstawie wystawionych odrgcznie dokumentow
potwierdzajacych wptaty.

§ 27. W przypadku awarii systemu komputerowego lub btedu ludzkiego polegajacego na braku
wydruku z systemu komputerowego dokumentu potwierdzajacego dokonanie wplaty,
dokument taki kasjer wystawia odrecznie korzystajac z kwitariusza przychodowego. Nastepnie
kasjer sporzadza notatke wyjasniajacg przyczyny braku wydruku, ktorg zatacza do raportu
kasowego. Na wystawionym odrecznie potwierdzeniu dokonania wptaty kasjer wpisuje numer
raportu kasowego, ktorego dotyczy dany dokument oraz jezeli brak wydruku spowodowany byt
btedem ludzkim numer ,,KP” i numer kwitu nadanego przez system.
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‘Rozdzial VI
DOWOD WPLATY ,,KP”

§ 28. 1. Wptaty gotowki do kasy mogg by¢ realizowane na podstawie wtasnych przychodowych
dowodoéw kasowych, zwanych dalej "dowodami ,,KP".
2. Dowod ”KP” jest drukiem $cistego zarachowania.

§ 29. Dowody ,,KP” generowane sg w systemie komputerowym w dwoch 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.

§ 30. Dowod ,,KP” powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) dane Gminy Kielce (nazwa, adres, NIP);

2) dane wptacajacego;

3) miejscowos$c, data oraz numer kolejny dowodu ,,KP”;

4) doktadne oznaczenie za co dana kwota zostata wptacona (np. numer optaty);
5) warto$¢ dokonanej wplaty (cyframi i stownie);

6) podpis przyjmujacego gotowke (kasjera).

Rozdzial yl |
BANKOWY DOWOD WPLATY

§ 31. Bankowy dowod wptlaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na wilasciwy
rachunek bankowy.

§ 32. Bankowy dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Rozdzial VIII
CZEK GOTOWKOWY (BANKOWY DOWOD WYPLATY) I ZLECENIE WYPLATY

§ 33. Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacania
kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

§ 34. Czeki gotowkowe wypehiane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia
28 kwietnia 1936 r. — Prawo czekowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 462). Prawidlowo wypetiony czek
jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu W
banku. Na czeku nie sag 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, ktora go anulowatla.

§ 35. W celu wyptaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotowkowego, stosuje si¢
podpisane 1 przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyplaty, ktére moze byc
zrealizowane przez osobe wskazang w zleceniu wyptaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.
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Rozdzial I X
RAPORT KASOWY ,RK”

§ 36. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

§ 37. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w uj¢ciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychod lub rozchéd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.

§ 38. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptlat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnos$ci salda raportu z pozostatoscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony
w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwdch egzemplarzach.

§ 39. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydziatu
Budzetu i Ksiggowosci, a kopia raportu pozostaje w kasie.

§ 40. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

§ 41. Dowody kasowe wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

§ 42. W Urzedzie Kkasjerzy wydziatow, w ktorych funkcjonujg kasy, sporzadzaja odrebne
raporty kasowe dla poszczegolnych rachunkéw bankowych.

Rozdzial X
NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

§ 43. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i, z zastrzezeniem § 44, obcigza kasjera.

§ 44. Niezawinione niedobory w kasie nie obciazaja kasjera i moga by¢ uznane za pozostate
koszty operacyjne.

§ 45. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na rachunek
bankowy dochodéw budzetowych.

§ 46. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

Rozdzial XI
ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 47.1. W przypadku przedstawienia w kasie krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego
(banknotu lub monety) sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznos$ci kasjer:
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1) zatrzymuje wregczony znak pienigzny i zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu
0sobistego;

2) zawiadamia Skarbnika Miasta Kielce,

3) zawiadamia Komende Powiatowg Policji,

4) sporzadza protokot zatrzymania znaku pieni¢znego W trzech egzemplarzach.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, powinien zawierac:

1) nazwe i siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pienigzny, liczbe porzadkowa protokotu,
date 1 miejsce sporzadzania protokotu;

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,
aw razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba fizyczna we wtasnym imieniu
- jej nazwisko, imig¢ 1 adres;

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujgcej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego Iub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawila.

§ 48.1. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptlacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu znaku
pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, powinien odpowiada¢ warunkom okre§lonym w § 58 ust.
2 pkt 11 3 oraz zawiera¢ podpis osoby sporzadzajace;.

§ 49. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg zatrzymywane w depozycie i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu ,,KP”.

Rozdzial XII
ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI
PIENIEZNYMI

§ 50. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli nie zostaly sfalszowane lub ich
autentyczno$¢ nie budzi podejrzen, a ich cechy umozliwiajg rozpoznanie wartosci nominalnej,
nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

§ 51. W sytuacji, gdy zuzycie lub uszkodzenie znakoéw pienigznych polega na
zanieczyszczeniu, w szczegélnosci zanieczyszczeniu biologicznym lub  chemicznym
banknotéw lub monet, osoba przedstawiajaca te znaki pieni¢zne do wymiany powinna poda¢
informacje o rodzaju zanieczyszczenia, jezeli takie informacje posiada. Takie banknoty i
monety oraz banknoty zawilgocone, zbutwiate, nadpalone lub kruszace si¢ sa przyjmowane do
wymiany na podstawie wniosku o wymine zuzytych lub uszkodzonych znakow pienieznych.

§ 52. Wymianie podlegaja:

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

2) monety oraz ich elementy (rdzen i pierScien) majgce w szczegdlnosci uszkodzenia typu
mechanicznego, wytarte, o zmienionej barwie, skorodowane, w tym réwniez uszkodzone
wskutek umieszczenia na nich trwatego napisu, rysunku lub innego znaku.
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§ 53. Banki wymieniaja, w pelnej wartosci nominalnej, z wytaczeniem znakoéw pieni¢znych, o
ktorych mowa w § 7 ust. 1 i w § 8 ust. 1 zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 4, zuzyte lub
uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli odpowiadajg nastepujacym warunkom:
1) banknoty:
a) sg przerwane na nie wigcej niz dziewieé¢ czgsci, sklejone lub niesklejone, jezeli
wszystkie czesci pochodzg z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkow powierzchni
w miejscu przerwania i facznie stanowia 100% pierwotnej powierzchni,
b) jezeli zachowaty ponad 75% pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;
2) monety, a takze dwa roztaczone elementy (rdzen i pierscien) — jezeli pochodza z monety
o0 tej samej wartosci nominalne;j.

§ 54. W przypadku otrzymania od wplacajacych zuzytych lub uszkodzonych znakow
pieni¢znych 0 uszkodzeniach tak znacznych, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank nie
dokonana ich wymiany i nie zwroci pelnej warto$ci nominalnej, kasjer moze odmowic
przyjecia banknotu lub monety.

Rozdzial XIII
KONTROLA KASY

§ 55. Nadzor nad kasg i kasjerem sprawuje dyrektor wydziatu, w ktorym kasa funkcjonuje.

§ 56. Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej przeprowadzonej przez komisje¢
wyznaczong przez Skarbnika Miasta Kielce i zaakceptowang przez kierownika jednostki.

§ 57. Kontrola biezgca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalgcznikami podlega kontroli formalno-rachunkowej, dokonywanej przez
upowaznionych pracownikow Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

§ 58. Kontrola okresowa kasy przeprowadzona jest co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

§ 59. W przypadku nieobecnosci kasjera, przejgcie kasy przez osobe zastepujaca go nastepuje
protokolarnie w obecnos$ci dyrektora lub zastgpcy dyrektora wydziatu, w ktorym funkcjonuja
kasy, lub pracownika wydziatu wyznaczonego przez dyrektora wydzialu, w ktérym
funkcjonuja kasy.

§ 60. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia
0 przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng.

Rozdzial X1V
OBSLUGA KART PLATNICZYCH

§ 61. Kasjer moze przyjmowac wptaty dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych na zasadach
okreslonych w Instrukcja oraz w umowie z operatorem terminali ptatniczych. Kasjerzy
przyjmuja wytacznie wplaty przypisane do ich obowiazkow.

§ 62. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig umowy z operatorem terminali
ptatniczych, wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie
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bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart ptatniczych,
oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

§ 63. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidlowego uzycia lub skopiowania karty platnicze;.

§ 64. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,

w szczegblnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

2) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

3) kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;

4) innych zasad i regut okre$lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali
i instrukcjach bezpieczenstwa obrotu kartowego.

§ 65. Kasjer ma obowigzek:
1) na biezaco kontrolowaé rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych do
rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakcji;
2) na biezaco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach;
3) niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, nie
p6zniej niz 14 dni od dnia, w ktorym te nieprawidlowosci wystapity.

§ 66. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty
platniczej jest dowdd potwierdzenia wptaty z adnotacja ,,zaptacono kartg ptatnicza”.

§ 67. Potwierdzenie poprawnego zamknigcia dnia, w ktorym dokonywane byly transakcje za
pomoca karty ptatniczej, stanowi automatyczny wydruk z terminala kart ptatniczych.

§ 68. Wplaty dokonane przy uzyciu kart platniczych zostaja zapisane w raporcie kasowym
jednoczesnie jako przychdd i rozchod w celu prawidtowego ustalenia stanu gotéwki, ktora
nalezy wplaci¢ do banku.

§ 69. Okresowo lub doraznie moga by¢ dokonywane czynno$ci kontrolne i1 sprawdzajace
polegajace na sprawdzeniu prawidtowosci dokonywanych operacji przy uzyciu kart ptatniczych
oraz prawidlowosci sporzadzanej dokumentacji.

§ 70. 1. Kasjer obslugujacy terminal ptatniczy sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z instrukcja obstugi terminala i o zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacji i Kadr celem
zalgczenia do akt osobowych kasjera.
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Zaltacznik nr 1 do Instrukcji (wzor)

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, 117 POUPISANA(NY) +..vevereeieeiieterte sttt b ettt b b et e et e bt e e e et e n e n e
(imig i nazwisko)

wykonujaca(y) obowiazki Kasjera W KaSI ........ccceccriiiiieiiiiiiiiieiestie e

(oznaczenie Wydziatu lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

o$wiadczam, co nastepuje:

1) przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przyjecia-przekazania kasy, oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow Kkasjera; w szczegolnosci
przyjmuje calkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
wartosciowe, z ktorych zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy;
zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych
i ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie;

2) przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek powstalego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych; od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie,
w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale
na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére nie moze mi by¢ przypisana wina;

3) nie zglaszam zastrzezen do warunkOw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

4) zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera;

5) zostaltam(em)  zapoznana(ny) z  przepisami o  odpowiedzialno$ci  materialnej,
a w szczegblnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.);

6) zobowiazuje¢ si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotoéwce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy;

7) zapoznatam(em) si¢ z przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzedzie w zakresie
gospodarki kasowej, trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych oraz jej zatgcznikami

| SQT] (TR0 T - T
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

KIelCe, dNia covveevcveeeeeeees -
podpis Prezydenta lub osoby
przez niego upowaznione;j
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji (wzor)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSLUGI TERMINALA PEATNICZEGO

Ja, N1Z€] POAPISANA(TLY) «...ververeerreriesieeees st sttt r e sr e r e s b e s e nr e st s se e n e s R e e renRe e e e nreaneennesrenreenrennen
(imie¢ 1 nazwisko)

wykonujaca(y) obowigzki Kasjera W Kasie ........cccccieiiiiiiiiiiiiie e

(oznaczenie Wydziatu lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

0d dNia .oooveveeeceee e zatrudniona (y) w Urzedzie Miasta Kielce na podstawie umowy
O PraCE ZAWAITE] A CZAS .vuvevreuruieuiereetententeutetesestessestetesseseeseeuteseesessesseseeatese s essessese st ensenee b st s bt s b s b e e e e
o$wiadczam, co nastepuje:
1) zapoznatem(tam) si¢ z instrukcja obstugi terminala ptatniczego;
2) zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji obstugi terminala
platniczego.

| NQT] (TR0 [T -
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

KIielCe, dNid cooeeevvveeeeeeees s
(podpis Prezydenta lub osoby
przez niego upowaznione;j
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji (wzor)

Kielce,dnia.........oooveeeeeii ..

Wydzial.....ccoovviiiiiiiiiiniiiinnnen.

Wydzial Budzetu i Ksi¢gowosci

Na podstawie § 17 ust. 3 pkt 1 Instrukcji kasowej stanowigcej zaltgcznik nr 3 do zarzadzenia

Prezydenta Miasta Kielce nr ....... /2019 z dnia grudnia 2019r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce 1 Urzedu Miasta Kielce informuje, ze
W WYAZIAIE .o obowigzki Kkasjera
petnia nizej wymienieni pracownicy:
L)
2)
3)
(podpis)
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

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

§ 2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig
datg, liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

§ 3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Kielce do drukéw Scistego

zarachowania zalicza si¢ mi¢dzy innymi:

1) druki dotyczace optat i operacji finansowych, ewidencjonowane i rozliczane przez
Wydzial Podatkoéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji:

a) druki biletow optaty targowej jednorazowej, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 1,

b) kwitariusze przychodowe na potrzeby przyjec¢ optaty skarbowej uiszczonej w drodze
inkasa i naleznosci $cigganych w drodze egzekucji administracyjnej, ktorych wzor
stanowi1 zatgcznik nr 2,

2) druki kart wedkarskich i kart wedkarstwa podwodnego ewidencjonowane i rozliczane
przez Wydzial Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,

3) raporty kasowe, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 3,

4) druki dokumentow ewidencjonowane i rozliczane przez Wydzial Komunikacji:

a) miedzynarodowe prawa jazdy,

b) pozwolenia czasowe,

c) profesjonalny dowod rejestracyjny,

d) karty pojazdu,

e) pozwolenie na kierowanie tramwajem,

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 za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

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

I) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,

m) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym,

n) wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym,

0) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

p) wypisy z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.
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§ 4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

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

2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiggach ewidencyjnych,
prowadzonych przez odpowiedzialne wydzialy merytoryczne i inne rownorzedne
komorki organizacyjne Urzedu,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

§ 5. 1. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje
I zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow
wydzialow merytorycznych i kierownikow innych rownorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu -

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, sg zobowigzani podpisa¢ o$§wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktdrego wzor stanowi
zalacznik nr 4. O$wiadczenie to podpisuje si¢ jednorazowo.

3. Wyznaczeni pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, nie powinni by¢ bezposrednio zwigzani
z uzytkowaniem drukow $cistego zarachowania, ze wzgledu na wyeliminowanie mozliwosci
nielegalnego wykorzystania tych drukow.

§ 6. Dyrektorzy wydziatow i kierownicy innych réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu sa zobowigzani stworzy¢ warunki do nalezytego przechowywania drukow Scistego
zarachowania w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem. Ksiege drukow
$cistego zarachowania wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowigcymi podstawe zapisu nalezy przechowywac¢ w zamknigtych szafach lub nalezycie
zabezpieczonych kasetkach.

§ 7. Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig¢ serii
I numeréw, oznacza przy pomocy numeratora pracownik odpowiedzialny w wydziale
merytorycznym lub innej rownorzednej komorce organizacyjnej Urzedu za gospodarke tymi
drukami bezposrednio po otrzymaniu drukéw, po czym ujmuje druki $cistego zarachowania
w prowadzonej ewidencji.

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

bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukoéw $Scistego zarachowania posiadajacych serie

I numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku,

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

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne;
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty —
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong.

§ 9. Poszczegolne bloki dowoddéw wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczegdlne karty
blokéw nalezy numerowac 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 nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane.

§ 10. Sposob numerowania kart pojazdow podany jest na oktadce bloku. Druki $cistego
zarachowania inne niz karty pojazdu nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
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zmian¢ np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok
I podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

§ 11. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
W ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich oznaczen.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy
prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb dla kazdego rodzaju drukow w ksiedze o0
ponumerowanych stronach.

2. Przychody i rozchody biletow optaty targowej mogg by¢ ewidencjonowane w jednej
ksigdze drukéw Scistego zarachowania wedlug poszczegolnych nominalow. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ilos¢ stron, kolejno ponumerowanych.

§ 13. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

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

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem.

§ 14. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

§ 15. Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji wydaje druki biletow
oplaty targowej dla inkasentow wylgcznie na pisemne zapotrzebowanie podpisane przez
dyrektora jednostki bedacej inkasentem zgodnie z zalgcznikiem do uchwatly w sprawie
wprowadzenia optaty targowej. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukow i
imiennie osobg upowazniong do ich odbioru.

§ 16. Wydawanie drukéw Scistego zarachowania wykorzystywanych w ramach wydziatu
merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacych
ewidencje i rozliczenie drukow $cistego zarachowania nastepuje na podstawie dyspozycji
odpowiednio dyrektora tego wydziatu lub kierownika innej rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu.

§ 17. Ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

§ 18. Egzemplarze wykorzystanych drukéw Scistego zarachowania pozostajgce W jednostce
wystawiajacej podlegaja komisyjnej likwidacji w tej jednostce na podstawie decyzji
(zarzadzenia) kierownika jednostki wystawiajacej druki $cistego zarachowania tj. Prezydenta
Miasta Kielce.

§ 19. Blednie wypeione druki S$cistego zarachowania powinny by¢ anulowane przez
wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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§ 20. Egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, ktore nie majg odzwierciedlenia
w stawkach okreslonych w obecnie obowigzujacej uchwale, druki tzw. wadliwe, pomytkowo
obite niewltasciwa pieczatka, bloczki czg¢$ciowo zuzyte i zwrdcone przez inkasentow itp.
podlegaja komisyjnej likwidacji (komisj¢ powotuje Kierownik jednostki odrebnym
zarzadzeniem). Z wykonania czynno$ci likwidacyjnych komisja sporzadza protokot, ktorego
wzOr stanowi zatacznik nr 5.

§ 21. Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega okresowej kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Inwentaryzacja drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzana jest w drodze
Spisu z natury, na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce. Kontrola drukéw $cistego
zarachowania polega na stwierdzeniu zgodno$ci rzeczywistego stanu drukow ze stanem
wykazanym w ewidencji drukow. Kontrol¢ przeprowadzaja pracownicy wyznaczeni przez
dyrektorow wydziatow oraz kierownikow innych réwnorzgdnych komoérek organizacyjnych
Urzedu. Na dowod stwierdzenia zgodno$ci stanu drukéw z ewidencja, osoba dokonujgca
kontroli zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci : ,,Stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow

$cistego zarachowania wedlug stanu na dzien ..................... ” oraz zamieszcza swoj podpis i
date. Klauzule, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja
w ksiedze.

§ 22. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania, Okolicznos$ci przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania
musza by¢ potwierdzone w protokole zdawczo — odbiorczym. Osoba przejmujaca obowiazki
w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania jest zobowigzana do podpisania
protokotu przekazania-przyjecia drukoéw $cistego zarachowania, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 6.

§ 23. Ewidencje oswiadczen i protokotéw, o ktorych mowa odpowiednio w § 5 ust. 2 i § 22,
prowadzi si¢ w wydzialach merytorycznych 1 innych rownorzgdnych komorkach
organizacyjnych Urzedu. Oswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z czego jeden
otrzymuje pracownik, a drugi zostaje przekazany do Wydzialu Organizacji i Kadr celem
wpigcia do akt osobowych pracownika.

§ 24. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania i ustali¢
liczbe i cechy (numery, serie, rodzaj pieczeci) zaginionych drukow.

§ 25. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa
zawiadomi¢ Policje.

§ 26. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukoéw Scistego zarachowania powinny

zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
I nazwy pieczeCi,

3) date zaginig¢cia drukow,

4) okolicznos$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,
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6) nazwa i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) osoby ewidencjonujacej druki.

§ 27. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdl, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik nr 1
Wzor druku biletu optaty targowej jednorazowej

Urzad Miasta Kielce data......ooeiiiiice Urzad Miasta Kielce data.....cooviiii
SeriaC 999999 SeriaC 9999999
WZOR
Kwota 0,00 zt Kwota 0,00 zt
OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA
PieczeC Urzedu e Piecze¢ Urzedu e
Podpis inkasenta Podpis inkasenta
Zalacznik nr 2

Wz6r druku kwitariusza przychodowego

paat L ITTTTTTTTTT]

r+y : l ‘ '

% adres NH; l ‘ [

< | Nr konta Nazwa naleznosci = N¢

- = N 3663202

~ il

; Nal. zalegle | Nal. biezace | Za zwloke |Koszty egz,;I RAZEM B

4| data | ok | rata { |

O | wplacit stownie 71 ' s

podpis

groszy jak wyzej

e
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Wzér druku raportu kasowego

(RAPORT KASOWY - RK NR

[ IS}
od dna do dnia ~. 200 r | Kasa Strona J
— PRZYCHOD ROZCHOD Symbol
[Poz. sy Dat; Trese konta
oot
2 or 2 o | prascawmege

Podpisy strony
Obroty Liczba
Kasjor Kontroler ania
paprzedni
Stan
Ksiegowano ey
obecny
azien. re) strona | pozycia podpis
F

Zalacznik nr 3
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Zalacznik nr 4

Wzér o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego
zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Ja, MIZEJ POUPISANGI-Y ... e ittt e e e

Zatrudnional-y Na StANOWISKU. ... ...uiee it e e e e e e e e

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

- oswiadczam, ze:

1) przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za gospodarke nastepujacymi drukami
SCISIEZO ZaraChOWANIA. .. .. vt

(rodzaj drukow Scistego zarachowania)
ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu,

2) przyjmuje do wiadomosci, ze w ramach odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1,
spoczywaja na mnie nastepujace obowigzki:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie
kierownika jednostki lub innej upowaznionej osoby,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukéw S$cistego zarachowania, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

Kielce, dnia ..o
(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

(data) (podpis dyrektora wydziatu lub kierownika innej rownorzgdne;j
komorki organizacyjnej Urzedu)
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Wzor protokotu z likwidacji drukow $cistego zarachowania

Zalacznik nr 5

Protokot Nr ... z likwidacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................ r.odgodz. .................

przez komisje¢ w sktadzie:

1) PrzewodniCZacy ......o.ovinviniiiiiiii s e

2) CZIONEK. ... s
B)CZONEK. ...

(imie i nazwisko) (stanowisko)

..dogodz. ...l

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego

ZAFACHOWANIA . ..uvttttt it e

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i Ilos¢é
nr

Powod likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami Scistego zarachowania)

(podpisy czlonkow komisji uczestniczgcych w likwidacji)
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Zalacznik nr 6
Wzor protokotu przekazanie- przejecia drukow Scistego zarachowania

PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZEJECIA DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Przekazania drukow $cistego zarachowania znajdujgcych sie w . . .
(nazwa wydziatu rnerytorycznego lub 1nnej rownorze;dnej komork1 orgamzacyjnej

dokonano w dniu ..........oooviiiiiinn

Pracownik przekazujacy druki $cistego zarachowania:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, wydziat merytoryczny lub inna rownorzedna komorka organizacyjna)

Pracownik przyjmujacy druki $cistego zarachowania:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, wydziat merytoryczny lub inna réwnorze¢dna komorka organizacyjna)

Przekazania drukow dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, wydzial merytoryczny lub inna rdéwnorz¢dna komorka organizacyjna)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania przekazaniu podlegaja druki
Scistego zarachowania w ... (rodzaje drukdw, ich numery, ilo$¢):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukow $cistego zarachowania jest zgodny/niezgodny* z prowadzona
ewidencja (ksiggami drukow $cistego zarachowania)
Osoba przekazujaca i przejmujaca druki $cistego zarachowania nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do

opisanego w protokole stanu drukow $cistego zarachowania.

Zastrzezenia (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujaca druki Scistego zarachowania Osoba przyjmujaca druki $cistego zarachowania

Osoba obecha przy przekazaniu drukéw $cistego zarachowania

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY PROWADZENIA MAGAZYNU | GOSPODARKI MATERIALOWEJ

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE GOSPODARKI MATERIALOWEJ

§ 1.1. W Wydziale Administracji w Urzgdzie Miasta Kielce, zwanym dalej ,,Urzgdem”, tworzy si¢
sktadajacy z kilku pomieszczen magazyn materialdow wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci
Urzedu, z zastrzezeniem § 25.
2. Zasady prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej w Urzgdzie wymagaja zorganizowania
nalezytego przechowywania i zabezpieczenia materiatow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradzieza.
3. Wejscie do magazynu zabezpieczone jest metalowa kratg. Pomieszczenia magazynowe posiadaja
okna antywlamaniowe.
4. Magazyn materialtbw powinien by¢ wyposazony w odpowiednie regaly 1 urzadzenia
przeciwpozarowe.
5. Klucze od magazynu moze posiada¢ tylko magazynier. Po zamkni¢ciu magazynu klucze do
magazynu s3g deponowane w taki sposob, aby w przypadku konieczno$ci (np. pozaru)
mozliwe bylo wejScie do pomieszczenia magazynu w celu likwidacji szkody.
6. W pomieszczeniach magazynowych moga przebywac inne osoby tylko w obecnosci magazyniera.
7. W pomieszczeniu magazynowym nalezy wywiesi¢ w widocznym miejscu tabliczki
Z nastepujgcymi napisami :

1) ,,Palenie papieros6w zabronione”,

2) ,,Obcym wstep wzbroniony”

- oraz instrukcj¢ przeciwpozarowa.

Rozdzial 11
SKEADOWANIE, ROZMIESZCZENIE I PRZECHOWYWANIE MATERIALOW

§ 2. Materialty nalezy sktadowa¢ i przechowywaé na regatach w odpowiednich miejscach
zaopatrzonych w wywieszki materiatlowe, na ktérych winno by¢ okreslenie materialu, numer
kartoteki magazynowej, jednostka miary 1 ewentualny termin przydatnosci do zuzycia.

§ 3. Materialy wykazujace duze obroty, cigzkie lub o duzych wymiarach nalezy umieszcza¢ mozliwie
blisko wyjscia oraz w miejscach tatwo dostepnych.

§ 4. Materiaty przyjmowane do magazynu nalezy uktada¢ w taki sposob, aby mogty by¢ wydawane
w kolejnosci ich przyjecia wg zasady ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszto”.

§ 5. Materialy nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego przechowywania
i zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub zepsuciem.
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§ 6. Materiaty pozostajace na zapasie nalezy systematycznie przegladac i odpowiednio konserwowac.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC MAGAZYNIERA

§ 7.1. Za cato$¢ gospodarki magazynowej w Urzedzie i przestrzeganie niniejszych zasad prowadzenia
magazynu 1 gospodarki materialowej odpowiedzialny jest magazynier. Obowigzki magazyniera
powierza si¢ pracownikowi Wydzialu Administracji CO powinien potwierdzi¢ jego zakres czynnosSci
1 odpowiedzialnosci.
2. Magazynier ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i dyscyplinarng, a W szczeg6lnosci za:

1) nieprawidlowe przyjmowanie i wydawanie materiatow,

2) wadliwg konserwacje materialdow pozostajacych na zapasie,

3) nienalezyte zabezpieczenie przed kradzieza,

4) nieprzestrzeganie warunkoéw przeciwpozarowych,

5) powstanie nieusprawiedliwionego niedoboru lub nadwyzki.
3. Magazynier moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania lub zaniechania na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.
4. Pracownik przyjmujacy obowigzki magazyniera jest zobowigzany do podpisania oswiadczenia
o przyje¢ciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, ktorego wzor zalaczony zostat do
niniejszych zasad prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej. Os$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej pracownik podpisuje w 2 egzemplarzach, z ktoérych jeden nalezy
dotaczy¢ do akt osobowych pracownika, a drugi otrzymuje pracownik obejmujacy obowiazki
magazyniera.
5. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niego
arkusza spisu inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg przekazania innej osobie lub osobom na
podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz rozliczenia stanu
wartosciowego magazynu przez Wydziatl Budzetu 1 Ksiggowosci.

§ 8.1. Do podstawowych obowigzkow magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie materialow z zachowaniem zasad i formalnosci okreslonych
w niniejszych zasadach prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej,

2) wlasciwe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materialow i sprzetu oraz
otoczenie troskliwa uwaga materiatdw tatwo ulegajacych zniszczeniu lub uszkodzeniu,

3) zabezpieczanie pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wtamaniem i pozarem,

4) utrzymanie magazynu w czystosSci,

5) pisemne i natychmiastowe powiadomienie Dyrektora Wydzialu Administracyjnego i
bezposredniego przetozonego o wszelkich stwierdzonych brakach materiatow np. przy
dostawie, uszkodzeniu pomieszczen, zamknieé¢, braku wyposazenia w urzadzenia 1 sprzet
przeciwpozarowy, kradziezach lub zepsuciu materialdow oraz innych usterkach
magazynowych,

6) przygotowanie magazynéow do przeprowadzenia inwentaryzacji kontrolnych lub
okresowych;

7) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych poprzez wlasciwe kazdorazowe zamknigcie
po ich opuszczeniu.
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2. Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ szczegdlowa iloSciowo-wartos§ciowag ewidencje
materiatdéw w formie elektronicznej . Wartos¢ stanéw magazynowych powinna by¢ uzgadniana wg
stanu na koniec kazdego miesigca z ewidencja ksiggowa. Stwierdzone rdznice nalezy niezwlocznie
ustali¢ 1 wyjasni¢. Prezydent Miasta Kielce moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji
magazynu w przypadku wystgpienia rdznic pomi¢dzy ewidencjg prowadzong przez magazyniera, a
ewidencjg ksiegowa.

3. Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ wywieszki materiatlowe.

4. Magazynier czuwa nad prawidlowym udokumentowaniem przychodu irozchodu wszelkich

materiatlow i prowadzi ewidencje wszystkich dowodow przychodu
i rozchodu indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numeréw dowodow
magazynowych.

5. Magazynier obowigzany jest doktadnie zna¢ i przestrzega¢ niniejsze postanowienia dotyczgce
zasad prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej oraz przepisy w zakresie gospodarki
magazynowej, a takze wewng¢trzne regulacje obowigzujace w tym zakresie w Urzedzie.

Rozdzial 1V
PRZYJMOWANIE, WYDAWANIE I EWIDENCJA MATERIALOW I DRUKOW
W MAGAZYNIE

§ 9. Przyjecie materialdw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod
wzgledem ilo$ci, jako$ci i wartosci oraz numeracji fabrycznej (przy wyposazeniu) z dowodem

dostawy.

§ 10.1. Ujawnione braki ilosciowe lub wady jakosciowe materiatow nalezy udokumentowaé w formie
protokotu, ktory sporzadzany jest przez magazyniera, a nastepnie przekazywany jest do kierownika
komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ dane i stwierdzenia niezbgdne dla wniesienia
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy.

3. Zaniechanie sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujgcego odbioru rownowartoscig brakujacych materiatow.

§ 11. Odbioru 1 przyjecia materialdéw 1 drukow nalezy dokona¢ w oparciu o dowdd ,,Magazyn
przyjmie”, ktory nalezy sporzadzi¢ na podstawie dowodow dostaw, do ktorych zalicza si¢ m.in. :

1) rachunki lub faktury,

2) protokot komisyjnego przejecia np. od innej jednostki organizacyjnej Miasta.

§ 12. Materiaty odebrane, a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé w oddzielnym miejscu, a nie
w migjscu sktadowania przyjetych juz materiatow. Materiatéw tych nie wolno wydawac do uzytku.

§ 13. Materialy zakwestionowane wraz z opakowaniami nalezy przechowywac
w oddzielnym miejscu, zaopatrujac je w wywieszki ,,materiaty nie przyjete”.

§ 14. Materiatow wyszczegolnionych w § 13, do czasu rozstrzygnigcia sporu z dostawca,
nie wolno wyda¢ do uzytkowania.
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§ 15. Zasady przyjecia materiatow do magazynu okreSlone w niniejszym rozdziale znajduja
zastosowanie zarowno do materialtdow dostarczanych przez dostawcoéw jak i do materiatlow
dostarczanych bezposrednio przez pracownikow Urzedu.

§ 16. 1. Wszystkie obroty materialow 1 drukow w magazynie moga by¢ dokonywane na podstawie
odpowiednich, prawidtowo i czytelnie sporzadzonych i podpisanych nastepujacych dokumentow:

1) dowoddéw ,,Magazyn przyjmie”,

2) dowodéw ,,Magazyn wyda”,

3) dowodoéw ,.Zwrot do dostawcy”,

4) protokolow komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Dowody przyjecia i wydania materiatdw stanowiag podstawe do dokonania przez magazyniera
zmian w ewidencji magazynowej.
3. Dowody przyjecia i wydania materiatow nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych
oryginat nalezy przekaza¢é do Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci, a kopi¢ pozostawié
w dokumentacji magazynowej.
4.Wszystkie dowody magazynowe zatwierdza bezposredni przelozony magazyniera lub pracownik
zastepujacy bezposredniego przelozonego magazyniera w czasie jego nieobecnosci.
5. Oryginal dowodu ,,Magazyn przyjmie” zalacza si¢ do dowodu zakupu/dostawy (np. faktury) po
uprzednim sprawdzeniu zgodnos$ci zakupionych i przyjetych materiatlow lub drukéw, i przekazuje do
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, zgodnie z zasadami obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
obowigzujacymi w Urzedzie.
6. Dowody ,,Magazyn wyda” magazynier przekazuje do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci za
pokwitowaniem odbioru (np. w formie zbiorczego zestawienia dokumentéw) w nastepujacych
terminach:

1) dowody wystawione od 1-ego do 15-ego dnia kazdego miesigca nalezy przekaza¢ do 20-ego
dnia danego miesigca,
2) dowody wystawione od 16-ego do ostatniego dnia kazdego miesigca nalezy przekazaé¢ do 10-
ego dnia kolejnego miesigca.

7. Dowody ,,Zwrotu do dostawcy” magazynier sporzadza w dwoch egzemplarzach, z ktérych
oryginat przekazuje wraz z dokumentem korygujacym (faktura, rachunek) do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci, a kopie zachowuje w dokumentacji magazynowej.

§ 17.1. Magazynier wydaje materiaty lub druki wg potrzeb.

2. Zlecenia wydania materiatow lub drukow wystawiaja poszczegoélne wydziaty lub inne
rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu.

3. Magazynier dokonuje wydania materiatdow lub drukow wytacznie pracownikom Urzedu na
podstawie dowodu ,,Magazyn wyda”.

4. W dowodzie ,,Magazyn wyda” magazynier dokonuje wpisu odnos$nie ilosci wydanych materiatow
lub drukow. Dowod ten podpisuje magazynier i osoba odbierajgca materiaty lub druki.

§ 18. Przy prowadzeniu ilosciowej ewidencji magazynowej, magazynier obowigzany jest
przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) prowadzenia ewidencji magazynowej na biezaco (codziennie), przy czym kazdy dowod
magazynowy musi by¢ wprowadzony w oddzielnej pozycji,
2) fakt wprowadzenia obrotu materialowego do ewidencji magazynowej winien by¢
uwidoczniony na kazdym dowodzie bedagcym podstawg wpisu.
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Rozdzial V
NADZOR W ZAKRESIE GOSPODARKI MATERIALOWEJ 1
| KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

§ 19.1. Nadzoér w zakresie gospodarki materiatowej sprawuje Sekretarz Miasta Kielce, a w zakresie
ewidencji ksiggowej Gloéwny Ksiegowy Urzedu.

2. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawuje bezposredni przetozony
magazyniera lub pracownik zastepujacy bezposredniego przetozonego magazyniera w czasie jego
nieobecnosci.

§ 20. Zadaniem kontroli wewng¢trznej jest eliminacja wszelkich niedociggni¢é, marnotrawstwa,
brakéw oraz ewentualnych naduzyc.

§ 21. 1. Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatowych nalezy ustali¢ w drodze
inwentaryzacji.
2. Ust. 1 stosuje si¢ w przypadku zmiany na stanowisku magazyniera, wtamania lub pozaru.

§ 22. Przekazanie obowigzkow magazyniera moze nastgpi¢ na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiatow i drukow.

§ 23. Obowigzkiem Dyrektora Wydziatu Administracyjnego lub osob przez niego upowaznionych,
jest dopilnowanie by pomieszczenia magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich
materiatdw, nalezycie zabezpieczone i1 wyposazone w odpowiedni sprz¢t do pracy oraz urzadzenia i
instrukcje przeciwpozarowe.

§ 24.1. W przypadku stwierdzenia brakéw materialowych nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania, obcigzajac jednocze$nie osoby winne ich
powstania.

2. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢ niezwlocznie wyegzekwowana w drodze
dobrowolnej sptaty od osoby materialnie odpowiedzialnej lub postepowania sagdowego.

Rozdzial VI
ZAKUPY NIEPODLEGAJACE OBOWIAZKOWI PROWADZENIA GOSPODARKI
MAGAZYNOWEJ

§ 25. 1. W przypadkach szczegdlnych moga by¢ dokonywane - z pominigciem gospodarki
magazynowej - zakupy materiatow, w tym artykutdw spozywczych, wyposazenia i ustug
materialnych w ilo$ciach niezbednych do bezposredniego uzycia przez zainteresowane wydziaty lub
inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu. Rozchodowanie ww. zakupdéw nastepuje na
podstawie dowodow zakupu w formie potwierdzenia przyjecia ich do uzytkowania.

2.W celu realizacji wyznaczonych zadan wydziaty lub inne réwnorzedne komoérki organizacyjne
Urzedu moga dokonywaé zakupoéw nastepujacych przedmiotow:

1) przedmiotow stanowiacych nagrody wreczone na imprezach organizowanych lub
sponsorowanych przez Miasto, a takze

2) przedmiotow przeznaczonych migdzy innymi na cele promocji i reklamy Miasta Kielce,

- z pomini¢ciem ewidencji magazynowe;.
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3. Przedmioty wymienione w ust. 2 niezaleznie od ich wartosci jednostkowej w przypadku ich
krotkotrwatego przechowywania w wydziale lub innej réwnorzednej komorce organizacyjnej Urzedu
realizujgcym zadanie, znajduja si¢ w pieczy wyznaczonego pracownika odpowiednio tego wydzialu
lub innej roéwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Wyznaczeni pracownicy wydziatu lub innej réwnorz¢dnej komoérce organizacyjnej Urzedu
realizujac zadanie prowadzg pozabilansowg ewidencje ilosciowa, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 5
zalgcznika nr 6 do niniejszego zarzadzenia, dla skladnikow wymienionych w ust. 1 i 2
o wartosci jednostkowej powyzej 100,00 zi, za wyjatkiem artykutow spozywczych
1 ustug materialnych.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 (z wylaczeniem artykutdow spozywczych i ustug
materialnych) i ust. 2, zapasy skladnikow podlegajacych ujeciu w pozabilansowej ewidencji
ilosciowej, pozostajacych na stanie ewidencyjnym wydzialu lub innej réwnorzedne komorki
organizacyjnej Urzgdu na koniec okresu bilansowego podlegaja inwentaryzacji drogg spisu z natury.
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Wzor

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie

Ja, N1Z€] POAPISANA (1Y) .« .+« v ot vttt et et e e e e e e e
(imig i nazwisko pracownika)
ZAMICSZK A Y W . . L e

zatrudnionaly na StanoWisKU . .. ... . e

w Urzedzie Miasta Ki€lce W. . .. .. oo e, ,
(oznaczenie Wydziatu lub innej rownorzegdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

§1
Oswiadczam, co nastgpuje:
1) zdniem ....................... r. przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za mienie
Pracodawcy powierzone mi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, objete protokotem
zdawczo-odbiorczym zdnia . ................. r., ktory stanowi zalgcznik do niniejszego

o$wiadczenia oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania przeze mnie
obowigzkow magazyniera,

2) powierzenie mi mienia, wyszczegolnione w protokole zdawczo-odbiorczym, o ktérym mowa w
pkt 1, nastgpito w sposob prawidlowy;

3) pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym mienie wyszczegolnione w protokole zdawczo-
odbiorczym, o ktorym mowa w pkt 1, jest zgodne ze stanem faktycznym;

4) nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpieczeh w pomieszczeniach
magazynowych, w  ktorych ~mam wykonywaé czynno$ci magazyniera jako o0soba
odpowiedzialna materialnie;

5) zostaltam(em)  zapoznana(ny) z  przepisami o  odpowiedzialnoSci  materialnej,
a w szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z pdzh. zm.) oraz przepisy rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r. nr 143, poz. 662);

6) zapoznatam(em) si¢ z przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie w zakresie
gospodarki magazynowej.

§2

W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej okreslonej w § 1, zobowigzuje si¢ do:

1) przestrzegania w biezacej pracy zasad prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej w
Urzedzie Miasta Kielce;

2) sprawowania pieczy nad powierzonym mi mieniem;

3) niezwlocznego informowania bezposredniego przetozonego poprzez ztozenie o§wiadczenia
na piSmie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidlowego zabezpieczenia powierzonego mi
mienia badz o brakach w tym zakresie;

4) rozliczenia si¢ z powierzonego mMi mienia;
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5) wyrownania wszelkich szkoéd powstaltych w mieniu powierzonym, wyniktych z zawinionego
zachowania pracownika,

(inne postanowienia np. czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i wydawaniem powierzonego mienia oraz
ewidencjonowania tych czynnosci)

KIBICE, oo viccvveieie
(data) (czytelny podpis pracownika)

Zakacznik:

- protokét zdawczo-odbiorczy

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

Kielce, dNia cococoveeeeeees e

podpis Prezydenta lub osoby przez
niego upowaznionej
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY EWIDENCJI AI,(TYW(')W TRWALYCH
I INNYCH SKELADNIKOW MAJATKOWYCH

Rozdzial |
AKTYWA TRWALE - PODSTAWOWE POJECIA | ZASADY EWIDENCJI

§ 1. Do aktywow trwatych zalicza si¢:

1) wartos$ci niematerialne i prawne,

2) $rodki trwate, w tym S$rodki trwale stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Gminy Kielce.

3) dobra kultury,

4) $rodki trwate w budowie — inwestycje,

5) nalezno$ci dlugoterminowe,

6) dlugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udzialy, papiery wartoSciowe
dlugoterminowe),

7) mienie zlikwidowanych jednostek,

8) s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przyjete do odptatnego
uzywania lub pobierania pozytkow w Urzedzie Miasta Kielce, zwanym dalej
"Urzgdem", na czas oznaczony, na podstawie miedzy innymi umoéw najmu,
uzyczenia lub leasingu.

§ 2. WartoSci niematerialne i prawne to, z zastrzezeniem wynikajacym z przepiséw
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351), zwanej
dalej ,,u.r.”’, nabyte przez Urzad, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu, aw
szczegolnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe,

2) prawa pokrewne,

3) licencje,

4) koncesje.

§ 3. Srodkami trwatymi sa, z zastrzezeniem wynikajacym z przepisoéw uw.r., ZeCzowe
aktywa trwale 1 zrownane z nimi, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby Urzedu. Do
srodkow trwatych zalicza si¢ rowniez srodki trwale stanowigce wlasnos$¢ Skarbu Panstwa
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Miasta Kielce.

§ 4. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ w Urzedzie w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci — W tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebna wilasnoscig lokale, spoétdzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu oraz inne rzeczy,
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3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
4) s$rodki trwale oddane do uzywania na podstawie migdzy innymi umowy najmu,
dzierzawy lub leasingu.

§ 5. 1.0drgbng grupe ewidencyjng stanowig ,,Pozostate srodki trwate” (wyposazenie,
przeznaczone na potrzeby jednostki) o wartosci nieprzekraczajacej 3.500,00 zt w
przypadku sktadnikow majgtkowych przyjetych do ewidencji do dnia 31.12.2018 r.,
natomiast w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
01.01.2019 r. o wartosci ponizej 10.000 zt, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

2. Do grupy ewidencyjnej, o ktorej mowa w ust. 1, zalicza si¢ sktadniki majatkowe 0
warto$ci poczatkowej powyzej 300,00 zl i umarza si¢ je jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzywania.

§ 6. Przez dobra kultury nalezy rozumie¢ dzieta sztuki bedace wytworem artystycznym,
charakteryzujace si¢ walorami estetycznymi oraz pehigce funkcje wychowawcza,
poznawcza, uzytkows, religijng, np.: pomniki, kapliczki, tablice pamigtkowe, popiersia,
obrazy, rzezby.

§ 7. 1. Srodki trwale w budowie, to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

2. Naktady poniesione przez Miasto Kielce w zwiazku z budowa i montazem nowego
srodka trwatego sktadajg si¢ na jego wartos$¢ poczatkowa okreslong w dniu przyjecia do
uzytkowania.

3. Naktady na ulepszenie $rodkow trwatych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji
zalicza si¢ do srodkoéw trwalych w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia wlasnych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji Urzedu zwigksza si¢ ich warto$¢
poczatkow3.

4. Naktady na ulepszenia w $rodkach trwatych oddanych lub planowanych do oddania w
trwaty zarzad, zarzadzanie albo administrowanie lub znajdujacych si¢ w ewidencji
jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowo$ci prawnej,
przekazywane sg tym jednostkom. Podstawe przekazania nakladow do jednostek stanowi
protokot przekazania naktadow zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe
przez niego upowazniong.

§ 8. Do wartosci nakladow ponoszonych na wytworzenie nowego $rodka trwatego
zalicza si¢ 0got kosztow bezposrednio 1 posrednio zwigzanych z realizowanym zadaniem
inwestycyjnym. Nalezag do nich m.in.: wynagrodzenia za czynno$ci zlecone przy
przygotowaniu i realizacji inwestycji, takie jak wynagrodzenia pracownikow wraz z
pochodnymi 1 skltadkami, koszty najmu, mediéw, nabycia komponentow
wykorzystanych do budowy s$rodka trwatego, koszty przygotowania terendw pod
budoweg, wyptaconych odszkodowan, uzyskania pozwolen, badan i ekspertyz
koniecznych do budowy srodka trwatego, koszty robot montazowych 1 budowlanych
oraz odsetki od kredytéw, pozyczek i prowizje, naliczone do dnia przekazania $rodka
trwatego do uzywania.

§ 9. Do naleznosci dlugoterminowych zalicza si¢ nalezno$ci Urzedu, z wyjatkiem
zaliczonych do aktywow finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktorych termin
wymagalnosci jest dtuzszy niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.
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§ 10.1. W Urzedzie prowadzi si¢ odrgbne ewidencje sktadnikow majatkowych, nie
zaliczanych do aktywow trwalych Gminy, tj.:

1) majatku Skarbu Panstwa, w tym gruntow, podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, ktory ujmuje si¢ W ewidencji pozabilansowej,

2) srodkow trwatych w likwidacji podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;j,
ktore ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej,

3) sktadnikow majatku niezdatnych do uzytku podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-
warto$ciowej, ktore ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej,

4) znajdujacych si¢ w ewidencji uzyczajgcego Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych przyjetych do nieodptatnego uzywania na podstawie
umoéw cywilnoprawnych; wydziat merytoryczny lub inna rownorzedna komorka
organizacyjna Urzedu sprawujaca piecz¢ nad wyzej wymienionymi sktadnikami
majatkowymi prowadzi dla nich pozabilansowg ewidencje ilosciowa,

5) innych sktadnikéw majatkowych (stanowigcych wyposazenie), ktorych wartosé
jednostkowa jest wyzsza niz 100 zt, a nizsza niz 300 zt wiacznie oraz o wartosci
jednostkowej wyzszej niz 100 zt i zakupionych w celu przekazania w formie
nagrod, upominkoéw, prezentdow w zwiazku z realizacjg zadan Miasta, m.in. z
zakresu promocji, edukacji, kultury i sportu; wydziaty merytoryczne lub inne
réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu sprawujace piecz¢ nad wyzej
wymienionymi sktadnikami majatkowymi prowadza dla nich pozabilansowa
ewidencje ilosciowa w formie zaakceptowanej odpowiednio przez dyrektora
wydziatu albo kierownika innej rownorze¢dnej komorki organizacyjnej Urzgdu, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

2. Wydzialy merytoryczne lub inne réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu
sprawujace piecze nad sktadnikami majatkowymi wymienionymi w ust. 1 dokonuja
inwentaryzacji rocznej tych sktadnikéw, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Kielc.

§ 11. Ewidencja ilosciowa, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 4 i1 5 powinna zawiera¢
w szczegblnosci:

1) nazwe wydzialu merytorycznego lub innej rownorzg¢dnej komorki organizacyjne;j

Urzedu prowadzacej ewidencje,

2) numer pozycji sktadnika majatku w ewidencji,

3) nazwe sktadnika majatku,

4) ilos¢ sktadnika majatku,

5) dane pozwalajace na identyfikacje¢ sktadnika majatku,

6) lokalizacje sktadnika majatku,

7) date przyjecia sktadnika majatku do ewidenciji,

8) datg¢ wycofania sktadnika majatku z ewidenciji.

] Rozdzial 1T
EWIDENCJA AKTYWOW TRWALYCH W URZEDZIE MIASTA KIELCE

§ 12. Srodki trwate (w tym zaliczane do grupy pozostatych srodkéw trwatych), wartosci
niematerialne 1 prawne oraz dobra kultury s3 ewidencjonowane analitycznie
w  komputerowych ksiggach inwentarzowych prowadzonych przez wydziaty
merytoryczne lub inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu, zgodnie
z zakresem odpowiedzialno$ci, wynikajacym z obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, przy wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu
Informatycznego OTAGO — podsystem ,,Srodki Trwale”, zwanym dalej ,,Podsystemem
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ST” oraz syntetycznie przez Wydzial Budzetu 1 Ksiegowosci w podsystemie ,,Obstuga
Finansowo Ksiggowa Jednostki Budzetowej”, zwanym dalej ,,Podsystemem FKJB”, na
nastepujacych kontach syntetycznych:

1),,011” — $rodki trwate,

2) ,,013” — pozostate §rodki trwate,
3),,016” — dobra kultury,

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

§ 13. Zakres informacji zawartych w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych okreslajg
zainteresowane wydziaty merytoryczne lub inne réwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu. Wydzialy merytoryczne lub inne rownorzgdne komorki organizacyjne Urzgdu
moga w razie potrzeby prowadzi¢ dodatkowo pomocnicze ksiegi inwentarzowe srodkow
trwatych  w  formie papierowej lub zwykorzystaniem innych programow
komputerowych.

§ 14. Mienie zlikwidowanych jednostek, $rodki trwate w budowie, naleznosci
dlugoterminowe oraz dtugoterminowe aktywa finansowe s ewidencjonowane przez
Wydziat Budzetu i Ksiggowosci w Podsystemie FKJB, na nastgpujacych kontach
syntetycznych:

1) ,,015” — mienie zlikwidowanych jednostek,
2),,080” — inwestycje — $rodki trwate w budowie,
3),,030” — dlugoterminowe aktywa finansowe,

4) ,,226” — dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

§ 15. Srodki trwate Skarbu Panstwa, obce $rodki trwate uzytkowane na podstawie umow
cywilnoprawnych, srodki trwale w likwidacji i sktadniki majgtkowe niespehniajace
kryteriow definicji $Srodka trwatego sa ewidencjonowane pozabilansowo w module ,,ST
— $rodki trwate” na nastgpujacych kontach:

1),,090” — $rodki trwate w likwidacji,

2),,091” —sktadniki majatkowe niezdatne do uzytku,

3),,910” — obce $srodki trwale uzytkowane na podstawie umow cywilnoprawnych,
4),911” — $rodki trwate Skarbu Panstwa.

§ 16. Ewidencja $rodkow trwatych Skarbu Panstwa, srodkéw trwatych w likwidacji,
sktadnikow majatkowych niezdatnych do uzytku i1 obcych $rodkéw trwatych
uzytkowanych na podstawie uméw cywilnoprawnych jest prowadzona w formie
ewidencji pozabilansowej, przy wykorzystaniu Podsystemu ST.

W sytuacji, gdy ewidencja obcych $rodkow trwatych uzytkowanych na podstawie umow
cywilnoprawnych prowadzona jest wylacznie ilosciowo, prowadzi si¢ ja tylko
w Podsystemie ST .

§ 17. Przeniesienie $srodkow trwalych do ewidencji pozabilansowej srodkéw trwatych
w likwidacji nastepuje, na podstawie sporzadzonego dowodu LT i pozostaje na tym
koncie do momentu fizycznej likwidacji srodka trwatego.

§ 18. Wprowadzenie sktadnikow majatkowych lub przeniesienie srodkow trwatych do
ewidencji pozabilansowej sktadnikow majatkowych niezdatnych do uzytku nastepuje, po
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sporzadzeniu protokotu zawierajacego ocen¢ spelnienia kryteriow definicji $rodka
trwalego, na podstawie sporzadzonego dowodu PT lub LT.

§ 19. Przeniesienie sktadnikow majatkowych do ewidencji pozabilansowych, o ktérych
mowa w § 171 18, wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kielce lub upowaznione;j
przez niego osoby.

§ 20. 1. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek ujmowana syntetycznie, w uktadzie
poszczegodlnych zlikwidowanych jednostek, jest prowadzona wytgcznie warto$ciowo W
kwotach netto, tzn. w kwotach stanowigcych réznice pomiedzy wartos$cia poczatkowa, a
warto$cig umorzenia naliczonego przez zlikwidowang jednostke.

2. Ewidencj¢ analityczng, rzeczowo — wartoSciowa w kwotach netto do czasu
calkowitego zagospodarowania mienia zlikwidowanej jednostki prowadzi wyznaczony
wydzial merytoryczny lub inna réwnorzgdna komoérka organizacyjna merytorycznie
w tym zakresie odpowiedzialna, w formie kartotek papierowych.

§ 21. 1. Ewidencja $rodkéw trwalych Urzedu prowadzona jest w ukladzie rodzajowym,
okreslonym obowigzujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwana dalej "KST":

0 — grunty,

1 — budynki i lokale oraz spéidzielcze prawo do lokalu uzytkowego 1 spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

6 — urzadzenia techniczne,

7 — $rodki transportu,

8 — narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.

2. Analityczna ewidencja w ramach ww. grup uwzglednia szczegoétowy podziat
rodzajowy $rodkow trwatych, wynikajacy z KST oraz ich przyporzadkowanie wydzialom
merytorycznym lub innym réwnorzednym komorkom organizacyjnym Urzedu,
sprawujacym piecz¢ (zarzadzajacym).

§ 22. Okreslenie klasyfikacji $rodka trwatego, zgodnie z KST nastepuje w dowodzie
ksiegowym dokumentujacym przyjecie do ewidencji Urzedu i nalezy do obowiazkow
pracownika wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjne;j
Urzedu sprawujacej piecze, sporzadzajacej ten dokument.

§ 23. Przekwalifikowania istniejacego $rodka trwatego do innej grupy rodzajowej /KST/
dokonuje wydziat merytoryczny lub inna rownorz¢dna komorka organizacyjna Urzgdu
sprawujaca piecze.

§ 24. Wszystkie srodki trwate otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy, zawierajacy nastgpujace elementy:

1) srodki trwate, z wylaczeniem gruntow

UM/ O0Oo-o0o0ooo/oonono
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 $rodka trwatego,

¢) geodezyjny numer obrebu,

d) geodezyjny numer dziatki,

e) oznaczenie literowe uzytku gruntowego,

f) numer podgrupy rejestrowe;j,

g) oznaczenie literowe wydziatu merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu.

Odpowiedni numer podgrupy rejestrowej w numerze inwentarzowym okresla
nieruchomosci gruntowe oddane w uzytkowanie wieczyste, tj.:

1) 5.1 - grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste osobom fizycznym,

2) 5.2 - grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym,

3) 5.3 - grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste spotdzielniom mieszkaniowym,

4) 5.4 - grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste innym osobom niz wymienione w
pkt 1-3.

Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie przez Podsystem ST i obowigzuje
przez caly okres uzytkowania $rodka trwalego, z zastrzezeniem § 33 ust. 1 pkt 1 i 2.
Numer inwentarzowy nie moze by¢ uzyty powtornie po jego wycofaniu z ewidencji.

§ 25. 1. Ewidencja pozostalych s$rodkéw trwalych, dobr kultury oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sktadnikéw majatkowych rejestrowanych w ewidencji
pozabilansowej jest prowadzona odrebnie dla kazdej wymienionej grupy rodzajowej
analitycznie, z uwzglgdnieniem ich przyporzadkowania poszczegoélnym wydziatom
merytorycznym lub innym réwnorzgdnym komorkom organizacyjnym Urzedu,
sprawujacym piecz¢ (zarzadzajacym).

2. Kazdy skfadnik majatkowy, o ktorym mowa w ust. 1, otrzymuje w chwili
wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy. Numery inwentarzowe zawierajg
nastgpujace czlony:

UM/ OoOoo-ooooo/oood

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

Jako symbol grupy rodzajowej przyjmuje si¢:

- ,,PST” dla pozostatych srodkow trwatych,

- ,,DKU” dla dobr kultury,

- L,WNP” dla wartoéci niematerialnych 1 prawnych — o warto$ci powyzej
3500 zt,

-,,WNL” dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 0 warto$ci ponizej 3500
z1,

- ,,EPB”, JEEN”, _EEL” dla skladnikow majatkowych rejestrowanych w ewidencji
pozabilansowej (Srodkow trwatych Skarbu Panstwa, $srodkéw trwatych w likwidacji,
sktadnikéw majatkowych niezdatnych do uzytku). Numer inwentarzowy nadawany jest
automatycznie w Podsystemie ST i obowigzuje przez caly okres uzytkowania, z
zastrzezeniem § 33 ust. 1 pkt 1 i 2. Numer inwentarzowy nie moze by¢ uzyty powtornie
po wycofaniu sktadnika majatkowego z ewidencji.
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§ 26.1. Sktadniki majatkowe zaliczone, zgodnie z KST, do ponizszych grup:
1) grupa 3 ,,Kotly i maszyny energetyczne”,
2) grupa 4 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania”,
3) grupa 5 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne”,
4) grupa 6 ,,Urzadzenia techniczne”,
5) grupa 8 ,Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane”,
6) grupa,,pozostate srodki trwate”, oraz
7) wprowadzone lub przeniesione do ewidencji pozabilansowej
- podlegaja oznakowaniu (ocechowaniu) numerami inwentarzowymi, ktére umieszcza
si¢ w sposob trwaty na ich widocznych elementach (obudowach), chyba ze
umieszczenie oznakowania z przyczyn technicznych lub innych obiektywnych, nie jest
mozliwe.
2. Obowigzek oznakowania (ocechowania), o ktorym mowa w ust. 1, spoczywa na
wydziatach lub innych réwnorzednych komorkach organizacyjnych Urzedu,
sprawujacych pieczg. Nie podlegaja oznakowaniu $rodki trwate i pozostate srodki trwate
zaliczone do grup okreslonych w ust. 1, ktore przekazane zostaja do uzywania
Miedzygminnemu Zwiazkowi Wodociagow i Kanalizacji w Kielcach, zwanego dalej
"MZWiK".
3. Dopuszcza si¢ oznakowanie (ocechowanie), o ktorym mowa w ust. 1, przy
wykorzystaniu kodow kreskowych.

§ 27. Ewidencja $rodkow trwatych w budowie — inwestycji jest prowadzona w uktadzie
zadan inwestycyjnych, a w ramach kazdego zadania z wyodr¢bnieniem naktadow
inwestycyjnych na poszczegdlne planowane efekty rzeczowe danej inwestycji.
Okreslenie zadan inwestycyjnych, dla ktéorych prowadzona jest ewidencja $rodkow
trwalych w budowie wraz ze szczegdlowym wyodrebnieniem planowanych efektow
rzeczowych nalezy do obowiazkow wydziatu lub innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu realizujgcej zadanie. We wspolpracy 2z  wydziatami
merytorycznymi, innymi réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi Urzedu lub
jednostkami organizacyjnymi Miasta Kielce nie posiadajacymi osobowosci prawnej,
ktore sprawujg lub bedg sprawowac piecze nad sktadnikami majatku, wydziat lub inna
rownorzedna komoérka organizacyjna Urzedu realizujaca zadanie sporzadza i przekazuje
do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci, wykaz planowanych efektow rzeczowych danej
inwestycji w celu stworzenia odpowiedniej ewidencji analitycznej danej inwestycji.

§ 28. Po zakonczeniu realizacji inwestycji wydziat lub inna réwnorzedna komorka
organizacyjna Urzegdu realizujgca zadanie sporzadza rozliczenie rzeczowo — finansowe
efektow. Rozliczenie t0 po zweryfikowaniu przez Wydzial Budzetu 1 Ksiggowosci 1i
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce lub osob¢ przez niego upowazniong,
stanowi podstawe do wystawienia dowodow ksiggowych dokumentujacych przyjecie
wytworzonych nowych $rodkéw trwatych do ewidencji (dowod OT) lub zwiekszenie
wartosci (dowod ZW), wycofanie srodkow trwatych z ewidencji lub zmniejszenie
wartosci (dowody LT, ZM) i ewentualnie zmiang klasyfikacji rodzajowej $rodkow
trwatych istniejagcych (dowod LT). Dowody OT, ZW, LT, o ktorych mowa wyzej,
wystawiajg w systemie OTAGO wydziaty merytoryczne lub inne rownorzedne komorki
organizacyjne Urzedu zobowigzane do sprawowania pieczy nad $rodkami trwalymi,
bedacymi efektem rzeczowym inwestycji, na podstawie zatwierdzonych dokumentow
rozliczeniowych otrzymanych z wydzialu merytorycznego lub innej réwnorzednej
komorki organizacyjnej Urzedu realizujace] inwestycje. Dokumenty rozliczeniowe
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sporzadzane przez wydzial lub inng rownorzgdng komorke organizacyjng Urzedu
realizujgcg inwestycj¢ muszg zawiera¢ zakres informacji okreslony w ksiedze
inwentarzowej $rodkéw trwalych w Podsystemie ST, wymagany do sporzadzenia
dowodéw OT, ZW i LT.

§ 29. Szczegotowe zasady dotyczace zadan inwestycyjnych wykonywanych na
nieruchomos$ciach oddanych lub planowanych do oddania w trwaty zarzad, zarzadzanie
albo administrowanie jednostkom organizacyjnym Miasta Kielce nieposiadajagcym
osobowosci prawnej lub znajdujacych sie¢ na stanie ewidencji ksiegowej tych jednostek
zostaty okreslone w § 39-41, § 481 § 49.

§ 30. Urzad realizuje wydatki zwigzane ze splata odsetek od zaciggnietych kredytow na
finansowanie zadan inwestycyjnych i ewidencjonuje w swoich ksiggach naktady z tego
tytutu. Poniesione w trakcie roku budzetowego naktady, przekazywane sg w miesigcu
grudniu do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadajacych osobowosci
prawnej realizujacych poszczegdlne zadania inwestycyjne, na podstawie protokotu
zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe przez niego upowazniong
oraz kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Kielce.

§ 31. Operacje gospodarcze dotyczace $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych, dobr kultury oraz pozostatych $§rodkow trwatych polegajace na:

1) przyjeciu,

2) przekazaniu,

3) zmianie wartosci poczatkowej,

4) wycofaniu z ewidencji
- ymowane s3 w ewidencji ksiggowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodow ksiegowych, sporzadzonych wytacznie przy wykorzystaniu Podsystemu
ST, zgodnie z instrukcja eksploatacyjng Podsystemu ST.

§ 32. Zasady wycofania lub likwidacji aktywow trwalych Urzedu przedstawiajg si¢

nastepujaco:

1) wycofanie $rodkoéw trwatych, pozostatych S$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz débr kultury z ewidencji, nastgpuje w wyniku ich
likwidacji z powodu:

a) fizycznego zniszczenia badz utraty walorow uzytkowych,
b) innych przyczyn;

2) catkowita lub cze$ciowa likwidacja sktadnikow aktywow trwatych w wyniku
zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga
sporzadzenia protokotu likwidacji przez komisje powolywang przez Prezydenta
Miasta Kielce na wniosek dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej
rownorzedne] komorki organizacyjnej Urzedu, sprawujacego piecze¢ nad danymi
sktadnikami majatku Miasta Kielce, z zastrzezeniem pkt 3; zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta Kielce lub osobe upowazniong, protokét komisji likwidacyjnej
stanowi podstawg do wystawienia w systemie OTAGO dowodu LT, ktory po
podpisaniu przez dyrektora wydziatu lub kierownika innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu, sprawujacego piecz¢ nad danymi skladnikami majatku
Miasta Kielce, zostaje przekazany do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci celem ujecia
w ewidencji ksiggowe;j;
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3) likwidacja aktywow trwalych wymienionych w pkt 2 zaliczanych do majatku
ruchomego nastgpuje na zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami w tym
zakresie;

4) likwidacja ,,z innych przyczyn”, o ktérej mowa w pkt 1 lit. b, moze nastgpi¢ na
uzasadniony wniosek dyrektora odpowiedzialnego wydziatu lub kierownika innej
réwnorzednej komorki organizacyjnej kierownika innej rownorz¢dnej komorki
organizacyjnej Urzedu, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe
przez niego upowazniong.

§ 33.1. Zmiany w ewidencji aktywow trwatych, polegajace na:
1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, grup rodzajowych ;
2) zmianie rodzaju uzytku, podgrup rejestrowych, typéw wiadania itp.;
3) taczeniu badz podziale rzeczowych sktadnikow majatkowych (w tym gruntow);
4) przekazaniu pieczy nad rzeczowymi sktadnikami majatkowymi migdzy
wydzialami merytorycznymi  lub innymi réwnorzednymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu,
- yymowane s3 w ewidencji ksiggowej na podstawie dowodéw ksiggowych podpisanych
przez dyrektorow wydzialéw lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej
Urzedu, sprawujacych piecz¢ nad danymi sktadnikami majatku Miasta Kielce,
sporzadzonych wylacznie przy wykorzystaniu Podsystemu ST, zgodnie z instrukcja
eksploatacyjng Podsystemu ST.
2. Zmiany wymienione w ust. 1 pkt 1 dokonywane sa na podstawie dokumentu: ZKS —
dokument zmiany KST.
3. W przypadku zmian w ewidencji wymienionych w ust. 1 pkt 2 i 3, powodujacych
zmian¢ numeru inwentarzowego pracownik wydzialu merytorycznego lub innej
rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza réwnoczesnie dwa dowody

ksiggowe:

1) dowdd likwidacji $rodka trwatego figurujacego pod dotychczasowym numerem
inwentarzowym,

2) dowod przyjecia Srodka trwatego (po likwidacji) z nowym numerem
inwentarzowym.

§ 34. Udziaty w uzytkowaniu wieczystym gruntdéw ujmuje si¢ w ewidencji Urzedu

uwzgledniajac ponizsze zasady:

1) nieruchomosci gruntowe, w ktorych Miasto Kielce posiada udziaty wtasnosciowe
lub udzialy w uzytkowaniu wieczystym sa ujmowane w ewidencji ilosciowej
w petnej wysokosci, a w ewidencji wartosciowe] w wysokosci odpowiadajace;]
wartosci udziatu,

2) w przypadku zmian ilo$ciowych udziatéw, pracownik wydziatu merytorycznego lub
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu sprawujacy piecze wprowadza
do ewidencji analitycznej, odpowiednimi dowodami ksiegowymi zmiang warto$ci
udziatow;

3) po zbyciu ostatniego udzialu Miasta Kielce w nieruchomos$ciach wspdlnych wydziat
merytoryczny lub inna roéwnorzedna komorka organizacyjna Urzedu sporzadza
dowdd ksiegowy stanowigcy podstawe wykres$lenia nieruchomosci z ewidencji
ksiggowej srodkow trwatych.

§ 35. Szczegolne zasady dotyczace ewidencji ksiegowej srodkow trwatych zaliczonych
do infrastruktury wodno - kanalizacyjnej przekazywanych do uzywania MZWiK sg
nastepujace:
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1) srodki trwate zaliczone do infrastruktury wodno-kanalizacyjnej uzytkowane przez
MZWiK s3 wyodrebnione w analitycznej ewidencji i przypisane pieczy Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Srodowiska, zwanego dalej "GKS";

2) dokumentem przekazania srodkow trwatych w uzywanie MZWiK jest protokot
przekazania - przyjecia; protokot przekazania-przyjecia $rodka trwatego
przygotowuje GKS;

3) srodki trwate uzyskane jako efekty inwestycji sa wprowadzane przez GKS - do ksiegi
inwentarzowej prowadzonej w module ,,Srodki Trwate” systemu OTAGO do
wyodrebnionej ewidencji analitycznej GKS, a po przyjeciu tych srodkéw trwatych
przez MZWiK sg przenoszone do wyodrebnionej ewidencji analitycznej GKS -
MZWiK;

§ 36. W przypadku zwrotu srodkoéw trwatych lub ich czesci zaliczanych do infrastruktury
wodno - kanalizacyjnej przez MZWIiK na rzecz Gminy Kielce, przekazujacy
przeprowadza ekspertyze¢ okreslajaca stan techniczny i stan przydatnosci do dalszego
uzytkowania zwracanych srodkow trwatych, z zastrzezeniem § 37.

§ 37. Likwidacj¢ $rodkéw trwatych lub ich czesci, ktore na podstawie ekspertyzy
kwalifikuja si¢ do likwidacji, przeprowadza na wilasny koszt MZWiK po wyrazeniu
zgody i zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Prezydenta Miasta Kielce. Przychdd
uzyskany z tytulu ww. likwidacji danego $rodka trwatego moze pozosta¢ w MZWiK
do kwoty nie przekraczajacej kosztow poniesionych przez MZWiK na likwidacje tego
srodka trwatego.

§ 38. Zasady ewidencji majatku Skarbu Panstwa przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

1) sktadniki aktywow trwalych Skarbu Panstwa sa ewidencjonowane analitycznie
w komputerowej ksigdze inwentarzowej, prowadzonej przez Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, wynikajagcym z
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, przy
wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO — podsystemu
,.Srodki Trwale”;

2) zmiany w ewidencji gruntow bedacych majgtkiem Skarbu Panstwa Wydziat Budzetu
I Ksiggowosci ewidencjonuje pozabilansowo w podsystemie ,,Obstuga Finansowo
Ksiegowa Jednostki Budzetowej”, na koncie syntetycznym - ,,911” — $rodki trwale
Skarbu Panstwa, na podstawie miesigcznych informacji o wartosci srodkow trwatych
sporzadzanych przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i przekazywanych do
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci po zakonczeniu kazdego miesigca, nie pézniej niz
do 10-tego dnia miesigca nastepnego;

3) zakres informacji zawartych w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych,
stanowigcych ~ wlasno§¢ Skarbu Panstwa okresla Wydziat  Gospodarki
Nieruchomosciami.

Rozdzial 111
SZCZEGOLNE ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW TRWALYCH
DOTYCZACE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA KIELCE
NIEPOSIADAJACYCH OSOBOWOSCI PRAWNEJ
| URZEDU MIASTA KIELCE

§ 39. Naktady inwestycyjne ponoszone przez poszczegdlne wydzialy merytoryczne lub
inne réwnorzedne komoérki organizacyjne Urzgdu sa przekazywane protokotem
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przekazania do wydzialu merytorycznego, innej rownorzednej komorki organizacyjne;j
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nieposiadajacej osobowosci prawnej,
ktore realizujg lub beda realizowaé inwestycje, a kopia tego protokotu podpisana przez
przejmujacego jest przekazywana do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.

§ 40. 1. W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na nieruchomos$ciach
oddanych lub planowanych do oddania w trwaly zarzad, zarzadzanic albo
administrowanie jednostkom organizacyjnym Miasta Kielce nieposiadajagcym
osobowosci prawnej lub znajdujacych si¢ na stanie ewidencji ksiegowej tych jednostek,
wydzial merytoryczny lub inna réwnorzgdna komorka organizacyjna Urze¢du realizujaca
inwestycje po zakonczeniu inwestycji 1 jej rozliczeniu sporzadza protokot przekazania
naktadéw (wraz z rozliczeniem zadania zweryfikowanym przez Wydzial Budzetu
I Ksiggowosci i zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Kielce lub osobe przez niego
upowazniong) wilasciwej jednostce. Kopia protokotu przekazania nakladow podpisana
przez przejmujacego jest przekazywana do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci.

2. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane przez wydzial merytoryczny lub inng
rownorzedng komorke organizacyjng Urzedu realizujaca inwestycje musza zawierad
zakres informacji niezbedny do wystawienia przez jednostke przyjmujaca, dowodow
ksiegowych dokumentujacych przyjecie do ewidencji nowo wytworzonych $rodkow
trwatych lub zwigkszenie wartosci, wycofanie Srodkow trwatych z ewidencji lub
zmniejszenie wartosci i ewentualnie zmiang klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych
istniejacych.

3.Protokot przekazania naktadéow (wraz z zatwierdzonym rozliczeniem zadania
I dokumentami rozliczeniowymi) wydziat merytoryczny lub inna rownorzedng komorka
organizacyjna Urzedu przekazuje wiasciwej jednostce w terminie umozliwiajacym
przyjecie do ewidencji ksiggowej tej jednostki nowo wytworzonych skladnikow w
miesigcu, w ktorym rozpoczgto uzytkowanie nowo wytworzonych sktadnikow majatku.
Data przyjecia do uzywania nie jest data, ktérg wyznacza dokument np. faktura, lecz jest
data dokonania czynno$ci faktycznej polegajacej na rozpoczgciu uzytkowania nowo
wytworzonego sktadnika majatku.

§ 41. Protokoty przekazania miedzy wydziatami merytorycznymi lub innymi
réwnorzednymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu naktadow inwestycyjnych, 0
ktoérych mowaw § 39, podpisujg odpowiednio dyrektorzy tych wydziatow lub kierownicy
innych rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu. Protokoty przekazania
naktadow inwestycyjnych, o ktérych mowa w § 39 1 § 40 wust. 1,
z wydziatow merytorycznych lub innych réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych osobowosci
prawnej, podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub osoba przez niego upowazniona i
kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nieposiadajacej osobowosci prawne;j.

§ 42. Nieruchomosci gruntowe nabyte przez jednostki organizacyjne Miasta Kielce nie
posiadajgce osobowosci prawnej (jednostki nabywajace), na wtasnos$¢ lub uzytkowanie
wieczyste Miasta Kielce, jednostki nabywajace, niezwlocznie przekazuja odpowiednimi
dowodami ksiegowymi do Miasta Kielce w celu ujecia tych sktadnikow majatkowych
w ewidencji srodkow trwatych Urzedu. Rownoczesnie wraz z przekazaniem powyzszych
nieruchomo$ci  jednostka  nabywajgca  wnioskuje o  wydanie  decyzji
o ustanowieniu trwalego zarzadu w odniesieniu do nabytych nieruchomosci.
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§ 43. 1. Piecz¢ nad sktadnikami majatku Miasta Kielce ujetymi w ewidencji ksiegowe;j
Urzedu sprawuja dyrektorzy wydziatow lub Kierownicy innych réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z zakresem dziatania wydzialow 1 innych
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu, wynikajacym z obowigzujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce.

2. Piecz¢ nad sktadnikami majatku Miasta Kielce zwigzanymi z nieruchomos$ciami

oddanymi w trwaly zarzad, zarzadzanie lub administrowanie albo ujetymi w ewidencji

ksiegowej jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajagcych osobowosci
prawnej sprawuja kierownicy tych jednostek.

3. Pod pojeciem sprawowania pieczy nad sktadnikami majatku Miasta Kielce, w tym

srodkami trwatymi, warto§ciami niematerialnymi i prawnymi, pozostalymi $rodkami

trwatymi oraz dobrami kultury, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 , rozumie sig:

1) wykonywanie postanowien zawartych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce lub
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych
osobowosci prawnej, dotyczacych gospodarki sktadnikami majatku m.in.
W ponizszym zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego,

b) przechowywania dokumentéw zrodtowych dotyczacych poszczegdlnych
sktadnikoéw przez caty okres sprawowania pieczy,

c) inwentaryzacji;

2) realizacj¢ postanowien zawartych w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe,

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji postanowien
zawartych w umowach i innych dokumentach dotyczacych sktadnikow majatku
trwalego powierzonych kontrahentom.

§ 44. Ujawnienie rzeczowych skladnikéw majatkowych nastgpuje z uwzglednieniem

ponizszych zasad:

1) w przypadku wujawnienia rzeczowych sktadnikow majatkowych wydziat
merytoryczny lub inna réwnorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu po uzyskaniu
pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kielce na przyjecie ujawnionych sktadnikow
majatkowych dokonuje ich wyceny (samodzielnie lub powotujac rzeczoznawce) oraz
sporzadza w Podsystemie ST dowody PT (przyjecie sktadnikow do ewidencji),

2) w przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikow majatkowych zwigzanych
Z nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad, zarzadzanie lub administrowanie
albo znajdujacymi si¢ na stanie ewidencji ksiggowej jednostek organizacyjnych
Miasta Kielce nie posiadajgcych osobowosci prawnej albo bedacych w pieczy tych
jednostek, podmioty te po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta Kielce nie posiadajgcej osobowosci prawnej na przyjecie
ujawnionych skladnikoéw, dokonuja ich wyceny (samodzielnie lub powotujac
rzeczoznawce), a nastepnie sporzadzaja dowody przyjecia tych skladnikow do
ewidencji.

§ 45. Skladniki majatku Miasta Kielce (z wyjatkiem gruntdw nie oddanych w trwatly
zarzad) sg ewidencjonowane w ksiggach jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie
posiadajacych osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem ich dzialania,
Z zastrzezeniem § 46.
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§ 46. W przypadku zakonczenia dziatalnosci przez jednostke organizacyjng Miasta
Kielce nie posiadajaca osobowosci prawnej lub jej likwidacji, jednostka ta przekazuje
uzytkowane dotychczas skladniki majatkowe innej jednostce organizacyjnej Miasta
Kielce nie posiadajacej osobowosci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem dzialania
jednostki lub zwraca te sktadniki majgtkowe Miastu Kielce, celem ujecia w ewidencji
ksieggowej Urzedu.

§ 47. Sktadniki aktywow trwatych, o ktorych mowa w § 45, ujete w ewidencji ksiggowej
Urzedu podlegajg przekazaniu na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta Kielce
nieposiadajagcych osobowo$ci prawnej. Przekazanie tych skladnikéw na rzecz
poszczegolnych jednostek wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kielce lub osoby
przez niego upowaznionej. Dokumentem potwierdzajacym przekazanie sktadnikéw
majatkowych jest dowod PR, sporzadzony przez wydziat merytoryczny lub inng
rownorzedng komorke organizacyjng Urzedu w Podsystemie ST systemu OTAGO
1 przekazany do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowos$ci po zatwierdzeniu i podpisaniu przez
przedstawicieli Miasta Kielce i kierownika jednostki przyjmujace;.

§ 48. Przekazanie skladnikow majatkowych Miasta Kielce ujetych w ewidencjach
ksiegowych jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych osobowosci
prawnej na rzecz innych jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych
osobowos$ci prawnej, zgodnie ze statutowym zakresem ich dziatania, nast¢puje na
podstawie dokumentu zaakceptowanego przez kierownikow tych jednostek lub osoby
przez nich upowaznione, Z zastrzezeniem § 49.

§ 49. Naktady inwestycyjne po zakonczeniu inwestycji sa przekazywane protokolem
przekazania podpisanym przez kierownikow jednostek lub o0soby przez nich
upowaznione wraz z rozliczeniem finansowo-rzeczowym efektow. Dokumenty
rozliczeniowe sporzadzane przez jednostke realizujaca inwestycje musza zawiera¢ zakres
informacji niezbedny do wystawienia przez jednostke przyjmujaca dowodow
ksiegowych dokumentujacych przyjecie do ewidencji nowo wytworzonych $Srodkow
trwatych lub zwickszenie wartosci, wycofanie $rodkow trwatych z ewidencji lub
zmniejszenie wartosci 1 ewentualnie zmiane klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych
istniejacych.
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Zalacznik Nr 7/

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA KIELCE

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

149 — Srodki w drodze zwiazane z konsolidacja rachunkéw
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

227 — Rozrachunki z tytulu podatku VAT naleznego i naliczonego (zmiana zasad
ewidencji od 01.01.2020 r.)

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

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

992 — Planowane wydatki budzetu

997 — Dochody ze srodkow europejskich (w walucie EUR)
998 — Wydatki ze srodkow europejskich (w walucie EUR)
999 — Realizacja programo6w wieloletnich
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Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ I JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI

SYNTETYCZNYMI
Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”
Przyjete zasady Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
k(llasyﬂI,(aCJl bankowych rachunkach budzetu.
zaarzen

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy
Organem a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjas$nienia".
Roéznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego

zawierajacego sprostowanie biedu.

Na koncie 133 —, Rachunek budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
- wptywy $rodkéw pieni¢znych na - wyplaty z rachunku budzetu,
rachunek budzetu, gtéwnie z tytutu: | gtéwnie z tytutu:

¢ udziatéw we wplywach z
podatku dochodowego od os6b
fizycznych, w korespondencji z
kontem 224,

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

e subwencji i dotacji otrzymanej
w grudniu na styczen
nastepnego roku, w
korespondencji z kontem 909,

e zaciagnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 260,

e zaciagnigtych kredytow
bankowych, w korespondenc;ji z
kontem 134,

e splaty pozyczek udzielonych, w
korespondencji z kontem 250,

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

e przelewow dochodow
realizowanych przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z
kontem 222,

e przelewow na wydatki urzedu
i jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

e splaty zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem
260,

e splaty kredytu bankowych, w
korespondencji z kontem 134,

e przekazania $rodkoéw na
rachunek wydatkow
niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 140,

e udzielonych pozyczek, w
korespondencji z kontem 250,

e 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

224-1,

e zwrotoéw dotacji (z wyjatkiem
przekazanych w roku
nastgpnym, a zaliczonych do
wykonania roku
poprzedniego), w
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e przelewow dochodow
realizowanych przez organy
podatkowe, w korespondencji z
kontem 224,

e pozostatosci srodkow
finansowych gromadzonych na
wydzielonym rachunku
jednostki budzetowej, W
korespondencji z kontem 901,

e dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych
ustawami, (z wyjatkiem
dochodéw otrzymanych w
styczniu, a zaliczonych do roku
poprzedniego) w korespondencji
z kontem 224-1,

o refundacji wydatkéw
poniesionych na realizacje
projektéw finansowanych ze
srodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 901,

e zwrotu niewykorzystanych
srodkow, przekazanych na
wydatki urzgdu 1 innych
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

e transfer srodkow zwigzany z
konsolidacjg, w korespondencji
z kontem 149,

« obcigzenia z tytutu omytek 1
btedow bankowych oraz ich
korekt, w korespondenciji z
kontem 240,

korespondencji z kontem 901,

e powrdt srodkow zwigzany z
konsolidacja, w
korespondencji z kontem 149,

e uznania z tytutu omytek 1
btedow bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z
kontem 240,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych

rachunkéw bankowych:
- rachunku podstawowego,

- rachunkow pomocniczych do rachunku podstawowego otwartych dla
potrzeb realizacji danego programu, finansowanego ze Srodkow
europejskich Iub innych §rodkéw bezzwrotnych oraz do realizacji innych
zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslajg koniecznosé
wydzielenia §rodkdw pieni¢znych na odrgbnym rachunku bankowym

z uwzglednieniem zasad ksiggowania drugostronnego.

Konta analityczne:
133-0 - Rachunek budzetu,
133-1 - Lokaty terminowe.

Id: B7ED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety

Strona 3




Uwagi

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkoéw pienigznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Przyjete zasady Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na
klasyfikacji finansowanie budzetu.
zdarzen
Na koncie 134 —, Kredyty bankowe” ujmuje si¢:
Whn Ma
- sptate kredytu bankowego, w - zaciagniety 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
- sptate przez urzad odsetek od bankowego, w korespondencji z
kredytu bankowego, w kontem 9009,
korespondencji z kontem 909,
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 134 jest prowadzona wedtug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

poszczegbdlnych umoéw kredytowych (z uwzglednieniem rodzaju
Swiadczenia, paragrafu przychodu lub rozchodu, numeru wlasnego,
kategorii zadania i jednostki realizujacej), z podziatem kredytow
pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krotkoterminowe oraz odsetki.
Konta analityczne:

134-1 — Kredyty bankowe krétkoterminowe,

134-2 — Kredyty bankowe dlugoterminowe,

134-3 — Odsetki.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow
kredytow zaciggnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od
kredytu).

Konto 135 - ,,Rachunek $Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku
bankowym $rodkdéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢
zapisoOw miedzy Organem a bankiem.

Na koncie 135 — ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki” ujmuje
si¢ w szczegolnosci:
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Wn Ma

- wplywy $rodkoéw pienigeznych z
rachunku budzetu na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki,
w korespondencji z kontem 140,

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

- przelewy srodkéw finansowych
na wydatki niewygasajace urzedu
1 innych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 225,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 jest prowadzona z uwzglednieniem
zasad ksiegowania drugostronnego.

Konta analityczne:

135-0 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki,

135-1 — Lokaty terminowe.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan §rodkow
pienieznych na rachunku $srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 s3 objete
wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika
w okresie sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z
rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewoéw s$rodkow pienieznych budzetu migdzy poszczegdlnymi
rachunkami bankowymi.

Na koncie 140 — , Srodki pieniezne w drodze” ujmuije sie:

Wn Ma

- zwigkszenia stanu Srodkow - zmniejszenia stanu srodkow
pieni¢znych w drodze, w pieni¢znych w drodze, w
szczego6lnosci w korespondencji z szczegolnosci w korespondencji z
kontem 133-0, 222, 223, 224,240, kontem 133-0

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

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

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pieni¢znych w drodze.
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Konto 149 - ,,Srodki w drodze zwiazane z konsolidacja

rachunkow”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 149 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, zwigzanych
z transferem pierwotnym i powrotnym $rodkoéw z rachunkéw bankowych
jednostek  budzetowych, biorgcych udzial w systemie rachunku
skonsolidowanego.

Zapisy na koncie 149 dokonywane sg zbiorczo na podstawie wyciaggow
bankowych.

Na koncie 149 — ,.Srodki w drodze zwiazane z konsolidacja rachunkow”
ujmuje si¢:

Wn Ma

- transfer Srodkéw zwigzany z
konsolidacja, w korespondencji z konsolidacjg, w korespondencji z
kontem 133-0 kontem 133-0

- powro6t srodkow zwigzany z

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej do kazdego podmiotu (tj.
jednostki budzetowe;).

Operacje ksiegowe, zwigzane z transferem i powrotem srodkow
pienieznych, uymowane sg zbiorczo w ewidencji ksiegowej budzetu.

gléwnej

Uwagi Konto 149 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow
pienigznych z rachunkéw bankowych podlegtych jednostek budzetowych,
biorgcych udzial 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. Nastepnego dnia rano, w tej samej
wysokosci, bank stawia do dyspozycji Klienta §rodki finansowe.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Przyjete zasady Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
';Aisrifél':acl' tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na koncie 222 —, Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizowane |- przelewy dochodoéw budzetowych
przez jednostki budzetowe i Urzad, | narachunek budzetu, dokonane
w wysokosci wynikajacej z przez jednostki budzetowe
okresowych sprawozdan tych I Urzad, w korespondencji
jednostek , w korespondencji z z kontem 133-0.
kontem 901.
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Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegotlowa do konta 222 prowadzi si¢ wedhlug
poszczegolnych jednostek budzetowych i Urzedu z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodoéw budzetowych, z uwzglednieniem kategorii zadania
1 jednostki realizujace;.

gléwnej
Uwagi Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodoéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe | Urzad na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Przyjete zasady | Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
I;(Iiisrfelgaql tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 — , ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje sig:
Wn Ma
- srodki 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,
(rownolegly ujemny zapis
techniczny dla zachowania
czystosci obrotow Wn 223, Ma
223).

Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

poszczegolnych jednostek budzetowych, ktorym przelano na ich rachunki
bankowe $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych, z uwzglednieniem kategorii zadania
1 jednostki realizujacej.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych
srodkéw pienigznych na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Przyjete zasady | Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
klasyfikacji a w szczegolnosci:
zdarzen 1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu
panstwa.
Na koncie 224 — , Rozrachunki budzetu” ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Whn Ma
- naleznosci z tytutu dochodow - przekazane przez organy
budzetowych zrealizowanych przez podatkowe na rachunek biezacy
organy podatkowe na rzecz budzetu, budzetu naleznosci z tytutu
wynikajace z okresowych dochodéw budzetowych,
sprawozdan, w korespondencji z w korespondencji z kontem 133-0,
kontem 901, - wptyw dochodéw naleznych
- przekazanie naleznych budzetowi budzetowi panstwa z tytutu
panstwa dochodow zwigzanych z realizowanych zadan z zakresu
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
administracji rzadowej oraz innych innych zadan zleconych
zadan zleconych ustawami, w ustawami, w korespondencji z
korespondencji z kontem 133-0, kontem 133-0,
- przeksiggowanie otrzymanych - wpltyw na rachunek budzetu
w danym miesigcu udzialow w dochodoéw z tytutu udziatow w
podatku dochodowym od 0sob podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych na dochody poprzedniego | fizycznych, w korespondencji z
miesigca, W korespondencji z kontem kontem 133-0.
901.
Zasady Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedhlug stanu

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powiazanie
z kontami
ksiegi gléwnej

naleznosci 1 zobowigzan poszczegolnych budzetéw, w szczegodlnosci wedlug:

- rozliczen dochodéw budzetowych zrealizowanych przez organy podatkowe
na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa,

z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia, klasyfikacji  budzetowej

(dzial/rozdziat/paragraf/sposob finansowania), kategorii zadania i jednostki

realizujacej.

Konto analityczne:

224-1 Rozrachunki budzetu-dochody Skarbu Panstwa

Uwagi

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma konta 224 -
stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
‘;(E?’Z‘:Eacl' z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na koncie 225 — , Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” ujmuje sie:
Wn Ma
- Srodki pienigzne przekazane z - wydatki zrealizowane przez
rachunku srodkow na niewygasajace | jednostki budzetowe w
wydatki, na pokrycie wysokosci wynikajacej z
niewygasajgcych wydatkow okresowych sprawozdan tych
jednostek budzetowych, jednostek, w korespondenc;ji z
w korespondencji z kontem 135-0 kontem 904,
(w przypadku rachunku otwartego | - przelewy $rodkoéw pieni¢znych
na potrzeby realizacji programu, niewykorzystanych przez
finansowanego ze srodkow jednostki na realizacje planu
europejskich, srodki 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 (réwnolegly ujemny zapis
techniczny dla zachowania
czystosci obrotow Wn 225, Ma
225) - w przypadku rachunku
otwartego na potrzeby realizacji
programu, finansowanego ze
srodkow europejskich, zwroty
srodkow przekazywane sg na
wyodrebniony rachunek, w
korespondencji z kontem 133-0.
Zasady Ewidencje szczegotlowa do konta 225 prowadzi si¢ wedhlug
prowadzenia kont | o57¢76061nych jednostek budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki
pomocniczych tich | a1 owe rodki pienigzne przeznaczone na pokrycie realizowanych przez
powiazanie z . p. ¢ p P .y . y P .
kontami ksiegi nie wydatkdéw niewygasajacych, z uwzglednieniem kategorii zadania
glownej I jednostki realizujace;.
Uwagi Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan
nierozliczonych §rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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Konto 227 - ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT naleznego i
naliczonego”
Przyjete zasady Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i
klasyfikacji Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT.
zdarzen
Na koncie 227 — ,Rozrachunki z tytutu podatku VAT naleznego i
naliczonego” ujmuje si¢:
Wn Ma
- przypis naleznosci od jednostki - przypis zobowigzania w stosunku
budzetowej z tytutu nadwyzki do Urzgdu Skarbowego z tytutu
podatku naleznego nad naliczonym | nadwyzki podatku naleznego nad
wynikajacej z deklaracji czastkowej | naliczonym wynikajacej z
VAT-7, deklaracji czastkowej VAT-7,
- przypis naleznosci z Urzgdu - przypis zobowigzania w stosunku
Skarbowego z tytutu nadwyzki do jednostki budzetowej z tytutu
podatku naliczonego nad naleznym | nadwyzki podatku naliczonego nad
wynikajacej z deklaracji czastkowej |naleznym wynikajacej z deklaracji
VAT-7, czastkowej VAT,
- wplaty do jednostki budzetowej z |- wplaty z jednostki budzetowe;j
tytutu nadwyzki podatku nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonego nad naleznym w naliczonym w korespondencji z
korespondencji z kontem 133, kontem 133,
- wplaty do Urzedu Skarbowego - wplaty z Urzedu Skarbowego
nadwyzki podatku naleznego nad nadwyzki podatku naliczonego
naliczonym w korespondencji z nad naleznym w korespondencji z
kontem 133. kontem 133.
Zasady Ewidencje szczegotowa do konta 227 prowadzi si¢ wedlug
prowadzenia kont | 467 c7606Inych jednostek budzetowych i Urzedu Skarbowego.
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej
Uwagi Konto 227 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z jednostki budzetowej lub Urzedu Skarbowego, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec jednostki budzetowej Iub Urzedu Skarbowego.
Od 01.01.2020 r. rozrachunki z tytutu rozliczen podatku VAT prowadzone
beda w ksiegach Urzedu Miasta Kielce. Salda konta 227 zostang
rozliczone w ksiggach Organu do dnia 31.01.2020 r.
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Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
klasyfikacji z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych
zdarzen na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Whn Ma

- naleznosci z tytulu innych - zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z rozrachunkow zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjatkiem realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, | ujmowanych na kontach 222,
224, 225, 250, 260, 223, 224, 225, 250, 260,

- btedne obcigzenia i1 korekty - blgdne uznania i korekty
nieprawidlowych uznan w nieprawidlowych obcigzen
wyciggach bankowych, w wynikajace z wyciagow
korespondencji z kontem 133-0, bankowych, w korespondencji z
135-0. kontem 133-0, 135-0.

Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug
prowadzenia kont | 467 c7605lnych podmiotow.
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej
Uwagi Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe”
Przyjete zasady | Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
k:lasyf'@cl' finansowych, a w szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
zdarzen

Na koncie 250 — , Nalezno$ci finansowe” ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Whn Ma

- powstanie 1 zwigkszenie naleznosci | -sptaty udzielonych pozyczek, w
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finansowych (w szczegdlnosci z

tytutu udzielonych pozyczek),

w korespondencji z kontem 133-0,
- odsetki zwiekszajace kwote

pozyczek udzielonych,

w korespondencji z kontem 909.

korespondencji z kontem 133-0,
- umorzenie czg¢sci lub catosci
udzielonych pozyczek, w
korespondencji z kontem 962,
- zaptate odsetek od udzielonych
pozyczek, w korespondencji z

kontem 133-0 (rownolegty zapis
Wn 909, Ma 901),

- umorzenie odsetek od pozyczek,
w korespondencji z kontem 909,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wedhug
poszczegb6lnych podmiotéw, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia,
paragrafu (przychodow/rozchodoéw), kategorii zadania 1 jednostki
realizujacej, z podzialem nalezno$ci pozostalych do =zaptaty na

gléwnej krotkoterminowe 1 dlugoterminowe.
Konta analityczne:
250-1 - Naleznosci finansowe krotkoterminowe,
250-2 - Naleznosci finansowe dtugoterminowe.
Uwagi Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma - stan nadptat
z tytutu nalezno$ci finansowych.
Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe”
Przyjete zasady Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
kéasyf"facl' finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z
zaarzen

tytutu  zaciggnigtych pozyczek 1 instrumentow

finansowych.

wyemitowanych

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

Wn Ma

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

- umorzenie zaciggnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 962,

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

- wykup wyemitowanych
instrumentoéw finansowych (wedlug
wartosci nominalnej), w
korespondencji z kontem 133-0.

korespondencji z kontem 133-0,

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

- wptyw $rodkow z tytutu
wyemitowanych papierow
warto$ciowych (w cenie
sprzedazy), w korespondencji z
kontem 133-0,

- dyskonto od wyemitowanych
papieré6w wartosciowych, w
korespondencji z kontem 909
(stawka dyskonta obcigzajaca
biezace koszty obstugi dtugu
publicznego Wn 962 Ma 909).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 260 prowadzi si¢ wedtug
poszczegodlnych podmiotow oraz uméw, z uwzglednieniem rodzaju
swiadczenia, paragrafu (przychodu/rozchodu), numeru wlasnego, kategorii
zadania 1 jednostki realizujacej, z podzialem zobowigzan pozostatych do

gléwnej sptaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe oraz odsetki.

Konta analityczne:

260-1 - Zobowigzania finansowe krotkoterminowe,

260-2 - Zobowigzania finansowe dlugoterminowe,

260-3 - Odsetki.
Uwagi Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo

Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznoSci”

Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
klasyfikacji
zdarzen

Na koncie 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje si¢ W

szczegblnosci:

Wn

Ma

- zmniejszenia wartosci odpisow

- zwigkszenie wartosCi odpisow
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aktualizujacych naleznosci, W
korespondencji z kontami zespotu
7’2”9

- rozwigzanie odpisow
aktualizujacych naleznosci, w
korespondencji z kontem 962.

aktualizujacych naleznosci,
w korespondencji z kontem 962.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja

szczegblowa do konta 290 jest

prowadzona wedtug

poszczegbdlnych podmiotow, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia,
paragrafu, kategorii zadania i jednostki realizujace;j.

glownej
Uwagi Konto 290 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Przyjete zasady Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
k('iasyf"facl' terytorialnego.
zaarzen

Na koncie 901 — ,,Dochody budzetu” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- zwrot niewykorzystanych dotacji
celowych, ptatnosci lub innych
srodkow, w korespondencji z
kontem 133-0 (rownolegty ujemny
zapis techniczny dla zachowania
czystosci obrotow Wn 901, Ma
901).

- przeniesienie, pod data ostatniego
dnia roku budzetowego, sumy
osiggnigtych dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego
na konto 961-1.

- wptywy dochodow gldwnie z
tytutu:

e dotacji, w korespondencji z
kontem 133-0, (z wyjatkiem
otrzymanej w grudniu, a
naleznej na styczen
nastepnego roku),

e subwencji w korespondencji
z kontem 133-0,

(z wyjatkiem otrzymanej w
grudniu, a naleznej na
styczen nastepnego roku),

e odsetek od srodkow
pienigznych
niepodlegajacych zwrotowi
na rachunkach bankowych i
odsetek od lokat
terminowych, w
korespondencji z kontem
133-0,

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

e dochody budzetu
pochodzace ze zrddet
zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem
133-0,

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

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

- nalezne dochody budzetu ujete w
sprawozdaniach organow
podatkowych, w korespondencji z
kontem 224.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 901 prowadzi si¢ wedhug
poszczegolnych podmiotow, rodzaju §wiadczenia, klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdziat/paragraf/ sposob finansowania), kategorii zadania, jednostki
realizujacej oraz informacji dodatkowe;j (tj. zrodet dochodow).

gléwnej
Uwagi Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢
na konto 961-1.
Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
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 szczego6lnosci: - przeniesienie, pod datg ostatniego
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1) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,

dnia roku budzetowego, sumy
dokonanych wydatkow budzetu
jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961-2.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ wedhug
poszczegolnych podmiotoéw, rodzaju §wiadczenia, klasyfikacji budzetowe;j
(dzial/rozdzial/ paragraf/ sposob finansowania), kategorii zadania,
jednostki realizujace;.

glownej
Uwagi Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961-2.
Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”
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
- warto$¢ niewykonanych wydatkéw | - pod datg ostatniego dnia roku
zatwierdzonych do realizacji w budzetowego przeniesienie salda
latach nastepnych, w konta 903 na konto 961-3.
korespondencji z kontem 904.
Zasady wW

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego organ stanowiacy ustala plan finansowy tych wydatkow
(tacznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku

glownej budzetowego).
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 903 prowadzi si¢ wedlug podmiotow,
klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania),
kategorii zadania, jednostki realizujace;.

Uwagi Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢
na konto 961-3.

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

klasyfikacji

zdarzen

Na koncie 904 — , Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:
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Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych - wielko$¢ zatwierdzonych
dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow,
niewygasajacych wydatkow, na w korespondencji z kontem 903.

podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z
kontem 225,

- przeksiggowanie kwoty srodkéw
niewykorzystanych na realizacje¢
planu wydatkéw niewygasajacych
lub po wygasnieciu tego planu na
dochody budzetowe, w
korespondencji z kontem 240
(rownolegly zapis Wn 240, Ma
901).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego organ stanowiagcy ustala plan finansowy tych wydatkow
(tacznie z wykazem wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego).

gléwnej Ewidencje szczegotowa do konta 904 prowadzi si¢ wedlug podmiotow,
klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania),
kategorii zadania, jednostki realizujace;.

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

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Przyjete zasady Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

klasyfikacji

zdarzen

Na koncie 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje si¢ W
szczegolnoscei:

Wn Ma

- przeksiggowanie w miesigcu - wplyw $rodkéw pienieznych z
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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
korespondencji z kontem 901,

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

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

tytutu dotacji celowej na rachunek
budzetu, otrzymanej w grudniu na
styczen nastepnego roku, w
korespondencji z kontem 133-0,

- wplyw $rodkéw pienieznych z
tytutu subwencji oswiatowej na
rachunek budzetu, otrzymanej w
grudniu na styczen nastepnego
roku, w korespondencji z kontem
133-0,

- zarachowanie zaptaconych
odsetek od zaciggnigtych
kredytow, w korespondencji z
kontem 134,

- zarachowanie zaptaconych
odsetek od zaciggnietych
pozyczek, w korespondencji z
kontem 260,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegdtowa do

konta

909 prowadzi si¢ wedlug

poszczegdlnych podmiotow, rodzaju $wiadczenia, kategorii zadania,
jednostki realizujacej (w przypadku rozliczen z tytulu dochodéw
otrzymanych, dodatkowo wedtug klasyfikacji budzetowej

gléwnej dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania oraz informacji dodatkowe;j tj.
zrodet dochodow).
Uwagi Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.
Saldo Wn oznacza stan rozliczen miedzyokresowych kosztow, zas§ saldo
Ma — stan rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow.
Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Przyjete zasady | Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu
k(llasyfllfaql jednostki samorzgdu terytorialnego.
zaarzen

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

Whn Ma

- w ciagu roku operacje dotyczace - w ciggu roku operacje dotyczace
zmniejszenia skumulowanych zwigkszenia skumulowanych
wynikow budzetu jednostki wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, samorzadu terytorialnego,

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

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

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

C) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych kosztow
finansowych oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych).

rok:

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

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych przychodoéw
finansowych oraz pozostatych
przychoddw operacyjnych).

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencji szczegbtowej nie prowadzi si¢.

gléwnej
Uwagi Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”
Przyjete zasady Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
klasyfikacji lub nadwyzki.
zdarzen
Na koncie 961 — , Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- pod datg ostatniego dnia roku - pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego ujmuje si¢ budzetowego ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu | przeniesienie zrealizowanych w
roku wydatkéw budzetu, w ciggu roku 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 data 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
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

961-1 - Wykonane dochody budzetu (saldo konta 901),
961-2 - Wykonane wydatki budzetu (saldo konta 902),
961-3 - Niewykonane wydatki (saldo konta 903).
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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.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Przyjete zasady Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych
klasyfikacji wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.
zdarzen

Na koncie 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje si¢ W

szczegolnosci:

Wn Ma

- umorzenie udzielonych pozyczek, |- umorzenie zaciggni¢tych
w korespondencji z kontem 250, kredytow bankowych, w

- wartos¢ odpisow aktualizujgcych korespondencji z kontem 134,
naleznosci, W korespondencji z - umorzenie zaciaggnietych
kontem 290, pozyczek, w korespondencji z

- pozostale koszty operacyjne kontem 260,

Zwigzane z operacjami - zmniejszenia wartos$ci odpisow
budzetowymi, m.in. w aktualizujgcych naleznosci, w
korespondencji z kontem 224, 227 korespondencji z kontem 290,

- ujemne r6znice kursowe od - pozostale przychody operacyjne
srodkow otrzymanych lub zZwigzane z operacjami
przekazanych w walutach obcych, w| budzetowymi, m.in.w
korespondencji z kontem 133-0, korespondencji z kontem 224, 227

- w roku nast¢pnym pod datg - dodatnie ro6znice kursowe od
zatwierdzenia sprawozdania z srodkow otrzymanych lub
wykonania budzetu przeniesienie przekazanych w walutach obcych,
przychodow na strong Ma konta w korespondencji z kontem 133-0,
960. - w roku nast¢gpnym pod data

zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu przeniesienie

kosztow na strong¢ Wn konta 960.
Zasady Ewidencje szczegotowa do konta 962 prowadzi si¢ wedlug
prowadzenia kont | 467 c7606lnych podmiotow. W przypadku operacji dotyczaCych umorzen
pomocniczych i ich kredytow 1 pozyczek ewidencj rowadzi sie w szczegdtowosci
powiazanie z . p y . . e p @ g
kontami ksiegi z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia, paragrafu (przychodu/rozchodu),
glownej kategorii zadania i jednostki realizujace;.
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Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza nadwyzke kosztow 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.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Przyjete zasady Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych
klasyfi I’<acj i prywatyzacji.
zdarzen
Na koncie 968 — ,,Prywatyzacja” ujmuje sig:
Wn Ma
- rozchody pokryte srodkami z - przychody z tytutu prywatyzacji,
prywatyzacji, (w przypadku w korespondencji z kontem 133-0.
przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu,
w korespondencji z kontem 962).
Zasady Ewidencje szczegélowg do konta 968 prowadzi si¢ wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

poszczegdlnych podmiotéw, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia,
paragrafu (przychodu/rozchodu), kategorii zadania 1 jednostki realizujace;,

gléwnej

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

Konto 197 - ,,Rachunek srodkéw europejskich (w walucie EUR)”

Przyjete zasady Konto 197 stuzy do pozabilansowej ewidencji operacji pienieznych

k('lasyf"facl' dokonywanych na bankowych rachunkach $rodkéw europejskich

zaarzen

prowadzonych w walucie EUR.

Zapisy na koncie 197 dokonywane s3g wylacznie na podstawie dowodow
bankowych 1 muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku.

Na koncie 197 — ,Rachunek srodkéw europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje si¢ m.in.:

Wn Ma

- wptyw $§rodkow pienieznych na
rachunek srodkéw europejskich
prowadzony w walucie EUR,

- wyptaty z rachunku srodkow
europejskich prowadzonych w
walucie EUR,
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Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta wedtug
poszczegolnych rachunkéw bankowych.
Roéwnoczesnie operacje pieniezne dokonywane na bankowych rachunkach

srodkoéw europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na

197 prowadzona jest

gléwnej walute polska po srednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski
Uwagi Konto 197 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw
europejskich na rachunkach bankowych.
Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”
Przyjete zasady Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego
klasyfikacji zmian.
zdarzen
Na koncie 991 — , Planowane dochody budzetu” ujmuje si¢:
Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace - planowane dochody budzetu
plan dochod6éw budzetu - zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody
Zasady Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w szczegdétowosci planu

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

finansowego dochodow budzetu.

glownej
Uwagi Saldo Ma konta 991 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych
dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”
Przyjete zasady Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
klasyfikacji
zdarzen

Na koncie 992 — , . Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

- planowane wydatki budzetu - zmiany budzetu zmniejszajace
- zmiany budzetu zwickszajace plan wydatkoéw budzetu lub
planowane wydatki wydatki zablokowane
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Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w
finansowego wydatkow budzetu.

szczegdtowosci  planu

Uwagi

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych
wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 997 - ,,Dochody ze Srodkow europejskich (w walucie

EUR)”
Przyjete zasady Konto 997 stuzy do ewidencji dochodow z tytutu realizacji projektow ze
Klasyfikacji srodkow europejskich w walucie EUR.
zdarzen
Na koncie 997 — ,,Dochody ze srodkéw europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje si¢ m.in.:
Wn Ma
- wplyw $rodkéw pienieznych na
rachunek srodkow europejskich
prowadzone w walucie EUR.
Zasady Ewidencje szczegotowa do konta 997 prowadzi sie wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

poszczegbdlnych podmiotéw, rodzaju §wiadczenia, klasyfikacji budzetowe;j
(dzial/rozdzial/paragraf/sposob finansowania), kategorii zadania, jednostki
realizujacej.

Roéwnoczesnie operacje pieniezne dokonywane na bankowych rachunkach
srodkoéw europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na
walute polska po srednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.

Konto 998 - ,,Wydatki ze sSrodkow europejskich (w walucie EUR)”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji wydatkéw w ciezar sSrodkow europejskich w
walucie EUR.

Na koncie 998 — ,, Wydatki ze srodkéw europejskich (w walucie EUR)”
ujmuje si¢ M.in.:

Wn Ma

- wyplaty srodkéw pienieznych z
rachunku srodkow europejskich
prowadzonych w walucie EUR.
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Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegblowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug
poszczegolnych podmiotow, kategorii zadania, jednostki realizujace;j.

Roéwnoczesnie operacje pieniezne dokonywane na bankowych rachunkach
srodkéw europejskich prowadzonych w walucie EUR przelicza si¢ na

gléwnej walute polska po srednim kursie, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.
Konto 999 - ,,Realizacja programow wieloletnich”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji realizacji programow wieloletnich.
klasyfikacji
zdarzen . . . , . .  gee - ..
Na koncie 999 — ,,Realizacja programéw wieloletnich” ujmuje si¢:
Wn Ma
- zrealizowane w danym roku - przeniesienie pod datg ostatniego
budzetowym wydatki w zakresie dnia roku salda konta 999
programow wieloletnich
Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

poszczegolnych podmiotéw i programéw wieloletnich.
Konta analityczne:

999-1 - Realizacja programéw wieloletnich biezacych,
999-2 - Realizacja programow wieloletnich majatkowych,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 999.
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

PLAN KONT
DLA URZEDU MIASTA KIELCE

. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych
073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

074 — Odpisy aktualizujace wartos¢ srodkow trwatych w budowie

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

081 — Naktady na zakup i wdrozenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

131 — Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozrachunki Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku VAT
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

244 — Rozrachunki z tytutu depozytow
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245 — Wplywy do wyjasnienia
280 — Konto techniczne
290 — Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

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

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostate obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody , dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

090 — Srodki trwate w likwidacji

091 — Aktywa trwate niezdatne do uzytku

910 - Obce srodki trwate uzytkowane na podstawie uméw cywilnoprawnych
911 — Srodki trwate Skarbu Panstwa

940 — Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe ptatnika
991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

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

. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI

ANALITYCZNEJ | JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

Symbol konta

Nazwa konta

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia

grupy $rodkow trwatych, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 3 pazdziernika 2016 r. w
sprawie Klasyfikacja Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U. 2016, poz.
1864), Y Z-dodatkowa analityka dla
potrzeb sprawozdawczosci:

011-00 - grunty,

011-00-01 wieczyste

uzytkowanie gruntow,

011-01 — budynki i lokale,

011-01-01 — ulepszenia obcych

srodkow trwatych w budynkach

i budowlach,

011-02 — obiekty inzynierii

ladowej 1 wodne;,

011-02-01 — ulepszenia obcych

srodkow trwalych w obiektach

inzynierii ladowej 1 wodnej,

011-03 - kotty i1 maszyny

energetyczne,

011-04 - maszyny, urzadzenia

i aparaty ogblnego

zastosowania,

011-05 — maszyny, urzadzenia

I aparaty specjalistyczne,

011-06 - urzadzenia techniczne,

011-07 - $rodki transportu,

011-08 - narzedzia, przyrzady,

ruchomosci 1 wyposazenie,

011-09 — inwentarz zywy.

syntetycznego | syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 0 — ,,Majgtek trwaly”
011 Srodki trwale 011-0X-YZ, gdzie X - symbol Ewidencja szczegotowa

w ksigedze inwentarzowe;j
z podziatem m.in. wg
klasyfikacji srodkow
trwatych, miejsca
uzytkowania, 0sob
odpowiedzialnych.
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013

Pozostale srodki

Ewidencja szczegotowa w

X1 — X -symbol grupy $rodkow
trwalych, 1- oznaczenie obcych
srodkow trwatych, tj.:

071-01-0 — umorzenie prawa

uzytkowania wieczystego
gruntu,

071-01-1 - umorzenie
budynkéw i lokali,

071-01-11 - umorzenie

budynkow i lokali, stanowigcych

trwale ksiedze = inwentarzowej
z podziatem m.in. wg
miejsca uzytkowania,
0s0b odpowiedzialnych.

015 Mienie 015-X, Ewidencja szczegélowa
zlikwidowanych | gdzie X oznacza zlikwidowang | ustalana na podstawie
jednostek jednostke, od ktorej Miasto przejeto | bilansu  zlikwidowanej

mienie. jednostki organizacyjnej.

016 Dobra kultury 016-X, Ewidencja szczegotowa w

gdzie X oznacza rodzaj dobr kultury | ksiedze  inwentarzowe;j
m.in.: z podzialem m.in. wg
016-01 — pomniki zbiordw, miejsca ich
016-02 — tablice pamiatkowe uzytkowania, 0sOb
odpowiedzialnych.

020 Wartosci 020-0X, Ewidencja szczegotowa w
niematerialne i gdzie X oznacza podzial wartosci | ksiedze  inwentarzowe;j
prawne niematerialnych i prawnych wg |z podzialem m.in. wg

formy umorzenia: tytutow wartos$ci

020-01- warto$ci niematerialne i | niematerialnych

prawne umarzane stopniowo, 1 prawnych, z podziatem

020-02- wartosci niematerialne i wg miejsca ich

prawne umarzane jednorazowo. uzytkowania, 0s0b
odpowiedzialnych.

030 Dlugoterminowe | 030-X, Ewidencja szczegotowa
aktywa gdzie X  oznacza  spolke, | wg podzialu na podmioty
finansowe w ktorej Miasto posiada | gospodarcze, w ktérych

udziaty/akcje. Miasto posiada
udziaty/akcje.

071 Umorzenie 071- 01- X lub 071- 01- X1, Ewidencja szczegotowa
srodkow lub 071-02 w ksiedze inwentarzowej
trwalych oraz gdzie: z podziatem na
wartosci 071-01 - umorzenie $rodkow | umorzenie
niematerialnych | trwatych, poszczegdlnych
I prawnych 071-02 - wumorzenie wartosci | sktadnikéw majatku

niematerialnych i prawnych | trwalego, m.in. wg
umarzanych stopniowo, klasyfikacji srodkow
X - symbol grupy srodkow | trwatych.

trwatych,
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ulepszenie srodkow
trwatych,
071-01-2 — umorzenie obiektow

inzynierii ladowej 1 wodnej,

obcych

071-01-21 - umorzenie
obiektow inzynierii ladowej i
wodnej, stanowigcych
ulepszenie obcych  $rodkow
trwatych,

071-01-3 - umorzenie kottow
i maszyn energetycznych,
071-01-4 — umorzenie maszyn,
urzadzen 1 aparatow ogolnego
zastosowania,

071-01-5 — umorzenie maszyn,
urzadzen i aparatow
specjalistycznych,

071-01-6 — umorzenie urzadzen
technicznych,

071-01-7 — umorzenie srodkow

gdzie X - symbol grupy $rodkow
trwatych, do ktérych

transportu,

071-01-8 — umorzenie narzedzi,
przyrzadow, ruchomosci
1 wyposazenia.

072 Umorzenie 072- 0X, Ewidencja szczegotowa
pozostalych gdzie X oznacza rodzaj umarzanych | z podziatem na umorzenie
sSrodkow sktadnikow : poszczegdlnych
trwalych, 072-01 - jednorazowe umorzenie | sktadnikow pozostatych
wartosci pozostatych srodkow trwatych ; srodkow trwalych,
niematerialnych | 072-02 - jednorazowe umorzenie | wartosci niematerialnych
i prawnych wartos$ci niematerialnych | i prawnych.

I prawnych

073 Odpisy 073- X, Ewidencja szczegotowa
aktualizujace gdzie X oznacza spotke, w ktorej wg podziatu na spotki, w
dlugoterminowe | Miasto posiada udziaty/akcje. ktérych Miasto posiada
aktywa udziaty/akcje.
finansowe

074 Odpis Ewidencja szczegdtowa
aktualizujacy zgodna z ewidencja
wartos¢ srodkow szczegOtowa,
trwalych prowadzong do konta
w budowie 080.

080 Srodki trwalew | 1. 080-0X -  ewidencja | Ewidencja szczegblowa
budowie kosztow bezposrednich | Wg grup klasyfikacji
(inwestycje) realizowanego zadania ér(’>dk.éw trwe}lych, do

inwestycyjnego, ktorej zostanie

przeniesiony gotowy
srodek trwaty oraz wg
poszczegblnych zadan
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zakwalifikowane bedg efekty
inwestycji, tj. :

080-00 —  $rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
gruntu/prawa uzytkowania
wieczystego gruntu,

080-01 —  $rodki  trwale
w budowie z tytutu

zakupu/budowy budynkow
i lokali,

080-02 —  $rodki  trwale
w budowie z tytutu
zakupu/budowy obiektow
inzynierii ladowej i wodnej,
080-03 -  $rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
kottow 1 maszyn
energetycznych,

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

urzadzen i1 aparatow ogolnego
zastosowania,

080-05 —  s$rodki  trwate
W budowie z tytulu
zakupu/budowy maszyn,
urzadzen 1 aparatow
specjalistycznych,

080-06 -  $rodki trwale

w budowie z tytulu zakupu
urzadzen technicznych,

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

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

ruchomosci 1 wyposazenia;

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

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

080-21 — naklady na s$rodki
trwate w budowie z tytulu
nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,

inwestycyjnych i1 zrodet
finansowania.
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klasyfikacji zdarzen

080-22 - wynagrodzenia
dotyczace realizowanej
inwestyciji,

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

081 Naklady na 081-0X, gdzie X oznacza | Ewidencja szczegblowa
zakup i tytul/nazwe wartosci | prowadzona m.in. wg
wdrozenie niematerialnych i prawnych, poszczegdlnych
wartosci rodzajow/tytutow
niematerialnych | 081-01- licencje, wartosci niematerialnych
i prawnych i prawnych , zrodet

081-02- autorskie lub pokrewne | finansowania naktadéw,

prawa majatkowe, wydzialow
odpowiedzialnych za

081-03- spoldzielcze | realizowane zadanie.

wlasnosciowe prawo do lokalu

mieszkalnego / spotdzielcze prawo

do lokalu uzytkowego,

081-04- prawa okreslone w

ustawie z dnia 30 czerwca 2000 r.

— Prawo wlasnosci przemystowej (

Dz.U. z 2013 r. poz. 1410),

081-05 - inne.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”
Przyjete zasady Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach 013 1 016.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem
umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 —, Srodki trwate” ujmuje sie:

Whn Ma
1) przychody nowych lub | 1) wycofanie srodkow trwatych z
uzywanych §rodkéw trwalych, uzywania na skutek ich likwidacji
pochodzacych z zakupu z powodu zniszczenia, zuzycia,

gotowych $§rodkéw trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa Srodkoéw trwatych,

2) przychody s$rodkéw trwatych
nowo ujawnionych,

sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) ujawnione niedobory
trwatych,

3) zmniejszenia wartos$ci
poczatkowej srodkow trwatych

srodkow
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3) nieodptatne przyjecie $rodkow dokonywane na skutek
trwalych, aktualizacji ich wyceny.

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

5) zwigkszenie wartosci srodkow
trwatych z tytulu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasno$ci
rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Gminy.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych

iich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 011-0X-YZ, gdzie X - symbol
grupy $rodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST)
(Dz.U. 2016, poz. 1864), YZ-dodatkowa analityka dla potrzeb
sprawozdawczosci.

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

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

Ewidencja umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow oraz prawidlowe obliczenie umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie wartos$ci gruntow stanowiacych
wlasnos¢ Gminy Kielce, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
trwatych w wartosci poczatkowe;.
Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”
Przyjete zasady Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowe] pozostalych $rodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na
kontach 011 oraz 016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej Urzedu, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia miedzy innymi
ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oddanych do
uzywania oraz komorek organizacyjnych 1 oséb odpowiedzialnych za
pozostale srodki trwale.

Na koncie 013 —, Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:
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Wn

Ma

1) pozostale srodki trwate przyjete do
uzywania z zakupu,

2) pozostate srodki trwate otrzymane
ze $rodkow trwalych w budowie
jako pierwsze wyposazenie,

3) nadwyzki pozostalych $rodkow
trwatych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane
pozostate $rodki trwale.

1) wycofanie s$rodkow trwatych
z uzywania na skutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego
przekazania,

2) ujawnione niedobory Srodkow
trwalych w uzywaniu.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO

modul ST Srodki Trwate.

Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w ujeciu ilosciowo — warto§ciowym wg

miejsca uzytkowania majatku.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn,

ktore wyraza warto$¢ pozostatych

srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 015 stuzy w Urzedzie do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci mienia przej¢tego przez Gming po zlikwidowanej jednostce.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia

zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajace;j

V4

bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wilasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Na koncie 015 —, Mienie zlikwidowanych jednostek” ujmuje sie:

Wn

Ma

1) warto§¢ mienia przejetego  po
jednostce organizacyjnej, wedtug
warto$ci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanej jednostki,

2) zwigkszenie warto$ci  mienia,
stanowigca rdéznicg pomigdzy
warto$cig mienia  wynikajaca

z bilansu zlikwidowanej jednostki
a warto$cig mienia przekazanego
innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego,

warto$¢ mienia pozostajacego po
zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych Gminy.

3)

1) warto$¢ mienia pozostajacego po

zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, a
przekazanego spolce, w
wysokosci wynikajacej z
umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do
spotki, warto$¢ mienia
sprzedanego lub przekazanego

innym jednostkom,

2) korekte warto$ci mienia
stanowigca réznice pomiedzy
warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanej innej
jednostki organizacyjnej
a wartos$cig mienia przekazanego
spotce lub innym jednostkom.

Id: B7ED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety

Strona 9




Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powigzanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 015 umozliwia ustalenie
majatku przejetego od poszczegdlnych zlikwidowanych jednostek.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej
z bilansu tej jednostki, bedagcego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wilasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 016 -,,Dobra kultury”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr
kultury.
Na koncie 016 —,,Dobra kultury” ujmuje sie¢:

Wn Ma
1) przychody dobr kultury z tytutu 1) rozchody =z tytulu likwidacji,
zakupu, nieodptatnego otrzymania sprzedazy lub  nieodptatnego
lub nadwyzek ujawnionych przy przekazania  oraz  ujawnione
inwentaryzacji. niedobory inwentaryzacyjne
i szkody.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Do konta 016 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO
modut ST Srodki Trwate.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 016 umozliwia odrgbne ujgcie
kazdego dzieta, wedtug ich rodzaju 1 os6b odpowiedzialnych.

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

- warto$¢ poczatkowa,

- data przyjecia do uzytkowania,

- komorka odpowiedzialna,

- lokalizacja.

Konta analityczne tworzy si¢ w uktadzie 016-X,

gdzie X oznacza rodzaj dobr kultury m.in.:

016-01 — pomniki

016-02 — tablice pamiagtkowe.

Uwagi

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ poczatkowa
dobr kultury, stanowigcych wlasno$¢ Miasta.

Zakupione dobra kultury ujmuje si¢ w ewidencji w cenie nabycia, a
otrzymane nieodptatnie od innych jednostek w wartosci okre§lonej w
dowodzie przekazania, natomiast warto§¢ otrzymanych darow lub
ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych wustala si¢ na podstawie
komisyjnego szacunku warto$ci w dniu nabycia.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu i wobec tego ujmowane sg
bilansie w warto$ci poczatkowe;.

w
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Konto 020 - ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 - ,, Wartos$ci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

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

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na poszczeg6lne rodzaje warto$ci niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (na
koncie 071) oraz umorzenia pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
(na koncie 072), a takze umozliwiajagcym rozliczenie osob odpowiedzialnych
za ich ewidencje.

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

gdzie X oznacza podzial warto$ci niematerialnych i prawnych wg formy
umorzenia:

020-01- wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo,

020-02- wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych 1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto

030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w
szczeg6lnosci akcji 1 innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych, nad
ktérymi Miasto sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy
czym kontrola ta powinna wynikaé¢ w szczegdlnosci z przepisOw prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

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

Wn Ma
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- zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow dlugoterminowych aktywow
finansowych. finansowych.

- zwigkszenia stanu

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powigzanie z
kontami ksiegi glownej

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

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ksiggowania na koncie 030 dokonywane sg pod data wpisu podwyzszenia
kapitatu do KRS .

Wktady niepieni¢zne ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 800 Fundusz

jednostki.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad lub jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071- ,,Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow

1) zwigkszenia umorzenia wartoSci

poczatkowe] S$rodkow trwatych
trwatych oraz wartosci oraz warto$ci niematerialnych 1
niematerialnych i prawnych. prawnych.

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych iich
powiazanie Y/
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na umorzenie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne w uktadzie 071-01-X/071-02, gdzie:

071-01 - umorzenie $rodkoéw trwatych, X - symbol grupy $rodkow trwatych,
071-02 - umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
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Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, W miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) zmniejszenia umorzenia wartosci|1) zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, poczatkowej pozostatych srodkéw
warto$ci  niematerialnych i trwatych, wartos$ci
prawnych, niematerialnych i
2) umorzenie pozostatych $rodkow prawnych oraz zbiorow
trwatych, wartosci bibliotecznych,
niematerialnych i prawnych oraz [2) odpisy umorzenia  nowych,
zbiorow bibliotecznych wydanych do uzywania $rodkéw
zlikwidowanych ~ z  powodu trwatych, wartos$ci
zuzycia lub zniszczenia, niematerialnych [
sprzedanych, przekazanych prawnych oraz zbiorow
nieodplatnie, a takze stanowigcych bibliotecznych, obcigzajacych
niedobor lub szkode. odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i
prawnych, dotyczace Srodkow
trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych [
prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na umorzenie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne:

072-01 - jednorazowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych ;

072-02 - jednorazowe umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych .

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Na koncie 073 - ,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
ujmuje si¢:
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Wn

Ma

1) przywrocenie uprzednio utraconej
wartosci dhugoterminowych
aktywow finansowych,

2) korekty ceny nabycia (zakupu)
dlugoterminowych aktywow
finansowych 0 dokonany

uprzednio odpis z tytulu utraty
wartos$ci.

1) zwigkszenia odpisow
aktualizacyjnych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Zasady prowadzenia kont

Ewidencja szczegotowa do konta 073 prowadzona jest w uktadzie 073-X,

pomocniczych bich | odzie X oznacza podmiot, w ktorym Miasto posiada udzialy/akcje.
powigzanie z
kontami ksiegi gléwnej
_ Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw
Uwagi aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto 074 - ,,0dpisy aktualizujace wartos¢ srodkow trwalych

w budowie”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 074 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ $rodkow

trwatych w budowie.

Na koncie 074 —,,0dpisy aktualizujace warto$¢ srodkow trwatych w
budowie” ujmuje sie:

Wn Ma
1) przeszacowanie wartosci $rodkow | 1) zwigkszenia odpisow

trwalych w budowie - wzrost ich

wartoscli,

2) korekty odpisu aktualizujgcego
o dokonany uprzednio odpis
z tytutlu utraty wartosci.

aktualizujgcych $rodki trwate w
budowie z tytutu utraty wartosci.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 074

prowadzona jest w podziale na

poszczegbdlne zadania inwestycyjne, wynikajace z uchwatl budzetowych
Miasta, powinna by¢ zgodna z ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta

080.

Uwagi

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych wartos$¢ srodkow trwatych w budowie.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw gotowych srodkow

trwatych.
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Na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ujmuje sie:

Wn Ma
1) poniesione koszty dotyczace 1) wartos$¢ srodkow trwatych w budowie, przyjetych do
srodkow trwatych w budowie w uzywania,
ramach inwestycji prowadzonych 2) warto$¢ sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych
zaro6wno przez obcych wykonawcow, srodkow trwatych w budowie,
jak 1 we wlasnym zakresie, 3) rozliczenie naktadow bez efektow w korespondencji z
2)poniesione koszty dotyczace kontem 800.

przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow,

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

4) koszty zakupu gotowych srodkow
trwatych,

5) nieodptatne przyjecie srodkow
trwatych w budowie.

Ewidencja szczegotowa do konta 080 umozliwia m.in.:

- wyodrebnienie kosztow §rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz zrédet finansowania inwestycji,

- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie :

1. 080-0X - ewidencja kosztow bezposrednich realizowanego zadania inwestycyjnego, gdzie X -

grupa srodkéw trwatych, do ktérych zakwalifikowane bedg efekty inwestycji, tj. :

080-00 — srodki trwate w budowie z tytutu zakupu gruntu/prawa uzytkowania wieczystego gruntu,
080-01 — $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy budynkéw 1 lokali,

080-02 — $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy obiektow inzynierii ladowej i wodnej,
080-03 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu kotléw i maszyn energetycznych,

080-04 - srodki trwate w budowie z tytulu zakupu/budowy maszyn, urzadzen i aparatoéw ogolnego
zastosowania,

080-05 — $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy maszyn, urzadzen i aparatéw
specjalistycznych,

080-06 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu urzadzen technicznych,

080-07 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu $rodkéw transportu,

080-08 - $rodki trwate w budowie z tytulu zakupu narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia;

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

gdzie Y — rodzaj ponoszonych naktadow inwestycyjnych, np.:
080-21 — naktady na $rodki trwale w budowie z tytulu nadzoru inwestorskiego/autorskiego,
080-22 - wynagrodzenia dotyczace realizowanej inwestycji,
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zadania.

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

ulepszen (inwestycji, ktore nie zostaty zakonczone).

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie i

Konto 081 — ,,Naklady na zakup i wdrozenie wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow zakupu oraz wdrozenia wartos$ci
niematerialnych i prawnych, a nastepnie ich rozliczenia w korespondencji z
kontem 020.

Na koncie 081 -

niematerialnych i prawnych” ujmuje sig:

»Naklady inwestycyjne na zakup i wdrozenie warto$ci

Whn Ma
1) poniesione koszty dotyczace zakupu| 1) warto$é ogotem przyjetych do
oraz wdrozenia wartos$ci uzytkowania, warto$ci
niematerialnych i prawnych niematerialnych i prawnych,
zarowno  zakupionych  jak  i| 2) rozliczenie  nakladow  bez
wdrozonych przez obcych efektow w  korespondencji

2)

3)

wykonawcow lub we wlasnym
zakresie,

poniesione inne koszty pozostajace
w zwigzku z zakupem oraz
wdrozeniem wartosci
niematerialnych i prawnych,
nieodptatne przyjecie nakladow
zwigzanych  z  wytworzeniem
wartosci niematerialnych
i prawnych, lecz nieoddanych
jeszcze do uzytkowania.

Z kontem 800.

pomocniczych
ich powiazanie
kontami ksiegi glownej

Zasady prowadzenia kont

i
z

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 081 umozliwia m.in.:
wyodrebnienie kosztow wytworzenia warto$ci niematerialnych
i prawnych wedlug poszczeg6lnych rodzajow / tytutow,

zrodet finansowania, wydziatow/dziatow odpowiedzialnych za

realizowane zadanie,

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
tytutow wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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Uwagi Konto 081 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
naktadéw inwestycyjnych na zakup oraz wdrozenie warto$ci niematerialnych i

prawnych.
Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej

Zespol kont 1 — ,,Srodki pieniesne i rachunki bankowe”

101 Kasa 101-X-D-R-P- Z, gdzie: Ewidencja  szczegdlowa
X- rodzaj kasy: prowadzona w podziale na
101-1 — operacje |rachunki bankowe oraz wg

gotowkowe z  tytulu |podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych, |budzetowej 1 kategorii
101-2 - operacje |zadania.
gotowkowe z  tytulu
dochodéw budzetowych |W przypadku kasy ZFSS
(Wydzial  Budzetu 1 |oraz depozytow nie stosuje
Ksiegowosci ), si¢ klasyfikacji budzetowe;.
101-3 - operacje
gotowkowe z  tytulu
dochodéw budzetowych
(Wydziat Podatkow,

Zarzadzania
Naleznos$ciami i
Windykacji),

101-4 - operacje

gotdwkowe z  tytutu
wydatkow 1 dochodow w
walucie obcej,

101-5 - operacje
gotbwkowe z  tytutu
ZFSS,
101-6 — operacje
gotowkowe z  tytutu
depozytow.
D — dziat,
R —rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.
130 Rachunek 130-X-D-R-P- Z, gdzie Ewidencja  szczegdlowa
biezacy jednostki | X-przeznaczenie konta: prowadzona jest w podziale

130-1 — wydatki budzetowe, |na  rachunki  biezace
130-2 — dochody budzetowe, | Urzedu, odrebne do
130-3 — dochody Skarbu|ewidencji poszczegdlnych
Panstwa,
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130-4 — dochody z tytutu

podatkow 1 optat (UM
Wydziat Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykacji),

130-5 — rachunek VAT -
rozliczenia Urzedu Miasta (
nie  wymaga klasyfikacji
budzetowej),

130-6 — rachunek VAT -
rozliczenia Gminy ( nie

rodzajéow dochodoéw oraz

wydatkow budzetowych.
Ewidencja  szczegdtowa
prowadzona  jest  wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz kategorii
zadania. Ewidencja
szczegolowa moze by¢
poszerzona  dla potrzeb
sprawozdawczosci.

wymaga klasyfikacji
budzetowej) .

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

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

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

wyrdznia si¢ m.in.:

131-1 - wydatki

niewygasajace — platnos¢ z

rachunku wydatkoéw
niewygasajacych,

131-2 - wydatki

niewygasajace — platnos¢ z

rachunku projektu.

135 Rachunek 135-X, gdzie: Ewidencja  szczegOtowa
srodkow X - rachunek bankowy , prowadzona dla rachunku
funduszy bankowego.
specjalnego 135- rachunek ZFSS
przeznaczenia

139 Inne rachunki 139 — X, gdzie: Ewidencja  szczegotowa
bankowe X - rachunek bankowy. prowadzona wg rachunkéw

bankowych .

140 Krétkoterminowe | 140 — X , gdzie: Ewidencja szczegdtowa

aktywa finansowe | X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg
poszczegblnych
rachunkéw bankowych.

141 SrodKi pieniezne |141—X , gdzie: Ewidencja szczegdtowa
w drodze X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg

rachunkow bankowych.
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Konto 101 - ,,Kasa”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotoéwki znajdujacej si¢
w kasach Urzedu Miasta.
Warto$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki
w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié
ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej
1 obcej, z podziatem na poszczego6lne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig
odpowiedzialnym.
Na koncie 101 -, Kasa ” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) wptywy gotowki oraz nadwyzki |1) rozchody gotowki i1 niedobory
kasowe, kasowe,

2) wptyw gotowki z tytutu 2) przekazanie $srodkow pieni¢znych na
podatkéw, w korespondencji ze rachunek biezacy Urzedu,
strong Ma konta 221 lub ze strong w korespondencji ze strong Wn
Ma konta 226, konta 141,

3) wplyw gotowki z rachunku 3) zwrot podatnikom nadplat oraz ich
biezacego urzedu do kasy z oprocentowania, w korespondencji
przeznaczeniem na zwrot nadptat ze strona Wn konta 221 lub ze
oraz ich oprocentowania, w strona Wn konta 226,
korespondenc;ji ze strong Ma 4) zwrot podatnikom wptat bedacych
konta 141. kwotami nienaleznymi, w

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

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych

iich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa konta 101 prowadzona jest w powigzaniu

z odpowiednim rachunkiem bankowym dochodow 1 wydatkéow budzetowych

oraz depozytow. Konta pomocnicze okreslaja rodzaje kas realizujacych

okreslone dochody, wydatki budzetowe lub depozyty w wyznaczonych

Wydziatach Urzgdu Miasta.

Wsrod kont analitycznych wyroznia sig:

101-1 — operacje gotowkowe z tytutu wydatkéw budzetowych,

101-2 - operacje gotowkowe z tytutu dochodow budzetowych (Wydziat
Budzetu i Ksiggowosci ),

101-3 - operacje gotowkowe z tytutu dochodow budzetowych (Wydziat
Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji),

101-4 - operacje gotoéwkowe z tytutu wydatkéw i dochodéw w walucie obcej,

101-5 - operacje gotowkowe z tytutu ZFSS,

101-6 — operacje gotowkowe z tytutu depozytow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikac;ji

budzetowej dla potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
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Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pieni¢znych oraz obrotow na
rachunkach bankowych Urzedu Miasta z tytulu wydatkow 1 dochodow
(wptywéw) budzetowych, objetych planem finansowym oraz wpltywoéw i
zwrotow z tytutu podatkoéw dokonywanych za posrednictwem banku.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy Urzedem,
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza,
ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego
ustalenia wysoko$ci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci
obrotow.

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

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow budzetowych oznacza stan §rodkow
pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego
dnia nie zostaly przekazane na rachunek biezacy budzetu. W przypadku
dochod6éw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje si¢:

Whn Ma
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1) wplywy $rodkéw pieni¢znych
otrzymanych na realizacje
wydatkoéw budzetowych zgodnie z
planem finansowym, w
korespondencji z kontem
223,

2) wptywy $rodkéw  pieni¢znych

z tytulu zrealizowanych przez Urzad
dochodow budzetowych A4
korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem,

3) wpltywy z tytulu podatkow,
wptacone na rachunek biezacy
Urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 lub ze strong Ma
konta 226,

4) wptywy z tytutu odsetek za zwloke
w zaplacie naleznosci podatkowych,

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

6)  wplywy $rodkéw pienieznych
w drodze, w Kkorespondencji ze
strong Ma konta 141.

1) zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym
Urzedu, w tym réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacje
wydatkéow  budzetowych —w
korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 4,7 lub 8,

2) pobrane z rachunku biezgcego
Urzedu do kasy srodki pienigzne
przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn
konta 141,

3) okresowe przelewy
zrealizowanych dochodéw
budzetowych odprowadzonych
na rachunek budzetu Miasta,
w korespondencji z kontem 222,

4) zwroty podatnikom nadptat 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
srodkow  budzetowych  na
rachunek budzetu Miasta w
korespondencji ze strong Wn
konta 223.

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w podziale na rachunki biezace

Urzedu.

Ewidencja analityczna w Urzedzie prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan. Dla rachunku VAT nie ma
koniecznosci prowadzenia szczegdtowej ewidencji np. wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan.

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 optat (UM Wydziat Podatkow, Zarzadzania

Naleznosciami i Windykacji),

130-5 — rachunek VAT — rozliczenia Urz¢du Miasta,

130-6 — rachunek VAT — rozliczenia Gminy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dodatkowo wg wydzialéw Urzedu,
realizujacych poszczegoélne dochody 1 wydatki. Ewidencja szczegdélowa moze
zosta¢ rozbudowana dla potrzeb sprawozdawczosci.
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Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktoére do konca
roku nie zostaty przelane na rachunek biezacy budzetu lub stan $rodkow
pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, pozostajacych
do wykorzystania.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksigguje si¢
sumy zgodne z wyciagiem, rdéznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto
221(Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji) lub 245
(Wydziat Budzetu i Ksiggowosci ), jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Roéznice t¢ wyksiegowuje si¢ z konta 130 na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) srodkow 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 konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 - ,,Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pieni¢znych oraz obrotow na
rachunku bankowym Urzgdu Miasta, wyodrgbnionym w celu realizacji
wydatkoéw niewygasajacych, objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy Urzedem,
a bankiem.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza,
ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

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

Na koncie 131 - ,,Rachunek biezacy — wydatki niewygasajgce” ujmuje sie:

Wn \ Ma
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- wplywy srodk6w  pienieznych | - zrealizowane wydatki
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow niewygasajace zgodnie z planem

niewygasajacych zgodnie z planem finansowym Urzedu, w

finansowym, w korespondencji korespondenc;ji z

z kontem 223. wiasciwymi kontami zespotu 1, 2,
4,7 lub 8.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikac;ji
budzetowej oraz dodatkowo wg wydzialow Urzedu, realizujacych
poszczegbdlne wydatki, kategorii zadan oraz kategorii wydatkow
strukturalnych .

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

131-1 - wydatki niewygasajace — platnos¢ z rachunku wydatkow
niewygasajacych,
131-2 — wydatki niewygasajace — ptatnos¢ z rachunku projektu.

Uwagi

Konto 131 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku bankowym Urzedu Miasta, z tytutu wydatkow
niewygasajacych .

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 131 ksieguje si¢
sumy zgodne z wyciagiem, roznic¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 131 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu Srodkow
pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych,
a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 - ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stluzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegblnosci zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje Urzad.

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

Wn Ma
1) wptywy $rodkow pienieznych na 1) wyptaty srodkow oraz
rachunki bankowe regulowanie zobowigzan
w ramach dziatalno$ci socjalnej
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w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2 lub 851, 12,
2) wptaty srodkoéw pienigznych ZFSS
z kasy Urzedu w korespondencji z
kontem przeciwstawnym 141.

2) przelewy
jednostek organizacyjnych
ramach wspolnie prowadzonej
dzialalno$ci  socjalnej zgodnie

z wilasciwym kontem zespotu 1

srodkow do innych
W

umowami

z zawartymi
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2.

Zasady prowadzenia kont | Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 135 wg rachunkéow umozliwia
pomocniczych tich | ystalenie stanu $rodkow kazdego funduszu:
ﬁnwnqza-me- o2 Wisrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:
ontami ksi¢gi glownej P i .
135 - 1 — Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow

Uwagi pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych

wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
I rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

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

2) srodkow obcych na inwestycje,

3) czekow potwierdzonych,

4) sum na zlecenie,

5) kart ptatniczych,

6) kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta
139 miedzy ksiegowoscig Urzedu, a ksiegowoscig banku.

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

Wn Ma
1) wptywy wydzielonych $rodkow | 1) wyptaty s$rodkow  pienieznych
pienieznych z rachunkéw biezacych dokonane z wydzielonych
oraz sum depozytowych i na| rachunkow bankowych,
zlecenie, 2) pobranie  gotéwki do  kasy
2) wplywy gotowki z kasy| w korespondencji z kontem
w korespondencji ze strong ma konta przeciwstawnym 141,
141, 3) pokrycie zobowigzan i zwrot
srodkow kontrahentom
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3) odsetki  naliczane przez bank
w korespondencji z odpowiednim
kontem przeciwstawnym zespotu 7,

4) wptaty $rodkéw dokonane przez
kontrahentéw w  korespondencji
z wlasciwym kontem zespotu 2.

w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie y/
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 jest dostosowana do
potrzeb Urzegdu i1 zapewnia ustalenie stanu srodkoéw pienig¢znych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie

U i - .
wadl stanu §rodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Przyjete zasady Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych,

klasyfikacji zdarzen

w szczegblnosci akcji, udziatdow 1 innych papieréw warto§ciowych wyrazonych
zardbwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na koncie 140 ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe ksigguje sig:

Whn Ma

- Zzmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow
finansowych w korespondencji

z wihasciwym kontem zespolu nr
1,2.

- zwigkszenia stanu
krotkoterminowych aktywow
finansowych ~ w korespondenc;ji
z wlasciwym kontem zespotu nr
1,2.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 prowadzona jest wedtug rachunkéw
bankowych i umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow
finansowych,

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczego6lne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.
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Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze.

Na koncie 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze” ksigguje si¢ $rodki pieniezne
znajdujace si¢ w drodze mi¢dzy rachunkami bankowymi, a kasg Urzedu lub
odwrotnie oraz bedace w drodze pomiedzy rachunkami Urzgdu:

Whn Ma

1) pobranie srodkow pieni¢znych 1) wptyw $rodkéw pienigznych na
z kasy w celu przekazania na rachunek rachunek bankowy w
biezacy Urzedu, w korespondencji ze korespondencji z = wlasciwym
strong Ma konta 101, kontem zespotu 1,

2) pobranie gotowki z rachunku biezacego | 2) wpltywy  $rodkéw  pienigznych
Urzedu w celu przekazania do kasy, w w drodze na rachunek bankowy
korespondencji ze strong Ma Urzgdu w roku nastgpnym (wyciag
wiasciwego konta zespotu 1, bankowy z dnia wpltywu),

3) przekazanie $rodkow z rachunku 3) wplaty $rodkéw  pienigznych
biezacego na rachunek karty ptatnicze;j, pobranych z banku do kasy

4) zwrot $rodkéw z rachunku bankowego w korespondencji ze strong Wn

karty na rachunek biezacy Urzedu.

konta 101,

4) $rodkéw z rachunku biezgcego na
rachunek karty,

5) zwrot  S$rodkow  z
bankowego Kkarty na
biezacy Urzedu.

rachunku
rachunek

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie

z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 141 prowadzona jest wedlug rachunkow
bankowych.

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w
drodze.

Symbol konta

Nazwa konta

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia

syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 2 — ,, Rozrachunki i rozliczenia”
201-X-D-R-P-Z, gdzie X |Ewidencja szczegotowa
Rozrachunki przeznaczenie konta: prowadzona wg
201 z odbiorcami | 201-1 — rozrachunki z tytutu |podzialek  klasyfikacji
I dostawcami wydatkow budzetowych |budzetowej,  kategorii
biezacych, zadania, poszczeg6lnych
201-2 — rozrachunki z tytutu |kontrahentow.
wydatkoéw budzetowych
inwestycyjnych,
201-3 - rozrachunki

finansowane z ZFSS,

wydatkow
niewygasajacych,

201-4- rozrachunki z tytutu
budzetowych
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rozrachunki z
odbiorcami

201-5 -
zagranicznymi
i dostawcami

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

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

221 Naleznosci z 221 — X- D- R-P —Z gdzie X |Ewidencja szczegdtowa
tytulu dochodow | przeznaczenie konta: prowadzona wg
budzetowych 221-1 — naleznosci |podziatek  klasyfikacji

krotkoterminowe budzetowej,  kategorii
221-2 — naleznosci | zadania, poszczegdlnych
zahipotekowane dhuznikoéw oraz
221-4 - nadptaty naleznosci |budzetow, ktérych
budzetowych naleznosci dotycza.
221-5 — naleznosci

przekraczajace rok budzetowy

221-6 — naleznosci z tytutu odsetek

od nalezno$ci przekraczajacych rok

budzetowy

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania

222 Rozliczenie 222- X, gdzie Ewidencja wg
dochodow X — rachunek  bankowy |rachunkéw bankowych
budzetowych dochodéw Urzedu Urzedu.

223 Rozliczenie 223- X, gdzie Ewidencja wg
wydatkow X — rachunek  bankowy |rachunkéw bankowych
budzetowych wydatkow Urzedu Urzedu.

224 Rozliczenie 224 — X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
dotacji X — rodzaj rozliczenia dotacji, |prowadzona wg
budzetowych np. podziatek  klasyfikacji

budzetowej,  kategorii
224-01 - rozliczenie dotacji zadania oraz wg
przedmiotowej poszczegolnych
224-02 —rozliczenie dotacji podmiotow.
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D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

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 0s6b
fizycznych,

225-21 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT  naleznego
(dotyczy rozliczen VAT w
dziatalnosci Urzedu),

225-22 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT naliczonego
(dotyczy rozliczen VAT w
dziatalnosci Urzedu),

225-23 — rozrachunki Gminy z
tytutu podatku VAT -
rozliczenia z Urzedem
Skarbowym,

225-24  —  rozrachunki z
Urzedem Skarbowym z tytutu
odsetek od zalegtosci
podatkowych,

225-31 — rozrachunki z tyt.
oplat za trwaly zarzadu,
225-32 — rozrachunki z tyt.
opfat 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 oplat na rzecz budzetu
gminy (np. za wydanie
duplikatu dowodu
rejestracyjnego, za rejestracje
samochodu, wydanie tablic
rejestracyjnych).

D — dziat,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

Ewidencja szczegdtowa
umozliwia ustalenie
stanu nalezno$ci 1
zobowigzan wg kazdego
tytutu rozrachunkow z
budzetem odr¢bnie;
prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz
kategorii zadania.

226

Dlugoterminowe
naleznos$ci
budzetowe

226 -X-D-R-P-Z,

gdzie X przeznaczenie konta:
226-1 - dtugoterminowe
nalezno$ci budzetowe platne do

Ewidencja szczegdlowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii
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12 m-cy od dnia bilansowego —
ewidencja w Wydziale
Ksiggowosci Urzedu,

226-2 — dtugoterminowe
nalezno$ci budzetowe-
ewidencja w Wydziale
Podatkéw, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji
226-3 - dlugoterminowe
naleznosci budzetowe platne po
12 m-cach od dnia bilansowego
— ewidencja w Wydziale
Budzetu 1 Ksiegowosci

D — dziat,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

zadania oraz wg
poszczego6lnych
dhuznikéw.

227

Rozrachunki
Miasta z tytulu
centralizacji
rozliczen
podatku VAT

227- JB,

gdzie JB oznacza jednostke
budzetowa Miasta

227-11 — rozrachunki Urzedu
Miasta z tytulu centralizacji
podatku VAT ,

227-12 - rozrachunki z
jednostkami budzetowymi  z
tytutu  centralizacji  podatku
VAT w Gminie ,

227-13 — rozrachunki z tytutu
odsetek od zalegtosci
podatkowych w VAT .

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest m.in.
wg jednostek
budzetowych Miasta.
Konta analityczne
tworzone wg potrzeb
sprawozdawczych.

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

229-X-D-R-P-Z,

gdzie X  oznacza
rozrachunku:
229-1 —
spoteczne,
229-2 -
zdrowotne,
229-3 — fundusz pracy,
229-4 — PFRON,

229-5 — Fundusz Emerytur
Pomostowych

D — dziat,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

tytut
ubezpieczenia

ubezpieczenia

Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest wg
tytutow  rozrachunkéw,
podzialek  klasyfikacji
budzetowe;j oraz
kategorii zadania.

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

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

X przeznaczenie konta:

231-1 -  wynagrodzenia
osobowe,

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona wg tytutow
rozrachunkow,
podziatek klasyfikacji
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231-2 - wynagrodzenia |budzetowej, kategorii
bezosobowe zadania.

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

234 Pozostale 234-X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
rozrachunki z X przeznaczenie konta: prowadzona wg
pracownikami 234-1 - rozrachunki Z |podziatek klasyfikacji

pracownikami — delegacje, budzetowej, kategorii
234-2 — wyptata ryczattow, zadania oraz tytulow
234-3 — pozyczki |rozrachunkow
mieszkaniowe z ZFSS, (pracownikow).

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 szczegotowa

rozrachunki gdzie X oznacza tytul |prowadzona wg tytutow
rozrachunku np.: rozrachunkow,
240-1 -  potracenia  z |podziatek klasyfikacji
wynagrodzen budzetowej oraz wg
D — dziat, kontrahentow .
R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.
244 Rozrachunkiz |244-X, Ewidencja szczegotowa
tytulu depozytéw |gdzie X  oznacza  tytul|prowadzona wg tytutdw
rozrachunku rozrachunkow oraz wg
np.: kontrahentow .
244-1 - wadia [
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
dokonujacego wpfate.

280 Konto 280-D-R-P Ewidencja szczegdtowa
techniczne D — dziat, prowadzona wg

R —rozdziat, podzialek klasyfikacji
P — paragraf. budzetowe;.
Konto wykorzystywane
przez Wydziat
Podatkow, Zarzadzania
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Nalezno$ciami i

Windykacji.
290 Odpisy 290-1 — odpis aktualizujacy Ewidencja szczegotowa
aktualizujace naleznosci wg tytutow naleznos$ci
naleznos$ci 290-2 — odpis aktualizujacy oraz wg kontrahentow w
odsetki zaleznosci od potrzeb.

290-3- odpis aktualizujacy
naleznos$ci (Wydzial Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykacji)

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych
Klasyfikacji zdarzen | j 7aoranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robot 1 ustug a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sig:
Wn Ma
1) nalezno$ci i roszczenia, 1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie zobowigzan. 2) splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Zasady prowadzenia | Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest w uktadzie 201-X,
kont pomocniczych i | o4zie X oznacza tytul rozrachunku.

E:nfgz;fggg z Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

glownej 201 -1 -rozrachunki z tytutu wydatkéw biezacych,

201 - 2 - rozrachunki z tytutu wydatkéw inwestycyjnych,

201 -3 - rozrachunki finansowane z ZFSS,

201 - 4- rozrachunki z tytulu wydatkéw budzetowych niewygasajacych,

201 - 5 —rozrachunki z zagranicznymi odbiorcami i dostawcami.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie
nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych m.in. wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- poszczeg6lnych kontrahentow,

- wydziatow merytorycznych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

Uwagi 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Przyjete zasady Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Klasyfikacji zdarzen | Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na ww. koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki dotyczace podatkow

1 oplat, m.in.:
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podlegaja przypisaniu na ich kontach,
przypisaniu na kontach podatnikow,

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat,

zasadzonych od nich kwot,

Windykacji),

w prawo wlasnosci, oplat réznych.

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

- z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore

- z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja

- Z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu

- wptywy do wyjasnienia (Wydziatl Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i

- rozrachunki dotyczace m.in. oplat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzaw, oplaty za udostgpnienie nieruchomosci gruntowej, sprzedazy mieszkan,
kar umownych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

optat geodezyjnych i srodowiskowych, kosztow postepowania administracyjnego,
kosztow sadowych, oplat za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntu

Na koncie 221 - , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” ujmuje si¢:

Whn

Ma

1) przypisy naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat,

2) przypisy naleznosci,

w korespondencji ze strong Ma konta 720,
750,760

3) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci
uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wplaty, wptyw na
konto w korespondenc;ji ze strong Ma
konta 750 (Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci ),

4) odsetki za zwtoke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze stronag Ma konta 720
(Wydziat Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji),

5) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 — jesli zwrot nastgpuje na
rachunek biezacy podatnika, dtuznika albo
konta 101,
jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

6) wyptaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wyptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130, jesli zwrot nastepuje
na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

7) przeniesienie nalezno$ci
dtugoterminowych do krétkoterminowych
z tytutu podatkow w wysokosci raty

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wplaty naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych ,
odpisy naleznosci, w
korespondencji ze strong Wn
konta 761 (Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci ),

odpisy naleznosci,

w korespondencji ze strong Wn
konta 720 (Wydziat Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykacji),

odpisy z tytutu naleznego
podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong
Whn konta 720,

wptaty dokonywane przelewem
albo za posrednictwem poczty,
w korespondencji ze strona Wn
konta 130,

wptaty dokonane do kasy
urzedu w korespondencji ze
strong Wn konta 101,
wygasnigcie zobowigzania
podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu
terytorialnego , o ktorym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji
z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,
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naleznej za dany rok, w korespondencji za
strong Ma konta 226.

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
obciazyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych
srodkéw na rachunek biezacy
urzedu, w korespondenc;ji ze
strong Wn konta 221,

10) przeniesienie nalezno$ci
krétkoterminowych do
dhugoterminowych z tytutu
podatkéw, w korespondencji ze
strong Wn konta 226.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej:

Wisréd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

221-1 - naleznosci krotkoterminowe

221-2 - nalezno$ci zahipotekowane z tytutu podatkow

221-4 — nadptaty z rozliczenia naleznosci budzetowych

221-5 — naleznosci przekraczajace rok budzetowy

221-6 — naleznosci z tytutu odsetek od nalezno$ci przekraczajacych rok budzetowy

Uwagi

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia z budzetem Gminy, z tytutu
zrealizowanych przez Urzad/jednostke dochodéw budzetowych oraz do
rozliczen dochodow Urzedéw Skarbowych.

Na koncie 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sig:

Whn Ma

1) dochody budzetowe przelane do |1) w ciggu roku budzetowego
budzetu, w korespondencji z miesigczne przeksiggowania
kontem 130, zrealizowanych dochodéw

2) przypis udzialu Gminy we budzetowych na konto 800, na
wptywach urzgdéw skarbowych podstawie sprawozdan
z tytulu podatkow i optat, w budzetowych.

korespondencji z kontem 720,
3) przypis dochodéw Organu,

nieujetych w sprawozdaniach

podleglych jednostek
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budzetowych, w korespondencji
z kontem 720.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna wg rachunkéw bankowych Urzedu.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek biezacy
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.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
budzetu Gminy, §rodkow pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn

Ma

- w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspotfinansowania
programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800.

okresowe wptywy srodkéw
pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow
budzetowych,

w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programoéw
1 projektow realizowanych ze
srodkow europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna wg rachunkow bankowych Urzedu.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow
pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz

niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji i rozliczenia dotacji budzetowych w Urzgdzie
Miasta.
Na koncie 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
1)warto$¢ przekazanych dotacji. l)wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone,

w korespondencji z kontem 810.
2)warto$¢  dotacji  zwrdconych
w tym samym roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ 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

224 -07 — rozliczenie dotacji pozostatych

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie warto$ci przekazanych dotacji
wedlug podmiotow, przeznaczenia dotacji, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktoére Urzad zalicza do
dochoddéw budzetowych przeksiggowywane sg na konto 221 na podstawie
decyzji wydziatlu merytorycznego.
Przeksiggowania dokonuje si¢ odrgbnie na poziomie rachunku dochodow
oraz wydatkdéw, w nastepujacy sposob:
1. wydatki
Whn 240-20 Ma 224
2. dochody
Whn 221 Ma 240-20.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci
z tytuhu dotacji, podatkow.
Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma
- nadplaty oraz wptaty do budzetu - zobowigzania wobec budzetow
- wptaty do Urzedu Skarbowego 1 wptaty od budzetow,
nadwyzki podatku VAT naleznego - wplaty z Urzedu Skarbowego
nad naliczconym w korespondencji z | nadwyzki podatku VAT
kontem 130. naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 130.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego tytulu rozrachunkéw z budzetem odrgbnie,
prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

ksiegi gléwnej

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

225-11 — rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
225-21 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naleznego (dotyczy rozliczen
VAT w dziatalnosci Urzedu),

225-22 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naliczonego (dotyczy rozliczen
VAT w dziatalnosci Urzedu),

225-23 —rozrachunki Gminy z tytulu podatku VAT - rozliczenia z Urzgdem
Skarbowym,

225-24 — rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytutu odsetek od zaleglosci
podatkowych,

225-31 — rozrachunki z tyt. oplat za trwaty 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 oplat na rzecz budzetu gminy (np.za

wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnego, za rejestracje samochodu,

wydanie tablic rejestracyjnych).

0Od 01.01.2020 r. na koncie 225-23 - ,,Rozrachunki Gminy z tytutu podatku
VAT —rozliczenia z Urzgdem Skarbowym” ewidencjonuje si¢ rozrachunki
i rozliczenia Gminy Kielce z Urzgdem Skarbowym z tytutu centralizacji
podatku VAT.

] Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Uwagi

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzah wobec
budzetow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 226 shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dlugoterminowe
naleznos$ci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 uymuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na koncie 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” ujmuje sie:

Whn Ma
1) przypis dlugoterminowych 1) zmniejszenie naleznoS$ci
naleznos$ci, w korespondencji dtugoterminowych w wyniku
z kontem 840, dokonanej wptaty,
2) przeniesienie nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn
krétkoterminowych do
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dhugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma
konta 221.

konta 130 lub ze strong Wn konta
101,

2) przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do
krotkoterminowych,

w szczegblnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 prowadzona jest wedtug dtuznikow i1

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

226-1 - dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe platne do 12 m-cy od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,

226-2 —dlugoterminowe naleznosci budzetowe - ewidencja w Wydziale

Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami

1 Windykacji,

226-3 - dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe platne po 12 m-cach od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dlugoterminowych nalezno$ci budzetowych.

VAT”

Konto 227 - ,,Rozrachunki Miasta z tytulu centralizacji rozliczen podatku

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 227 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi
Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku VAT .
Na koncie 227 - ,,Rozrachunki Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku

VAT” uyjmuje sig:

Wn

Ma

- przypis naleznosci od jednostki
budzetowej z tytutu nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym
wynikajacej z deklaracji czastkowej
VAT-7,

- przypis naleznosci z Urzgdu
Skarbowego z tytulu nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym
wynikajacej z deklaracji czastkowej
VAT-7,

- wplaty do jednostki budzetowej z
tytutu nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym w korespondencji z
kontem 130.

- przypis zobowigzania w stosunku
do Urzegdu Skarbowego z tytutu
nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajacej z deklaracji
czastkowej VAT-7,

- przypis zobowigzania w stosunku
do jednostki budzetowe;j z tytutu
nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym wynikajacej z deklaracji
czastkowej VAT,

- wplaty z jednostki budzetowe;j
nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym w korespondencji z
kontem 130.
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Zasady prowadzenia Ewidencja szczegdtowa do konta 227 umozliwia ustalenie stanu naleznosci

kont pomocniczychiiich | 7ohowiazan wedtug kazdej jednostki budzetowej Miasta.
powigzanie z kontami

ksiegi gléwnej Konta analityczne : 227- JB,

gdzie JB oznacza jednostke budzetows Miasta

227-11 — rozrachunki Urzedu Miasta z tytulu centralizacji podatku VAT ,
227-12 - rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu centralizacji
podatku VAT w Gminie ,

227-13 — rozrachunki z tytulu odsetek od zaleglosci podatkowych w VAT .

Konto 227 moze mie¢ dwa salda.

Uwagi Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
jednostek budzetowych.
Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Przyjete zasady Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
klasyfikacji zdarzen publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych oraz rozrachunkéw z PFRON.
Na koncie 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Wn Ma
1) naleznosci, 1) zobowigzania,
2) splate i zmniejszenie 2) sptate i zmniejszenie nalezno$ci
zobowigzan. z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, kategorii zadafh (w UM - wydzialéw merytorycznych).
ﬁo.w fazanie z kontami Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest w uktadzie 229-X,
siegi glownej ) .
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 szczegotowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedlug tytutdw rozrachunkow oraz podmiotow,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,

Uwagi a saldo Ma - stan zobowigzan.
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Przyjete zasady Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzgdu [
klasyfikacji zdarzen innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegoOlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjne;.

Na koncie 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje sig:

Wn Ma

1) wyplaty gotowkowe lub przelewy | 1) zobowigzania z tytutu
wynagrodzen oraz wyptaty wynagrodzen.
zaliczek na poczet wynagrodzen,
2) wartos¢ wydanych swiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,

3) potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | pydzetowej, kategorii zadan (w UM - wydzialéw merytorycznych).
ﬁo.w fazanie z kontami Ewidencja szczegdtowa do konta 231 prowadzona jest w uktadzie 231-X,
siegi glownej .
gdzie X oznacza tytul rozrachunku
231-1 — wynagrodzenia osobowe,
231-2 — wynagrodzenia bezosobowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie
stanow nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a

Uwagi saldo Ma - stan zobowigzan Urz¢du z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
klasyfikacji zdarzen pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia.
Na koncie 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sig:

Whn Ma
1) wyptacone pracownikom zaliczki | 1) wydatki dokonane przez
I sumy do rozliczenia na wydatki pracownikow w imieniu Urzedu,
biezace Urzgdu, 2) rozliczone zaliczki i zwroty

2) naleznosci  od  pracownikoéw srodkéw pienieznych,
z tytutu dokonanych przez Urzad | 3) wplywy naleznosci od

$wiadczen odplatnych, pracownikow.
3) naleznosci z tytulu pozyczek
z zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych,
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4) naleznosci 1 roszczenia od
pracownikow z tytutu
niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Zasady prowadzenia | Wérod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:
kont pomocniczych i ich | 234.1- rozrachunki z pracownikami — delegacje
E:ivg;?zgxnze;“’“tam' 234-2- rozrachunki z pracownikami - wyplata ryczaltow

234-3- rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS
234-4 — rozrachunki z ZFSS (za wyjatkiem pozyczek).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug
tytulow rozrachunkéw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla
potrzeb sprawozdawczos$ci.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

Uwagl roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
klasyfikacji zdarzen 1 roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego
rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytutu:

- potrgcen dokonywanych z wynagrodzen ( np. dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow, komornik, sktadki OIPP i kasa zapomogowo-pozyczkowa)

- stypendiow

- niedoboréw/nadwyzek inwentaryzacyjnych

- mylnych obcigzen 1 uznania rachunku bankowego

- rozliczenia karty ptatnicze;.

Na koncie 240 - ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sig:

Wn Ma

1) powstate naleznos$ci i roszczenia 1) powstale zobowigzania oraz
oraz splat¢ 1 zmniejszenie splate 1 zmniejszenie naleznosci
zobowigzan, 1 roszczen,

2) niestuszne obcigzenia i korekty 2) niestuszne uznania i korekty
mylnych uznan rachunku mylnych obcigzen bankowych,
bankowego. 3) przypisane przez bank odsetki

od $rodkéw na rachunkach
biezacych  wydatkow, w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 240-X, gdzie X oznacza

kont pomocniczych i ich tytut rozrachunku, np.:

powiazanie z kontami | 545 1 o4 ceni; z wynagrodzen

ksiggi glownej o POTanena g wymasToreen. . .
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie

rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszczeg6lnych tytutow oraz wedtug

podmiotdw, ktorych rozrachunek dotyczy. Dla potrzeb sprawozdawczos$ci

ewidencja uwzglednia klasyfikacje budzetowg
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci

klasyfikacji zdarzen

Uwagi 1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 244 -, Rozrachunki z tytulu depozytow”
Przyjete zasady Konto 244 stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wadiow

wnoszonych przez kontrahentow w zwiazku z przetargami ogtaszanymi przez
jednostke, pienieznych zabezpieczen z tytutu nalezytego wykonania umow
lub innych depozytow.

Na koncie 244 -, Rozrachunki z tytulu depozytow” ujmuje sie:

Whn Ma

1) zwroty wptaconych wadiow lub | 1) zobowigzania z tytutu wptaconych
innych depozytéw wraz z naleznym | wadiow lub innych depozytow
oprocentowaniem (Ma konto 101| (Wn konto 101 lub 139),

lub 139), 2) zobowigzania z tytutu

2) zwroty kwot zabezpieczen z tytutu| otrzymanych potracen
nalezytego wykonania umow wraz | zabezpieczen nalezytego
z naleznym oprocentowaniem (Ma| wykonania umow (Wn konto 101
konto 101 lub 139). lub 139),

3) przypisanie naleznych odsetek od
wadidéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw lub innych
depozytéw (Wn konto 139).

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg tytuldow rozrachunkéw oraz
wg kontrahentow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 244 — X,

gdzie X oznacza tytul rozrachunku, np.:

244 - 1 —wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

244 - 2 — kaucje, gwarancje,

244-3 — rozrachunki z tytutu depozytéw lokalnych inicjatyw.

Uwagi

Konto 244 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1
roszczen, saldo Ma oznacza stan zobowigzah wobec kontrahentow z tytutu
wptaconych wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umow lub innych
depozytow.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Konto to shuzy ewidencji kwot
btednie naliczonych, lub ktérych Zzrodio nie jest znane, a p6zniej zostato
wyjasnione.

Na koncie 245 -, Wplywy do wyjasnienia” ujmuje sie:

Whn Ma
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1) zwrot pomytkowo wptaconej kwoty | 1) wptyw na rachunek dochodéw
na rachunek bankowy, Urzedu kwot bez okreSlenia
2) przeksiegowanie wplaty na tytutu wplaty.
wiasciwe konto rozrachunkowe po
wyjasnieniu tytulu wptaty.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna umozliwiajaca identyfikacje¢ kontrahenta.
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami

ksiegi gléwnej
) Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych
Uwagi 1
wpiat.
Konto 280 - ,,Konto techniczne”
Przyjete zasady Konto 280 stuzy do dokonywania zapisow techniczny z tytutu podatkow i
klasyfikacji zdarzen optat lokalnych.

Na koncie 280 - ,, Konto techniczne ” ujmuje sie:

Whn Ma

1) zapis techniczny 1) zapis techniczny

Zasady prowadzenia kont | Ksiggowanie na koncie technicznym moze si¢ odbywac zarowno po
pom‘ocmc'zycrl(l 'Cth ) stronie Wn jak i po stronie Ma, przy czym kazdorazowo przy
powiazaic 2 tontamt ksiggowaniu ze znakiem plus lub minus istnieje réwnolegly zapis po

Hiest gTownel przeciwnej stronie w tej samej kwocie i z takim samym znakiem jak po
przeciwnej.
] Konto 280 nie wykazuje salda.
Uwagi

Konto 290 -,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci” ujmuje sie:

Whn Ma
1) zmniejszenie odpisu 1) utworzenie odpisu
aktualizujacego. aktualizujgcego.

Zasady prowadzenia | Ewidencja szczegotowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpisow

kont pomocniczych i ich | gk tyalizujacych wedlug tytutéw naleznosci.
powiazanie z kontami

ksiggi glownej Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 290 — X,
gdzie X oznacza tytul rozrachunku, np.:

290-1 — odpis aktualizujacy naleznosci

290-2 — odpis aktualizujgcy odsetki
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290-3- odpis aktualizujacy naleznosci (Wydziat Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji)

Uwadi Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
wagi
Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej

Zespol kont 3 — ,, Materialy i towary

»

300 Rozliczenie 300-1- rozliczenie zakupow | Ewidencja szczegdtowa moze
zakupu biezacych by¢ tworzona w  miar¢
300-2- rozliczenie zakupow | potrzeb.
majatkowych
310 Materialy 310-1 — magazyn Urzg¢du Ewidencja analityczna moze
uwzglednic podziat na

poszczegblne magazyny.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

ustalenia wartosci materialow w drodze

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, robot 1 ustug, a w szczegdlnosci do

W Urzedzie konta 300 uzywa si¢ jedynie w szczegdlnych przypadkach, gdy istnieja dostawy
niefakturowane badz materiaty w drodze. W przypadku gdy dostawa materiatlow 1 ustug wystepuje
wraz z fakturg zdarzenia te nie s3 ewidencjonowane na koncie 300, lecz bezposrednio na koncie 310.
Na koncie 300 - ,, Rozliczenie zakupu” ujmuje sig:

i dostaw niefakturowanych.

Wn

Ma

1)  faktury dostawcow krajowych

cto pobierane przy imporcie. .

1 zagranicznych facznie |2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urz¢dem
znaliczonym podatkiem od towardéw | skarbowym;

1 ustug, zwanym dalej "podatkiem |3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub
VAT"Y, odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy sktadnikow
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, | majatku  obrotowego zwigkszajacy ich wartos¢ lub

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

obcigzajacy wlasciwe koszty.

Konta analityczne:
300-1- rozliczenie zakupdw biezacych

300-2- rozliczenie zakupow majatkowych
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Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze 1 dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw w magazynach.

Na koncie 310 -,, Materialy” ujmuje si¢:

Wn Ma

-zmniejszenie warto$ci stanu zapasu materiatow, m.in. z
tytulu wydania materialéw do uzycia w korespondencji z
kontem 401.

- zwigkszenie wartos$ci stanu zapasu
materiatdw w korespondencji z
kontem 201 lub z kontem 300 w
przypadku dostaw niefakturowanych.

Konto analityczne:
310-1 — magazyn Urzgdu
Ewidencja szczegdlowa (ilosciowo-warto$ciowa) prowadzona jest przez magazyniera w formie

elektronicznej w programie Magazyn.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow w cenach zakupu.

Symbol konta Nazwa konta| Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespol kont 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 Amortyzacja | --—------ Ewidencja pomocnicza w
module OTAGO ST
Srodki Trwate.

401 Zuzycie 401 - D-R-P-Z, Ewidencja szczegdtowa
materialow i D — dziat, prowadzona wg podziatek
energii R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z — kategoria zadania

402 Ushugi obce 402 - D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,
P — paragraf, kategorii zadania.
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Z - kategoria zadania

403 Podatki i oplaty | 403 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

404 Wynagrodzenia | 404 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

405 Ubezpieczenia |405— D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
spoleczne i inne | D — dzial, prowadzona wg podziatek
swiadczenia R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

407 Inne 407 - D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa
Swiadczenia D — dzial, prowadzona wg
finansowane z | R — rozdziat, podziatek klasyfikacji
budzetu P — paragraf, budzetowej, kategorii

Z - kategoria zadania zadania.

408 Pozostale 408 — D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa

obcigzenia D — dzial, prowadzona wg
R —rozdziat, podziatek klasyfikacji
P — paragraf, budzetowej, kategorii
Z - kategoria zadania zadania.

409 Pozostale 409 - D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa
koszty D — dzial, prowadzona wg podziatek
rodzajowe R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania
490 Rozliczenie 490 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
kosztow D — dzial, prowadzona wg podziatek
R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,
P — paragraf, kategorii zadania
Z - kategoria zadania
Konto 400 -,,Amortyzacja”
Przyjete zasady Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkoéw

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 400 - ,,Amortyzacja” ujmuje si¢:

trwalych 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Wn

Ma

2) naliczone odpisy amortyzacyjne.
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1) zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych,

2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia Ewidencja pomocnicza w module OTAGO ST Srodki Trwate.
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

ksiegi gléwnej
) Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Przyjete zasady Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw 1 energii na cele
klasyfikacji zdarzen dziatalnos$ci Urzedu.
Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 421 ,,zakup materialow 1 wyposazenia”

§ 419 ,,nagrody konkursowe” ( nagrody rzeczowe)

§ 422 ,,zakup $rodkow zywnosci”

- § 423, zakup lekow 1 materiatow medycznych”

- § 424 ,,zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek”
- § 426 ,,zakup energii”.

Na koncie 401 - ,,Zuzycie materiatdéw 1 energii” ujmuje sie:

Wn Ma
1) poniesione koszty z tytutu zuzycia | 1) zmniejszenie kosztow,
materiatldw 1 energii. 2) przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow zuzycia materiatow 1 energii. Saldo
konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi
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Konto 402 - ,,Ushugi obce”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz Urzedu.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy wynagrodzenia w
ramach prowadzonej dzialalnosci gosp.)

- § 427 ,,zakup ustug remontowych”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (jezeli nie dotyczy pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 433 ,,zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego”

- § 434 | zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

- § 436 ,,optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych”

- § 438 ,,zakup ustug obejmujacych thumaczenia”

- § 439 ,,zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii’

- § 440 ,,optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”.

Na koncie 402 - ,,Ustugi obce” ujmuje sig:

Wn Ma

1) poniesione koszty ustug obcych. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
. Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku

akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu,
podatku czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a
takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
sktadek 1 wptat do organizacji migdzynarodowych.
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Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 285 ,,wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wpltywow z podatku rolnego”

- § 414 ,,wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych”

- § 443 ,r6zne optaty i sktadki”
- § 448 ,,podatek od nieruchomosci”
- § 449 ,.,pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

- § 450 ,,pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego”

- § 451 ,,optaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,,optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” (np.
optata za odbior odpadéw komunalnych )

- § 453 ,,podatek od towarow i ustug”.
Na koncie 403 - ,,Podatki i optaty” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
. Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w
konicu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 -, Wynagrodzenia”
Przyjete zasady Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikéw”

-§ 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 409 — honoraria” (dotyczy osob, ktére nie prowadzg dziatalnosci gosp.)
-§ 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy osob, ktore nie
prowadza dziatalnosci gosp.)

-§ 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe”
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Na koncie 404 -, Wynagrodzenia” ujmuje sig¢:

Wn Ma
1) poniesione koszty wynagrodzen |1) zmniejszenia kosztow,
brutto. 2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

ﬁ:ivg;?zgxnze;mmaml dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Przyjete zasady Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu z tytutu réznego rodzaju
klasyfikacji zdarzen swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 302 ,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” (w czesci
dotyczacej pracownikow)

- § 411 ,,sktadki na ubezpieczenie spoteczne”

- § 412 ,,sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,,sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (w czesci dotyczacej pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych” (optaty za studia organizowane przez
szkoty wyzsze w zakresie doksztatcania kadr)

- § 444 ,,odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

- § 470 ,,szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby

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 szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

. . k . . . . 14 b
ﬁ:ivgvé?f;g::nzej ontami dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
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Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére

klasyfikacji zdarzen

Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 407 - ,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
Przyjete zasady Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu stypendidw, pomocy dla

uczniéw, nagrod o charakterze szczeg6lnym niezaliczonych do
wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasytfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 304 ,,nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen”
- § 305 ,,zasadzone renty”

- § 324 stypendia dla uczniéw”

- § 325 ,,stypendia r6zne”

- § 326 ,,inne formy pomocy dla uczniow”.

Na koncie 407 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje sie¢:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
. Konto 407 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 407 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 408 - ,,Pozostale obcigzenia”
Przyjete zasady Konto 408 stuzy do ewidencji kosztéw Urzedu, ktére nie kwalifikuja sie do

ujecia na kontach 400- 407 i 409 .

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

-§290 ,,wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatdéw na
dofinansowanie zadan biezacych”

- § 291 ,,zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranych w nadmiernej wysokos$ci”

- § 293 ,,wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”

- § 294 . zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej
za lata poprzednie”
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- § 300 ,,wptaty 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 wydatkéw majatkowych”.

Na koncie 408 - ,,Pozostale obcigzenia” ujmuje sie:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytulow. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
. Konto 408 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 408 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw Urzedu, ktére nie kwalifikuja si¢ do

ujecia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do
zadan stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, diety dla radnych, odprawy
z tytulu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 302 ,,wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen” (oprocz tych, ktore
kwalifikuja si¢ jako §wiadczenia dla pracownikdéw)

- § 303 ,,r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”

- § 409 ,,honoraria” (dotyczy honorarium wyplacanego w ramach dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez tworcg/autora)

- § 415 ,,doptaty w spotkach prawa handlowego”

- § 441 ,,podrdze stuzbowe krajowe”

- § 442 ,,podroze sluzbowe zagraniczne”

- § 443 ,roézne optaty 1 sktadki’(wtedy, kiedy nie sg kwalifikowane do
podatkow i optat)

- § 459 ,kary 1 odszkodowania wypltacane na rzecz osob fizycznych”
(dotyczy kosztow, ktérych nie ksigguje sie na koncie 761)

- § 460 ,,kary 1 odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych” (dotyczy
kosztow, ktorych nie ksigguje si¢ na koncie 761)
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- § 665 ,,wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatow na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych”.

Na koncie 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

ksiegi gléwnej
. Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”
Przyjete zasady Konto 490 stuzy do ujecia w Urzedzie :

klasyfikacji zdarzen

- kosztoéw rozliczanych w czasie ( w okresach pdzniejszych), ktore byty ujete
na kontach : 400 — 409 w wartosci poniesionej, w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”,

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

Na koncie 490 - ,,Rozliczenie kosztow” ujmuje sie:

Wn Ma
- zmniejszenie rozliczen - koszty rodzajowe przypadajace na
migdzyokresowych. przyszte okresy, w korespondencji z

kontem 640.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan.

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 koncu roku obrotowego na konto 860 .

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Zespotl kont 6 — ,,Produkty”
Rozliczenie 640 — X- D-R-P , gdzie X|Ewidencja wg tytulow
640 miedzyokresowe | oznacza tytut rozliczen | rozliczen, podziatek
kosztow mig¢dzyokresowych kosztow. klasyfikacji budzetowe;.
D — dzial,
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R —rozdziat,
P — paragraf.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia
miedzyokresowe  czynne) oraz  prawdopodobnych  zobowigzan
przypadajacych na  biezagcy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na koncie 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” ujmuje si¢:

Whn Ma

1) utworzenie rezerwy na wydatki
przysztych okreséw,

2) zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach
poprzednich.

1) koszty proste i ztozone
poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw,

2) wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 640 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, tytuldw rozliczen oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym
podziatem wedlug ich tytutow.

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 640-X, gdzie X oznacza tytut
rozliczen migdzyokresowych kosztow.

Uwagi

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma -
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”
720 — X - D-R-P, Ewidencja
720 Przychody z tytulu | gdzie X oznacza szczegblowa
dochodéw tytut przychodu, tj.: | prowadzona wg
budzetowych 720-1 — przychody z | podziatek klasyfikacji
tytutu dochodéw budzetowej,
budzetowych, dostosowana do zasad
720-2 - przychody z | sprawozdawczo$ci
tytutu odsetek od
naleznos$ci
podatkowych
(Wydziat Podatkow,
Zarzadzania
1d: B7JED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety Strona 53




Nalezno$ciami 1
Windykacji)

720-3 - przychody z
tytutu dochodow
przekazywanych
przez Urzedy
Skarbowe (UM —
Wydziat BK)

720-4 — przychody z
tytutu odsetek od
naleznosci
podatkowych
(Wydziat BK)
720-5-przychody z
tytulu odsetek
wplaconych
(Wydziat Podatkow,
Zarzadzania
Nalezno$ciami 1
Windykacji)

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf.

750

Przychody
finansowe

750-X-D-R-P,
gdzie X oznacza
tytut przychodu
750-1 - przychody z
tytutu odsetek od
naleznosci

750-2 - przychody z
tytutu odsetek od
rachunku
bankowego

750-3 - przychody z
tytutu odsetek od
dochodow
przekazywanych
przez Urzedy
Skarbowe (UM —
Wydziat BK)

750-4 - przychody z
tytutu dywidend 1
udziatu w zyskach
750-5 - dodatnie
roéznice kursowe
750-6 — rozwigzanie
odpisu aktual. z
tytutu odsetek

D — dziat,

R —rozdziat,

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podzialek klasyfikacji
budzetowe],
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.
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P — paragraf.

751

Koszty finansowe

751-X -D-R-P,
gdzie X oznacza
tytut kosztu, m.in.:
751-1 — koszty z
tytutu odsetek,
751-2 — inne koszty
finansowe (np.
utworzenie odpisu
aktualizujacego
odsetki, umorzenie
odsetek),

751-3 — ujemne
roznice kursowe,
751-4 — koszty
sprzedazy
udzialéw/akcji,
751-5 —rezerwa na
zobowigzania z
tytulu odsetek

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegOlowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.

760

Pozostale
przychody
operacyjne

760-X-D-R-P,
gdzie X oznacza
tytut przychodu,
m.in.

760-1 — przychody
ze zbycia
niefinansowych
aktywow trwatych,
760-2 — inne
pozostate przychody
operacyjne np. z
tytulu rozwigzania
odpisow
aktualizujacych ,
zaokraglen podatku
VAT, kar,
odszkodowan

D — dziat,

R — rozdziat,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podzialek klasyfikacji
budzetowe],
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
podzialek klasyfikacji
budzetowej,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.
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761-1 - koszty z
tytutu umorzenia
naleznosci,

761-2 — koszty z
tytutu utworzenia
odpisow
aktualizujgcych
naleznosci

761-3 — pozostale
koszty operacyjne —
rozne

761-4 - pozostate
koszty np.
zaokraglenia
podatku VAT
761-5 - koszty z
tytulu utworzenia
odpisow
aktualizujacych
srodki trwate w
budowie

761-6 — koszty z
tytulu utworzenia
rezerwy na
zobowigzania

D — dziat,

R —rozdziat,

P — paragraf.

Konto 720 -

»Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig Urzedu, w tym z tytutu
podatkow 1 optat lokalnych, sktadek, optat, innych dochodéw jednostek
samorzadu terytorialnego, naleznych na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 031 — ,,podatek od nieruchomosci”,

- § 032 — ,,podatek rolny”,

- § 033 — ,,podatek lesny”,

- § 034 — ,,podatek od srodkéw transportowych”,

- § 037 — ,,optata od posiadania psow”,

- § 040 — ,,wpltywy z optaty produktowe;j”,

- § 041 — ,,wptywy z optaty skarbowej”,

- § 042 — ,,wplywy z optaty komunikacyjnej”,

- § 043 — ,,wplywy z optaty targowe;”

- § 047 — ,,wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie, stuzebnosc”,

- § 048 ,,wplywy z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych”,

- § 049 ,,wplywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw” (np. oplata za odbior
odpadow komunalnych),
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- § 055 ,,wpltywy z oplat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci”

- § 057 ,,grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne od 0sob fizycznych” (m.in.
mandaty wystawiane przez Straz Miejska ),

- § 059 ,,wpltywy z oplat za koncesje i licencje”

- § 061 ,,wplywy z optat egzaminacyjnych oraz optat za wydawanie §wiadectw,
dyplomoéw, za§wiadczen, certyfikatow i ich duplikatow”,

- § 062 ,,wpltywy z oplat za zezwolenia”

- § 063 ,,wpltywy z tytutu optat i kosztéw sagdowych”,

- § 064 ,, wptywy z tytulu optaty komorniczej i kosztéw upomnienia”,

- § 065 ,,wptywy z oplat za wydanie prawa jazdy”

- § 068 ,,wpltywy od rodzicow ztytulu odptatnosci za utrzymanie dzieci
(wychowankow) w placowkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach
zastepczych

- § 069 ,,wplywy z réznych optat” (np.: optaty geodezyjne, optaty za wycinke
drzew, karty wedkarskie,optata za $lub, zarzadzanie cmentarzami
komunalnymi),

- § 075 ,,dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych
do sektora finansow publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze”,
- § 083 ,,wplywy z ushug” (m.in. wplywy z tytutu wykonania operatow
szacunkowych, przebywania w §rodowiskowych domach samopomocy),

- § 090 ,odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci”,

- § 091 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw i optat” ,

- § 094 ,, wptywy z rozliczen/zwrotdéw z lat ubieglych”,

- § 097 ,wpltywy z roznych dochoddéw” (np.. zwrot bonifikaty, optata
srodowiskowa, udostgpnienie informacji, zaswiadczenia, sptata hipoteki,
dochody z tytutu przebywania dzieci w przedszkolach i szkotach z gmin
osciennych, wplywy z rozgraniczenia),

- § 246 ,, srodki otrzymane od pozostatych jednostek zaliczanych do sektora
finans6w publicznych na realizacj¢ zadan biezacych jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych”,

- § 291 ,,wplywy ze zwrotow dotacji oraz platnosci wykorzystywanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur”,

- § 295 ,, wpltywy ze zwrotow niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci”,

- § 629 ,, $rodki na dofinansowanie wtasnych inwestycji gmin, powiatow”

Na koncie 720 - ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
1) odpisy z tytutu dochodoéw 1) przychody z tytutu dochodéw
budzetowych budzetowych w korespondencji ze
2) odpisy z tytulu podatkéw, 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 oprocentowania za | 3) odsetki za zwloke i inne
nieterminowy zwrot nadptaty, w naleznosci uboczne w kwocie
korespondencji ze strong Ma wptlaconej — na podstawie
konta 221. dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Wn
konta 221,
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4)  przypis udziatu Gminy we
wptywach urzedéw skarbowych z
tytulu podatkéw i optat, w
korespondencji z kontem
222(Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci ),

5) przypis dochodow Organu,
nieujetych w sprawozdaniach
podleghych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222 (Wydziat Budzetu i

Ksiggowosci ).

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczos$ci.

Ewidencja szczeg6towa do konta 720 umozliwia wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego Urzgdu.
Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

720 — 1 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

720-2 - przychody z tytulu odsetek od naleznosci podatkowych
(Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji UM),
720-3 - przychody z tytutu dochodow przekazywanych przez Urzedy
Skarbowe (UM —Wydziat BK),

720-4 — przychody z tytulu odsetek od naleznosci podatkowych
(Wydziat BK),

720-5-przychody z tytutu odsetek wptaconych (Wydziat Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji UM).

Uwagi

Przychody z tytutu dochodow budzetowych moga by¢ ujmowane na koncie
720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych
dochodow budzetowych.
Na koncie750 - ,,Przychody finansowe” ujmuje sig:

Whn Ma

1) kwoty nalezne z tytulu operacji
finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody
z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli,
czekbw obcych 1  papierow
wartosciowych oraz odsetki za
zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe,

2) odsetki od rachunkéw bankowych.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ w uktadzie:

750-X — gdzie X oznacza tytul przychodéw finansowych oraz

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 umozliwia wyodrgbnienie przychoddéw
finansowych z tytulu udzialdéw w innych podmiotach gospodarczych,
naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaptaconych odsetek za zwtoke od
naleznosci.

Wisrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

750 - 1- przychody z tytutu odsetek od naleznosci

750 - 2 - przychody z tytulu odsetek od rachunku bankowego

750 - 3 - przychody z tytutu odsetek od dochodéw przekazywanych przez
Urzedy Skarbowe (UM —Wydziatl Budzetu i Ksiggowosci )

750 - 4 - przychody z tytutu dywidend 1 udziatu w zyskach

750 - 5 - dodatnie roznice kursowe,

750-6 — rozwigzanie odpisu aktual. z tytulu odsetek.

Uwagi

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma
konta 860.
Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 751 -,,Koszty finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw operacji finansowych.

Na koncie tym ewidencjonowane s3a koszty klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 456 ,,0dsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci”

- § 457 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkoéw 1 optat”

- § 458 ,,pozostate odsetki”

- § 467 ,,odsetki od nieterminowych wptat podatku od nieruchomosci”

- § 468 ,,odsetki od nieterminowych wptat podatku od towarow i ustug”

- § 495 ,,réznice kursowe”

- § 807 ,,odsetki, dyskonto od skarbowych papierow wartosciowych lub
zaciagnigtych przez jednostkg samorzadu terytorialnego pozyczek i
kredytow oraz innych instrumentow finansowych zwigzanych z obstuga
dhugu krajowego”

-§ 811 ,,odsetki od samorzadowych papierow wartosciowych lub
zaciagnigtych przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytow i
pozyczek”

-§ 812 ,,0dsetki od pozyczek udzielonych przez jednostki samorzadu
terytorialnego”

Na koncie 751 - ,, Koszty finansowe” ujmuje si¢:

Whn Ma
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1) koszty operacji finansowych, a w
szczegbdlnosci wartosé
sprzedanych udziatow, akcji 1
papieréw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaptacie zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujgce
warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow
obcych
1 papierow wartosciowych,
ujemne roznice kursowe z
wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwate

w budowie.

1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztéow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 751 prowadzi si¢ w ukladzie:
751-X — gdzie X oznacza tytul kosztoéw finansowych oraz wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i potrzeb sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

Ewidencja szczegblowa do konta 751 umozliwia wyodrebnienie
naliczonych odsetek od pozyczek 1 odsetek za zwloke w regulowaniu
zobowigzan.
Wsrod kont analitycznych wyrdznia 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,
751-4 — koszty sprzedazy udzialow/ake;i,
751-5 — rezerwa na zobowigzania z tytutu odsetek.
. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na
Uwagi strong Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Przyjete zasady Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze

zwykla dziatalno$cig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodéw, niz
podlegajace ewidencji na kontach 720,750.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 057 ,,grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne od 0séb fizycznych” (m.in. kary za
wycinke drzew, kary za niezwrocone licencje, kary porzadkowe naktadane przez
Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji),
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- § 058 ,,grzywny i inne kary pieni¢zne od 0sob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych” ,

- § 064 ,, wptywy z tytutu kosztow egzekucyjnych ,

- § 069 ,,wplywy z réznych optat” (dot. o§wiaty np.: duplikaty legitymacji i
swiadectw szkolnych)

- § 075 ,,dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego Ilub innych jednostek
zaliczanych do sektora finansow publicznych oraz innych umoéw
o podobnym charakterze” (dot. o$wiaty w zakresie rachunku dochodow
jednostek budzetowych)

- § 076 ,,wplywy z tytulu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci”

- § 077 ,,wplaty z tytutlu odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci” (m.in. sprzedaz mieszkan, lokali
uzytkowych)

- § 083 ,,wpltywy z ustug”( wptaty za media — dot. rachunek jednostek
oswiatowych)

- § 087 ,,wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych”

- § 095 ,,wplywy z tytutu kar 1 odszkodowan wynikajacych z uméw”,

- § 096 ,, otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieni¢znej”

- § 097 ,,wplywy z réznych dochodoéw” (wplywy z tytulu §wiadczen o
charakterze odszkodowawczym, zwrot prowizji od podatku, zwrot
odszkodowania).

Na koncie 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) przychody ze sprzedazy
materiatow,
2) przychody ze sprzedazy $rodkow
trwatych, wartos$ci

niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatlych w budowie,

3) pozostale przychody operacyjne,
do ktérych zalicza si¢ w
szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary i
grzywny, darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ w uktadzie

760-X — gdzie X oznacza tytul przychodow operacyjnych oraz

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Wisrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

760 - 1 — przychody ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwatych,

760 - 2 — inne pozostale przychody operacyjne np. z tytutu rozwigzania
odpiséw aktualizujacych , zaokraglen podatku VAT, otrzymanych
odszkodowan, kar.
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klasyfikacji zdarzen

) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na
Uwagi strong¢ Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Przyjete zasady Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio ze

zwykla dziatalnoscig Urzedu.

Na koncie tym ewidencjonowane sg koszty klasyfikowane m.in. koszty
wyptacanych odszkodowan z tytulu zdarzen losowych 1 innych,
klasyfikowane do paragrafow:

-§ 459 ,,Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”
(dotyczy wyplacanych kar)

-§ 460 ,,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych” (dotyczy
wyptacanych kar)

-§ 461” koszty postepowania sgdowego i1 prokuratorskiego”.

Na koncie 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sie:

Whn Ma

1) pozostate koszty operacyjne, do| 1) zmniejszenia kosztow,
ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci | 2) przeniesienie kosztow na konto
kary, grzywny, odpisane|  wyniku finansowego.
przedawnione, umorzone [
niesciggalne naleznos$ci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty
postgpowania spornego 1
egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe  aktywa
obrotowe,

2) wyksiggowanie nadwyzki wartosci
poczatkowe] nad amortyzacja
w przypadku przeznaczenia srodka
trwatego do likwidacji.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ w uktadzie
761 -X — gdzie X oznacza tytul pozostatych kosztow operacyjnych oraz
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i potrzeb sprawozdawczosci.

Kslegl glowne] Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:
761 - 1 - koszty z tytutu umorzenia naleznosci,
761 - 2 — koszty z tytutlu utworzenia odpiséw aktualizujagcych naleznos$ci
761 - 3 — pozostate koszty operacyjne — rozne
761 - 4 - pozostale koszty np. zaokraglenia podatku VAT
761 - 5 - koszty z tytulu utworzenia odpisow aktualizujacych srodki trwate w
budowie
761 - 6 — koszty z tytutu utworzenia rezerwy na zobowigzania.
Uwagi W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong

Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego eWIdeanI pomocniczej
Zespol kont 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Ewidencja szczegotowa do Ewidencja  szczegdlowa
Fundusz konta 800 prowadzona jestw | prowadzona do konta 800
800 jednostki uktadzie: umozliwia ustalenie
800 — XY —gdzie X oznacza |przyczyn zwiekszen i
rodzaj zmian, Y — zmniejszen funduszu
szczegdlowy 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
ubiegty,
wg potrzeb
sprawozdawczosci.

810 Dotacje Ewidencj¢ analityczng do
budzetowe, konta 810 nalezy
platnosci z prowadzi¢ wedlug rodzaju
budzetu zrodet finansowania
srodkow inwestycji.
europejskich Ewidencja wg potrzeb
oraz Srodki z sprawozdawczosci.
budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i 840 — X, gdzie: Ewidencja  szczeg6lowa
rozliczenia X oznacza rodzaj rezerw lub | prowadzona do konta 840
miedzyokresowe | rozliczen, tj.: zapewnia moznos¢
przychodéw 840-1 - przychody zaliczane do | ustalenia stanu:

przysztych okresow, 1) rezerwy oraz  jej

840-2 — rezerwy na zwigkszen 1

zobowigzania — nalezno$¢ zmniejszen,

glowna, 2) rozliczen

840-3 — rezerwy na migdzyokresowych

zobowigzania — odsetki od przychodow z

naleznos$ci gldwne;. poszczegbdlnych
tytutow .

851 Zakladowy 851- X, gdzie: Ewidencja szczegdtowa do
Fundusz X - oznacza tytul zwigkszen|konta 851  umozliwia
Swiadczen lub zmniejszen funduszu. wyodrebnienie stanu
Socjalnych zwigkszen 1 zmniejszen

zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych z
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klasyfikacji zdarzen

obrotowego Urzedu i ich zmian.

podzialem na  zrddla
zwigkszen 1 zmniejszen
funduszu
853 Fundusze 853 — X, gdzie: Ewidencja  szczegélowa
celowe X - oznacza rodzaj funduszu. |umozliwia wyodrebnienie
stanu zwigkszen i
zmniejszen funduszu oraz
jest  prowadzone  wg
klasyfikacji budzetowe;.
855 Fundusz mienia Ewidencja  szczegolowa
zlikwidowanych prowadzona do konta 855
jednostek umozliwia ustalenie
wartosci mienia kazdej
zlikwidowanej  jednostki
organizacyjnej.
860 Wynik
finansowy
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i

Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:

Wn

Ma

zmniejszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego
z konta 860,

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

4) przeksigegowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z
konta 810,

5) roznice z aktualizacji srodkoéw
trwatych,

6) warto$¢ sprzedanych i
nicodptatnie przekazanych
podstawowych §rodkow
trwalych, wartosci

zwigkszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z
konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wptyw dotacji i sSrodkéw
przeznaczonych na finansowanie
inwestycji,

4) réznice z aktualizacji srodkow
trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow
trwatych, wartos$ci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie
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niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych w budowie

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w uktadzie:

800 — XY — gdzie X oznacza rodzaj zmian, Y — szczegdtowy 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 ubiegty,

wg potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Urzedu w danym roku
obrotowym.

Uwagi

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810

- ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazanych z budzetu, w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,
2) réwnowartosci dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji.

Na koncie 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” ujmuje si¢:

Whn

Ma

1) dotacje przekazane przez Urzad,
W czg$cl uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $rodkow trwatych
w budowie, zakupu srodkow
trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

1) przeksieggowanie w koncu roku
obrotowego salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

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.
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Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

przychodow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych
okresow oraz innych rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.

Na koncie Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow” ujmuje si¢:

Wn Ma
- zmniejszenie lub rozwigzanie - utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy,
rezerw, - powstanie i zwigkszenia rozliczen
- rozliczenie rozliczen miedzyokresowych przychodow.

mig¢dzyokresowych poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢
ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutdw
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Ewidencja szczegdtowa do konta 840 prowadzona jest w ukladzie:
840 — X, gdzie X oznacza rodzaj rozliczen, tj.:
840-1 - przychody zaliczane do przysztych okresow
840-2 — rezerwy na zobowigzania — naleznos$¢ gtéwna
840-3 — rezerwy na zobowigzania — odsetki od naleznos$ci gtéwne;j

Uwagi

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkoéw funduszy
specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej Urzedu (z wyjatkiem
kosztow 1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych” ujmuje si¢
m.in.:

Wn Ma

1) koszty zwigzane z 1) wptywy  $rodkéw  z  tytulu
prowadzong przez Urzad nieprzypisanych wczesniej
dziatalnoscig socjalna, naleznosci,

2) zmniejszenia funduszu z 2) odsetki bankowe naliczone od
tytulu umorzenia pozyczek srodkéw  zgromadzonych  na
ZFSS lub innych naleznosci, rachunku bankowym,

3) przypisane odsetki od pozyczek z
ZFSS.
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3) odpisy aktualizujgce
naleznosci watpliwe tego
funduszu.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 851-X, gdzie X oznacza tytut

zwigkszen lub zmniejszen funduszu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 umozliwia wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Konto 853 - ,,Fundusze celowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy
celowych ( m.in. srodkéw przekazanych na oplacenie zasitkéw i1 innych
swiadczen dla bezrobotnych, realizacje wydatkow FP, EFS i PFRON).

Na koncie 853 — , Fundusze celowe” ujmuje sig:

Wn Ma

1)
2)

naliczenie Swiadczen,

faktury od dostawcow za
zakupione ustugi 1 towary,
materiaty,

koszty 1 pozostate zmniejszenia
funduszy.

1) przychody oraz pozostate
zwigkszenia funduszy.

3)

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja szczegolowa do konta 853 powinna umozliwi¢ ustalenie
zwigkszef 1 zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

ksieot sléwnei
Hiest gTownel Konta analityczne prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz innych
potrzeb Urzedu.
Uwadi Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
wagi

specjalnego przeznaczenia.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przej¢tego przez Gming.
Na koncie 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sie:

Wn Ma

- stan funduszu 1 jego zwigkszenia

Id: B7ED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety

Strona 67




- zmniejszenia funduszu z tytutu 0 rownowartos¢ mienia
sprzedazy mienia lub jego likwidacji. | zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, ustalong na

podstawie bilansow tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 855 umozliwia ustalenie
wartosci mienia kazdej zlikwidowanej jednostki organizacyjne;.

Uwagi

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez Gmine jako organ zatozycielski
lub nadzorujacy, a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 -,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego Urzedu.

Na koncie 860 -,,Wynik finansowy” ujmuje si¢:

Wn Ma

- w koncu roku obrotowego na stronie Wn
ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow rodzajowych,

- w koncu roku obrotowego ujmuje
si¢ sume:

It > | 1) uzyskanych przychodow,
w ko;esgondenql z kontami w korespondencii 7
zespotu %, poszczegolnymi kontami zespotu

2) kosztow operacji finansowych, w
korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761,

7,

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

W Urzedzie przeksiggowanie wyniku odbywa si¢ w poszczegolnych dziennikach
cze$ciowych (wg rachunkéw bankowych) w nastepujacy sposob:

1. zysk z dziatalnosci Urzedu —Wn 860 Ma 800

—je$li w dzienniku cze$ciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapita
strata to wynik ten ksiegujemy ze znakiem ,,minus” w danym dzienniku

2. strata z dziatalnosci Urzedu — Wn 800 Ma 860

— jesli w dzienniku cze$ciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapit
zysk to wynik ten ksiggujemy ze znakiem ,,minus” w danym dzienniku
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Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analltycznego EWIdeanI pomocniczej
wKONTA POZABILANSOWE”

090 Srodki trwale w|090 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegotowa

likwidacji grupe srodkow trwatych prowadzona w formie
ksiegi inwentarzowej
papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwate”).

091 AKktywa trwale 091 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja  szczegblowa

niezdatne do grupg¢ $srodkow trwatych prowadzona w formie

uzytku ksiggi inwentarzowej
papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwate™).

910 Obce srodki | 910 - X, gdzie X — oznacza|Ewidencja  szczegdlowa

trwale grupe srodkow trwatych prowadzona w formie
uzytkowane na ksiggi inwentarzowej
podstawie umow papierowej/komputerowej-
cywilnoprawnych (UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwate™).

911 Srodki trwale 911 - X, gdzie X — oznacza|Ewidencja  szczegdlowa

Skarbu Panstwa | grupe srodkéw trwatych prowadzona w formie
ksiegi inwentarzowej
papierowej/komputerowej
-modut ,,$rodki trwale”
(UM system OTAGO).

940 Aktywa 940-D-R-P-Z-K, Ewidencja  szczegotowa

warunkowe i gdzie: prowadzona wg

zobowiazania D — dzial, kontrahentow oraz
warunkowe R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;.

P — paragraf,

Z — kategoria zadania,

K- kontrahent.

976 Wzajemne 976 — X - J, gdzie Ewidencja  szczegotowa
rozliczenia X - rodzaj rozliczenia: prowadzona wg rodzaju
miedzy 976-1- Koszty wylaczen oraz jednostek.
jednostkami 976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate
nieodptatnie otrzymane
976-4- Srodki trwate
nieodptatnie przekazane
976-5- Srodki trwate w
budowie - nieodptatnie
otrzymane

976-6- Srodki trwate w
budowie - nicodptatnie
przekazane
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976-7- Naleznosci Urzgdu
przypadajace od jednostek
budzetowych
976-71-Naleznosci Urzedu
przypadajace od spotek
objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania
Urzedu wobec jednostek
budzetowych

976-81- Zobowigzania
Urzegdu 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 —rozdziat, szczegotowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania.

981 Plan finansowy |981-D-R-P-Z, gdzie: |Ewidencja szczegotowa
niewygasajacych |D — dzial, prowadzona w
wydatkow R — rozdziat, szczegotowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania

990 Rozrachunki z 990 -D-R-P-Z, gdzie: |Ewidencja szczegotowa
osobami trzecimi | D — dzial, prowadzona wg podziatek
z tytulu ich R —rozdziat, klasyfikacji budzetowej
odpowiedzialnosci | P — paragraf, oraz kategorii zadania.
za zobowiazania |Z — kategoria zadania. Konto wystepuje w
podatkowe Wydziale Podatkow,
podatnika Zarzadzania

Nalezno$ciami i
Windykacji.

991 Rozrachunki z 991 -D-R-P-2Z, gdzie: |Ewidencja szczegblowa
inkasentami z D — dzial, prowadzona wg podzialek
tytulu R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j
pobieranych P — paragraf, oraz kategorii zadania.
przez nich Z — kategoria zadania. Konto wystepuje w
podatkow Wydziale Podatkow,
podlegajacych Zarzadzania
przypisaniu na Naleznosciami i
kontach Windykacji
podatnikow

998 Zaangazowanie |998 —D-R—P-Z, gdzie: |Ewidencja szczegdtowa
wydatkow D — dzial, prowadzona wg podzialek

R —rozdziat,
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klasyfikacji zdarzen

budzetowych P — paragraf, klasyfikacji budzetowej
roku biezacego Z — kategoria zadania. oraz kategorii zadania.

999 Zaangazowanie |999-D-R—P-Z, gdzie: |Ewidencja szczegdtowa
wydatkéw D — dzial, prowadzona wg podziatek
budzetowych R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j
przyszlych lat P — paragraf, oraz kategorii zadania.

Z — kategoria zadania.
Konto 090 - ,,Srodki trwale w likwidacji”
Przyjete zasady Konto 090 sluzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen

1 zmniejszen wartos$ci srodkéw trwatych bedacych w likwidacji.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 warto$ci srodkow trwatych w likwidacji.

Na koncie 090 —,,Srodki trwate w likwidacji” ujmuije sie:

Wn Ma
- przychody  $rodkéw  trwatych, | - wycofanie srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na| na skutek ich fizycznej
mocy zarzadzenia  Prezydenta likwidacji.
Miasta w sprawie
zakwalifikowania sktadnikow
majatkowych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 090-X, gdzie X oznacza
grupe $srodkoéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. 2016 r., poz. 1864).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ netto, data postawienia w stan likwidacji,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.

Uwagi

Wprowadzenie sktadnikéw majatkowych na konto 090-X nastgpuje poprzez
wyksiegowanie danego $rodka trwatego z konta ,, 011-X - Srodki trwate” oraz
z konta ,,071-X” umorzenie $rodkéw trwatych. Wiasciwym dokumentem
powodujacym postawienie srodka trwalego w stan likwidacji jest dokument —
LT. Na koncie 090-X nie dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych.

Podstawa do wyksiggowania zlikwidowanego srodka trwatego jest protokot
fizycznej likwidaciji.

Konto 090 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji.
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Konto 091 - ,,Aktywa trwale niezdatne do uzytku”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartosci aktywow trwatych niezdatnych do uzytku.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkéw trwatych niezdatnych do uzytku.

Na koncie 091 —,, Aktywa trwale niezdatne do uzytku” ujmuje si¢:

Wn Ma
- przychody aktywow  trwatych| -wycofanie aktywow trwatych z
niezdatnych do uzytku na mocy ewidencji niezdatnych do uzytku
zarzadzenia Prezydenta Miasta w po przywrdceniu ich wartosci
sprawie zakwalifikowania uzytkowej na skutek
sktadnikow majatkowych. przeprowadzonego remontu lub
po ich fizycznej likwidacji.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 091-X, gdzie X oznacza
grupe Srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. 2016 r., poz. 1864).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate. Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegolnych
aktywow trwatych, m.in.: warto$¢ netto, data uznania aktywu do kategorii
niezdatnego do uzytku, klasyfikacja zgodnie z KST, komérka
odpowiedzialna oraz lokalizacja

Uwagi

Wprowadzenie sktadnikéw majatkowych na konto 091-X nastepuje poprzez
wyksiegowanie danego $rodka trwatego z konta ,, 011-X - Srodki trwate” oraz
z konta ,,071-X” umorzenie $§rodkow trwatych. Wlasciwym dokumentem dla
tego rodzaju operacji jest dokument — LT.

Na koncie 091-X nie dokonuje si¢ odpisOw amortyzacyjnych.

Podstawg do wycofania z ewidencji aktywow trwatych niezdatnych do uzytku
po ich zlikwidowaniu jest protokot fizycznej likwidacji a  po
przeprowadzonym remoncie jest protokol okreslajacy przywrdcenie $rodka
trwalego do uzytecznosci.

Konto 091 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan aktywow trwatych
niezdatnych do uzytku.

Konto 910

- ,,Obce srodki trwale uzytkowane na podstawie umow

cywilnoprawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 910 stluzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartos$ci obcych srodkéw trwatych powierzonych Urzgdowi do
uzywania na podstawie umow cywilnoprawnych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci obcych srodkow trwatych.

Na koncie 910 —,, Obce $rodki trwate uzytkowane na podstawie umow
cywilnoprawnych” ujmuje si¢:
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Wn Ma

- przychody obcych  $rodkow |- wycofanie obcych $rodkow trwatych

trwatych, uzytkowanych na z uzywania na skutek ich zwrotu
podstawie umow do wilasciciela, likwidacji, z
cywilnoprawnych (np. uzyczenie) powodu zniszczenia, zuzycia lub

nieodptatnego przekazania

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 910-X, gdzie X oznacza
grupe srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. 2016 r., poz. 1864).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych obcych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow.

Konto 910 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan obcych srodkow

klasyfikacji zdarzen

Uwagi trwatych uzytkowanych na podstawie umow cywilnoprawnych.
Konto 911 - ,,Srodki trwale Skarbu Panstwa”
Przyjete zasady Konto 911 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen

1 zmniejszen warto$ci S$rodkow trwatych zwigzanych z wykonywana
dziatalnoscig Urzedu a stanowigcych wlasnos¢ lub bedacych we wiadaniu
Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 wartosci Srodkow trwatych.

Na koncie 911 —,,Srodki trwate Skarbu Panstwa” ujmuje sie:

Wn Ma
1) przychody s$rodkow trwatych, | 1) wycofanie srodkéw trwatych
uzytkowanych na  podstawie z uzywania na skutek ich
decyzji administracyjnych lub likwidacji,
nabywanych na podstawie aktow z powodu zniszczenia lub
notarialnych, zuzycia, sprzedazy oraz
2) przychody $rodkéw trwatych nieodplatnego przekazania,
nowo ujawnionych, 2) ujawnione niedobory $rodkow
3) nieodplatne przyjecie $rodkow trwatych.
trwatych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 911-X, gdzie X oznacza
grupe srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. 2016 r., poz. 1864).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.
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Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow.

Uwagi

Konto 911 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow trwalych
bedacych wiasnoscig lub bedacych we wladaniu Skarbu Panstwa, w wartosci
poczatkowej.

Konto 940 -,,Aktywa warunkowe i zobowiazania warunkowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 940 stuzy do pozabilansowej ewidencji sktadnikow aktywow
warunkowych oraz zobowigzan warunkowych, w tym weksli.

Na koncie 940 - ,,Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe” ujmuje
si¢:

Wn Ma
1) warto$¢ naleznoéci warunkowych | 1) zmniejszenia wartosci aktywow
(m.in. z tytulu odroczonych, warunkowych,
warunkowych oplat za wycigcie| 2) wartos¢ zobowigzan
drzew), warunkowych z tytutu
2) warto$¢ sptat dokonanych przez udzielonych  przez  Miasto
Urzad Miasta z tytutu udzielonych Kielce porgczen, gwarancji oraz
przez Miasto Kielce porgczen oraz weksli.

gwarancji,

3) wartos¢ splat 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 szczegotowa prowadzona do konta 940 umozliwia ustalenie
nalezno$ci warunkowych wynikajacych z decyzji w sprawie odroczenia
terminu ptatnosci optat za wycinke drzew, zobowigzan warunkowych m.in.
z tytutu porgczen i gwarancji udzielonych przez Miasto oraz weksli,
stanowigcych forme zabezpieczenia umoéw zawieranych przez Miasto
(dotyczy m.in. zadan dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych).

Uwagi

Konto 940 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
warunkowych, a saldo Ma - stan zobowigzan warunkowych.
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Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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 sig:

WN MA
(Wylaczenia dotyczace aktywow (Wylaczenia dotyczace pasywow
bilansu) bilansu)

1)

wylaczenia wzajemnych naleznosci
wg stanu na dzien 31 grudnia danego
roku,

1) wylaczenia wzajemnych
zobowigzan wg stanu na dzien 31
grudnia danego roku,

2) wylaczenia wzajemnych

2) wylaczenia wzajemnych kosztow przychodow miedzy jednostkami

miedzy jednostkami L .
(odzwierciedlenie  w  rachunku (odzvywruedleme w rachunku
A zyskow 1 strat ),
zyskow 1 strat), .
3) wylaczenia spowodowane
3) wylaczenia spowodowane otrzymaniem $rodkow trwalych i

przekazywaniem $rodkéw trwatych i
srodkow  trwatych w  budowie
(inwestycji) jednostkom ( korekta
dotyczy zmniejszen w zestawieniu
zmian funduszu).

srodkow trwatych w  budowie
(inwestycji) od jednostek (korekta
dotyczy zwiekszen w zestawieniu
zmian funduszu).

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa do konta 976 prowadzona jest w uktadzie 976-X-J, gdzie
X oznacza rodzaj wzajemnych wytaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate nieodptatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodptatnie przekazane

976-5- Srodki trwate w budowie - nieodptatnie otrzymane

976-6- Srodki trwate w budowie - nieodplatnie przekazane

976-7- Nalezno$ci Urzedu przypadajace od jednostek budzetowych
976-71-Naleznosci Urzedu przypadajace od spotek objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania Urzgdu wobec jednostek budzetowych

976-81- Zobowigzania Urzedu wobec spotek objetych skonsolidowanym
bilansem,

J — jednostka (jednostka budzetowa, spotka, instytucja).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie
wzajemnych wylaczen wedtug rodzajow wylaczen oraz jednostek
(jednostka budzetowa, spotka, instytucja).

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiggowania na koncie 976 dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegdlnych tytuldw wzajemnych rozliczen za wyjatkiem naleznosci i
zobowiazan. Wzajemne naleznos$ci i zobowigzania ustala si¢ i ksigguje wg stanu
na 31 grudnia kazdego roku.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na koncie 980 ujmuje si¢:

Id: B7ED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety

Strona 75




Wn

Ma

1) plan finansowy oraz jego
korekty.

1) rownowartos$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkéw  budzetowych  do
realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego

1 wygastego.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow ”

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen wydatkow.

Na koncie 981 ujmuje sig:

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych

Wn Ma
1) plan finansowy oraz jego korekty. |1) rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych
obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,

2) warto$§¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej i wygaste;j.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

klasyfikacji zdarzen 1 realizacji tych zobowigzan.

Uwagi
Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika”
Przyjete zasady Konto 990 stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych od osob trzecich

Na koncie 990- ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika™ ujmuje si¢:

Wn

Ma

1) przypisy nalezno$ci wynikajace z
decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osoby trzecie;.

1) odpisy kwot naleznosci,
2) wptaty dokonywane przelewem
albo za posrednictwem poczty.
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych 1 szczegétowych ewidencje ksiegowa prowadzi

si¢
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob
trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto
szczegotowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢
na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z
zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, ksigguje si¢ rOwnoczesnie na
koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Stan zobowigzan 1 ich realizacji okres$la si¢ na podstawie zapisow na
bilansowym koncie szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych
zaplacie przez osobg trzeciag lub osoby trzecie, zostanie zrOwnowazona suma
wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.

Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego
tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes$¢ przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie zrbwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czgs¢
kwoty podlega odpisaniu.

Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego.

Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegétowych powinny by¢
zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane
przez inkasentow.

Na koncie 991- — , Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow” ujmuje
sig:

Wn Ma
1) przypisy w wysokosci naleznosci | 1) wptaty kwot pobranych, dokonane
do pobrania, na rachunek biezacy urzedu,
2) odsetki za zwtoke i inne 2) wptaty kwot pobranych, dokonane
nalezno$ci uboczne w kwocie do kasy urzedu,
wplacone;j. 3) odpisy kwot naleznosci,
przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych.
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Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych 1 szczegétowych ewidencje ksiegowa prowadzi
si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone sa dla inkasentow na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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 wydatkow budzetowych roku biezacego”
ujmuje si¢:

Wn Ma
1) réwnowarto$¢  sfinansowanych | zaangazowanie wydatkow, czyli
wydatkow budzetowych | warto$¢ umoédw, decyzji i innych

w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych

wydatkow, ktore beda obcigzaty

postanowien, ktéorych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku

wydatki roku nastepnego. biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych  planu  finansowego, z  wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przyszlych lat”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

klasyfikacji zdarzen

budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢
zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
ujmuje si¢:

Wn Ma
- rownowarto$¢ zaangazowanych - wysokos¢ zaangazowanych

wydatkow budzetowych w latach

wydatkow lat przysztych.

poprzednich przeznaczonych do
realizacji w roku biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegodlnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.
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Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019 r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

Rozdzial 1
WYKAZ PROGRAMOW WYKOBZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI URZEDU I ORGANU

§ 1. W Urzedzie Miasta Kielce ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo. Trzon
systemu informatycznego rachunkowos$ci Urz¢du oraz Organu stanowi oprogramowanie
Zintegrowanego  Systemu  Wspomagania  Zarzadzania ~ Miastem  OTAGO.
Elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci
elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Miasta Kielce, natomiast
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych program Platnik.

§ 2. Szczegbdtowe opisy procedur i1 funkcji wystepujacych w poszczegodlnych systemach
znajduja si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych dla uzytkownikéw, opracowanych oddzielnie
dla wszystkich systemow. Instrukcje znajduja si¢ w pliku Zintegrowany System
Zarzadzania (ZSZ) zainstalowanym na stanowisku pracy kazdego uzytkownika.

§ 3. Zintegrowany System Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO - jest
aplikacja oparta na bazie danych Oracle 10. Autorem systemu jest Zaktad Ustug
Informatycznych Asseco Data Systems S.A. ul. Podolska 21, 81-321 Gdynia. Dane
gromadzone sg na serwerze ORACLE. Eksploatacje rozpoczeto 01.01.2006 r. OTAGO jest
systemem krytycznym podzielonym na nastgpujace moduty (podsystemy), zwigzane
z prowadzeniem rachunkowosci Urzedu Miasta Kielce:

1) FKORG - obstuga finansowo — ksiggowa organu, wersja 6.1.0,

2) FKJIB - obstuga finansowo - ksiggowa jednostki budzetowej, wersja 6.1.0,

3) GRU- generalny rejestr umoéw, 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 optaty, 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 optat za wieczyste uzytkowanie gruntow, wersja 6.0.1,
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18) WOGRU — windykacja optat za wieczyste uzytkowanie, wersja 6.0.3,

19) WPQOJ — windykacja podatku od $rodkoéw 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 10.0.1,

23) KAKSON - windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wersja
10.60.8,

24) INSO —Informator systemu OTAGO, wersja 6.0.1,

25) KOS- Zarzadzanie kartotekami os6b i stownikami, wersja 6.0.1,

26) PESWYB — obstuga wybordéw, wersja 6.0.5,

27) PLBUD- Obstuga planowania budzetu, wersja 6.0.1,

28) STP- Stypendia i zapomogi szkolne, wersja 6.0.0.

§ 4.1. Podsystem FKORG, o ktorym mowa w § 3 pkt 1, shuizy do prowadzenia peinej
ksiggowosci 1 sprawozdawczosci organu budzetowego Gminy. Program realizuje
wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont,
ksiggowania dokumentdéw, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien
1 sprawozdan zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia. Program umozliwia
generowanie zestawien i sprawozdan.

2.Zbiory podsystemu FKORG :

1) Dziennik,

2) Ksigga glowna,

3) Ksiggi pomocnicze,

4) Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glowne;j,

5) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

6) Sprawozdania budzetowe.

§ 5. 1.Podsystem FKJB, o ktorym mowa w § 3 pkt 2, stuzy do prowadzenia ksiag
rachunkowych Urzedu.

2. Z modulu FKJB generowane sa sprawozdania budzetowe, bilans Urzedu oraz niezbedne
zestawienia.

3. Zbiory podsystemu FKJB :

1) Dziennik,

2) Ksigga glowna,

3) Ksiggi pomocnicze,

4) Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej,

5) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

6) Sprawozdania budzetowe.

§ 6. Podsystem GRU, o ktorym mowa w § 3 pkt 3, stuzy do ewidencjonowania i kontroli
wszelkich uméw, zamoéwien, porozumien oraz aktow notarialnych zawieranych przez
Urzad. Rejestr umow moze by¢ obstugiwany przez kazda komorke Urzedu, zgodnie
z nadanymi uprawnieniami. Zarejestrowane dane wykorzystywane sa do wystawiania
i kontroli dokumentéw W pozostatych podsystemach OTAGO. Catos¢ stuzy utrzymywaniu
dyscypliny budzetowej] 1 Umozliwia biezacg kontrole zaangazowania $rodkow
budzetowych. Dokumenty dotyczace wydatkow po zatwierdzeniu w podsystemie GRU
przenoszone sg automatycznie do podsystemu FKJB — kartoteka ,,Zaangazowanie
wydatkow”. Podsystem umozliwia ewidencj¢ analityczng wptat z tytulu sprzedazy
nieruchomos$ci, mieszkan, lokali uzytkowych oraz kosztéw opinii szacunkowej wg
poszczegolnych ptatnikow.
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§ 7. Podsystem PLACE KP, o ktorym mowa w § 3 pkt 5, przeznaczony jest do
prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen osob zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umow cywilno — prawnych oraz wyptat innych §wiadczen. Jego
podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych pracowniczych zarejestrowanych
w podsystemie KADRY KP, o ktorym mowa w § 3 pkt 4, wplywajacych na ostateczng
wysokos¢ wyplacanych wynagrodzen, placonych podatkow, skladek ZUS 1 innych
Swiadczen. Dane te pozwalaja na automatyczne sporzadzenie dokumentéw zwigzanych
z rozliczeniem wynagrodzen. Program dostosowany jest do przepisow W zakresie
ubezpieczen spolecznych oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

§ 8.1. Podsystem KASA dochodowa, o ktorym mowa w § 3 pkt 6, to modut stuzacy do
rejestracji i ksiegowania wptat dtuznika. Aplikacja po podaniu nazwiska lub nazwy firmy
wyszukuje wszystkie zobowigzania pieni¢zne wybranej z kartoteki osoby fizycznej lub
prawnej, dokonuje zapisu (ksiggowania) wptat na karcie kontowej dluznika zwigzanej ze
wskazanym rodzajem naleznosci.

2. Podsystem KASA wydatkowa, o ktorym mowa w § 3 pkt 6, realizuje wyptaty kwot na
podstawie list wyptat przygotowanych w likwidaturze (modut WYBUD). Aplikacja po
podaniu nazwiska lub nazwy firmy wyszukuje wszystkie zobowigzania pieni¢zne Urzedu
wobec wybranej z kartoteki osoby fizycznej lub prawne;j .

§ 9. Podsystem PLAN, o ktorym mowa w § 3 pkt 7, stuzy do ewidencji uchwat Rady
Miasta Kielce zmieniajacych uchwale w sprawie uchwalenia budzetu Miasta Kielce
1 zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkéw
budzetu Miasta Kielce w module FKORG oraz przesylania w/w uchwat i zarzadzen do
modulu FKJB. Ponadto, w module tym istnieje mozliwos¢ przegladania pozycji planu
dochodéw i wydatkow w dowolnej szczegdtowosci. Modul stuzy rowniez do uzupekniania
1 uaktualniania stownika klasyfikacji budzetowe;.

§ 10. Podsystem ST, o ktorym mowa w § 3 pkt 8, stuzy do prowadzenia ewidencji
srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
dobr kultury oraz naliczania amortyzacji. Dzieli si¢ na dwie podstawowe cze$ci: kartoteke
dokumentoéw obrotowych, gdzie rejestruje si¢ wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT,
BO, LT, ZW, PR, ZM itp.) oraz kartotek¢ kart analitycznych, gdzie tworzy si¢ plan
umorzenia i nalicza umorzenie dla pojedynczego $rodka trwatego lub ich grupy.

§ 11 Podsystem STW, o ktorym mowa w § 3 pkt 9, zawiera dane archiwalne dotyczace
gospodarowania $rodkami trwalymi wylacznie za 2006 r., gdyz dane te nie zostaty
przeniesione do nowego modutu ST funkcjonujacego od 2007 r.

§ 12. 1. Podsystem WPBUD, o ktérym mowa w § 3 pkt 10, stuzy do gromadzenia
i kontrolowania wszelkich dokumentow dochodowych. Dokumenty moga by¢
rejestrowane przez poszczegdlne komorki Urzedu. Program pozwala na prowadzenie
rejestrow sprzedazy VAT. Podsystem umozliwia ksiggowanie naleznosci budzetowych
m.in. z tytutu dzierzaw, mandatow, zwrotu niewykorzystanych dotacji, przeksztatcen, optat
geodezyjnych, optat za wycinke drzew, optat za sprzedaz napojow alkoholowych. W
podsystemie tworzy si¢ indywidualne karty kontowe dla poszczeg6lnych ptatnikow.

2. Podsystem WPBUD umozliwia wystawianie wezwan, upomnien oraz tytutdow
wykonawczych.
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§ 13. Podsystem WYBUD, o ktérym mowa w § 3 pkt 11, stuzy do gromadzenia, analizy
1 kontroli wszelkich wydatkéw Urzedu. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci: kartoteke
rejestracji dokumentéw oraz likwidature. Kartoteka dokumentow obstugiwana jest przez
komorki merytoryczne Urzedu. Zarejestrowane 1 zatwierdzone dokumenty trafiajg do
kartoteki likwidatury w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci. Podsystem pozwala na
wygenerowanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego, ktory zostaje
zaimportowany do systemu bankowego. Podsystem umozliwia biezacg analize
zaangazowania S$rodkéw finansowych. Dokumenty po zatwierdzeniu w podsystemie
WYBUD automatycznie przenoszone s3 do kartoteki dokumentéw ksiggowych
w podsystemie FKJB.

§ 14. Podsystem EWZ, o ktorym mowa w § 3 pkt 12, obsluguje zdarzenia zwigzane
z naliczeniem optaty od posiadania psow dla 0sob fizycznych. Podsystem nalicza wymiary
na podstawie danych zgromadzonych w kartotece deklaracji. Podsystem EWZ obejmuje
takze komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytutu optaty od
posiadania psow.

Podsystem, dla wielu pséw jednego wiasciciela, tworzy jedna karte kontowsa
umozliwiajacg jednak przegladanie danych z doktadno$cia do psa (numer ewidencyjny
psa). Obecnie w module tym prowadzona jest wylgcznie windykacja. Na mocy uchwaty
Rady Miasta Kielce Nr XVI/281/2015 z dnia 19 listopada 2015r. optata od posiadania
psOw zostata zniesiona.

§ 15. Podsystem NWPQOJ, o ktorym mowa w § 3 pkt 13, obstuguje zdarzenia zwigzane
z naliczeniem podatku od $rodkéw transportowych zaréwno dla oséb fizycznych jak
i prawnych. Struktura systemu umozliwia tworzenie i aktualizacj¢ kartoteki podatnikow
w oparciu o bazg Systemu Ewidencji Pojazdow, ktora aktualizowana jest na podstawie
wydrukow z Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow (CEPIK). Poszczegodlne pola
pozwalaja na automatyczne wprowadzenie stawki podatku w podsystemie NWPOJ.

§ 16. Podsystem PNIER, o ktorym mowa w § 3 pkt 14, obstuguje zdarzenia zwigzane
z zakupem, sprzedaza czeSci lub catosci nieruchomo$ci oraz gruntdéw objetych
opodatkowaniem.  Rejestracja  wszystkich  podstaw  opodatkowania  skutkuje
automatycznym wygenerowaniem kart kontowych podatnikow z rozbiciem na skladowe
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz dokonuje w nich odpowiednich zapisow
ksiegowych dotyczacych przypisow lub odpisow podatku. Modut realizuje 1 w petni
kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje, nie wymagajac od operatora
jakichkolwiek recznych modyfikacji w tworzonych przez podsystem platnosciach.
Powstate zapisy, w sposOb automatyczny zapisywane sg na kartach kontowych podatnikow
w module windykacyjnym. Ponadto podsystem wyposazony jest w bogaty system réznego
rodzaju znizek wykazywanych w stosownych sprawozdaniach. Podsystem generuje
informacje o wuszczupleniach Gminy wynikajacych z obnizenia goérnych stawek
podatkowych.

§ 17. Podsystem PROL, o ktérym mowa w § 3 pkt 15, obstuguje zdarzenia zwiazane
z zakupem, sprzedazg czesci lub catos$ci gospodarstwa, gruntow rolnych 1 lesnych objetych
tacznym zobowigzaniem w postaci podatku rolnego. W wyniku ich rejestracji podsystem
automatycznie generuje karty kontowe podatnikow, dokonuje w nich odpowiednich
zapisOw ksiegowych dotyczacych przypisow lub odpisow podatku. Modut realizuje
1 w pelni kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje nie wymagajac od operatora
jakichkolwiek recznych modyfikacji w budowanych przez podsystem ratach, ktore
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w sposOb automatyczny zapisywane sg na kartach kontowych podatnikow w module
windykacyjnym. Ponadto wyposazony jest w bogaty system réznego rodzaju znizek.
Podsystem obstuguje jednoczesnie osoby prawne i fizyczne.

§ 18. Podsystem WNIER, o ktorym mowa w § 3 pkt 16, swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego. Podzielony jest na dwie niezaleznie
dziatajgce czesci obstugujace osoby fizyczne 1 prawne. Podsystem dla r6znych rodzajow
zobowigzan danego wiasciciela (li) tworzy jedna laczng karte kontowa umozliwiajaca
jednak przegladanie i1 ksiggowanie danych z doktadnoscig do rodzaju podatku (rolny,
lesny, od nieruchomosci). Podsystem generuje informacje niezbedne dla przygotowania
sprawozdan o zalegto$ciach przedsiebiorcow.

§ 19. Podsystem OPGRU, o ktorym mowa w § 3 pkt 17, obsluguje zdarzenia zwigzane
z naliczeniem optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw dla oséb fizycznych i oséb
prawnych. Swoim zakresem obejmuje zbiory danych o roéznych statusach wiasno$ci
gruntéw tj. Gminy Kielce, Powiatu i Skarbu Panstwa bedace w uzytkowaniu wieczystym,
trwatym zarzadzie i zarzadzie. Rejestracja wymiaréw optat skutkuje powstaniem kart
kontowych co umozliwia dokonywanie odpowiednich zapisow ksiegowych: przypisow,
odpisow, 50% bonifikat w optatach, jak réwniez przesunigcie terminu optaty i roztozenie
oplaty na raty. Operacje dokonywane na kartach kontowych w module OPGRU
automatycznie zapisuja si¢ w module windykacyjnym WOGRU.

§ 20. Podsystem WOGRU, o ktérym mowa w § 3 pkt 18, swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem nalezno$ci z tytutu optat za
wieczyste uzytkowanie gruntow. Obstuguje osoby fizyczne i prawne z podzialem na
kartoteki gruntow Skarbu Panstwa, Gminy i1 Powiatu z uwzglednieniem podzialu na
wieczyste uzytkowanie i zarzad. System umozliwia wystawianie faktur.

§ 21. Podsystem WPOJ, o ktorym mowa w § 3 pkt 19, swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem naleznosci z tytutu podatku od
srodkow transportowych. Podzielony jest na dwie niezaleznie dziatajace czesci,
obstugujace osoby fizyczne i prawne. Podsystem dla wielu pojazdoéw jednego wiasciciela
tworzy jedna taczng karte kontowa umozliwiajacg jednak przegladanie danych
z doktadnoscig do nr rejestracyjnego pojazdu.

§ 22. Podsystem WROL, o ktorym mowa w § 3 pkt 20, swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem nalezno$ci z tytutu tacznego
zobowigzania podatkowego. Podzielony jest na dwie niezaleznie dzialajace czesci
obstugujace osoby fizyczne i prawne. Podsystem dla roéznych rodzajow zobowigzan
danego wilasciciela (li) tworzy jedng laczng karte kontowg umozliwiajgcg jednak
przegladanie i ksiggowanie danych z doktadnoscia do rodzaju podatku (rolny, lesny, od
nieruchomosci).

§ 23. Podsystem KOALA, o ktorym mowa w § 3 pkt 21, stuzy do rejestrowania
i kontrolowania wydanych zezwolen na alkohol. Podsystem umozliwia ewidencj¢
analityczng naleznosci z tytulu wydanych zezwolen. W podsystemie tworzy sie
indywidualne karty kontowe dla poszczegolnych platnikow.
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§ 24. Podsystem KSON, o ktorym mowa w § 3 pkt 22, pozwala na przeprowadzenie pelne;j
akcji wymiarowania opfat i1 stanowi podstawe ich zaksiegowania 1 windykowania
w podsystemie KAKSON, o ktorym mowa w § 3 pkt 23. Umozliwia prowadzenie peinej
ewidencji firm zwigzanych z gospodarka odpadami (m.in. wywozowych, sortowani,
spalarni i innych) wraz z mozliwoscia wystawiania zezwolen, ewidencji rodzajow
odpadéw jakimi si¢ zajmuja, pelnej korespondencji, przeprowadzonych kontroli,
nalozonych kar itd. W systemie prowadzona jest pelna ewidencja wlascicieli wraz
z mozliwoscig zaewidencjonowania wszystkich wspotwlascicieli, nieruchomosci
przynaleznych do nich, przeprowadzonych kontroli, korespondencji itp.

§ 25. Podsystem KAKSON, o ktorym mowa w § 3 pkt 23, pozwala na efektywne
usprawnienie proceséOw ksiegowania i windykowania optat powstatych na skutek naliczen
wykonanych w podsystemie KSON. Podsystem zapewnia kompleksowa obstuge wptat od
ptatnikow, komornikéw 1 syndykow na kart¢ kontowa kontrahenta oraz ich przerachowan.
Modut ten realizuje réwniez obstuge zwrotow powstatych wptat i nadptat. Modut
umozliwia wystawianie pism egzekucyjnych (upomnien, tytuldw wykonawczych,
ograniczen/wycofan TW) oraz pism informacyjnych (zawiadomien 0 niezarachowanej
wplacie, decyzja o nadptacie i innych).

§ 26. Podsystem INSO, o ktorym mowa w § 3 pkt 24, 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 przez co jest prosta
1 czytelna w obstudze. Zakres przedstawianych przez nig informacji zalezy od ilo$ci
zainstalowanych podsystemow oraz potrzeb uzytkownikow. Wyswietlane dane shuzg
jedynie celom informacyjnym bez mozliwos$ci jakiejkolwiek ich modyfikacji. Dostgp do
poszczegbdlnych grup informacji jest zabezpieczony hastami.

§ 27. 1, Podsystem KOS, o ktorym mowa w § 3 pkt 25, obstuguje stowniki glowne
1 kartoteki osob uzywane we wszystkich podsystemach. Udostgpniane tez sg narzedzia do
uzgadniania 0sob.

2. Dodatkowo w ramach podsystemu KOS dostepne sa funkcje administracyjne do
konfiguracji podsysteméw OTAGO, zarzadzania wptatami masowymi (IWM), importami
GEOD, importami z TERYT'u, importem koddéw pocztowych, uzgadnianiem stownikow,
obstuga profili dla podsystemu KOS 1 przegladarki ELUD.

§ 28. Podsystem PESWYB, o ktorym mowa w § 3 pkt 26, stuzy do obstugi wyborow
prezydenckich, parlamentarnych i innych. Umozliwia tworzenie i edycje definicji
podziatéw na okreggi, obwody (w tym obwody zamkniete) oraz ulice.

§ 29. Podsystem PLBUD, o ktorym mowa w § 3 pkt 27, stuzy do tworzenia planu budzetu
gminy. Pozwala na tworzenie wielu wariantow budzetu w ujeciu budzetowym. Planowanie
odbywa si¢ wieloetapowo - od komorki merytorycznej poprzez komorke budzetowa, do
uchwalenia planu przez Rade¢ Miasta. Mozliwe jest tworzenie korekt uchwalonego
budzetu.

§ 30. Program STP, o ktorym mowa w § 3 pkt 28, przeznaczony jest do obstugi
stypendiéw 1 zapomog szkolnych przyznawanych mieszkancom Gminy Kielce. Prowadzi
ewidencje wnioskow 1 wydanych decyzji, a takze obstuge wyptat i Swiadczen rzeczowych.
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Program zintegrowany jest z kartoteka osobowa mieszkancoéw Ewidencji Ludno$ci,
programami obstugi finansowo ksiggowej, kasy 1 obstugi wydatkow budzetowych.
Ptatnosci mogg by¢ realizowane zaréwno poprzez przekazywanie przekazoéw do poczty,
czy bankow.

§ 31. System bankowy — system udostgpniony przez bank prowadzacy obstuge wyciaggow
bankowych Miasta Kielce.

§ 32.1. System Platnik (wersja programu 10.01.001 ) — zapewnia pelng obstuge
dokumentow ubezpieczeniowych 1 wymiang¢ informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych. Aplikacja zostata stworzona przez Asseco Poland S.A. ul. Olchowa 14, 35-
322 Rzeszow. Dane gromadzone s3 na serwerze Firebird. Eksploatacje rozpoczeto
01.01.1999 r. System Ptatnik nie jest systemem krytycznym.

2. System Platnik umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace, umow¢ zlecenie oraz osob, ktorym przyznano stypendium
sportowe. Pozwala na manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
import danych z podsystemu kadrowo-ptacowego, utrzymanie danych historycznych oséb
ubezpieczonych, tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentow
z innego miesigca, drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

§ 33. 1ZBA (wersja programu izba_08)— program autorstwa Pana Jacka Nowinskiego,
shuzacy do ewidencji i windykacji optat z tytulu pobytu w Izbie Wytrzezwien.

§ 34. BeSTI@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego -
umozliwia sporzadzanie bilansu z wykonania budzZetu, tacznego sprawozdania
finansowego obejmujacego dane wynikajace ze sprawozdan finansowych samorzadowych
jednostek budzetowych oraz bilansu skonsolidowanego. System stuzy do przekazywania
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie elektronicznej tacznych sprawozdan
finansowych, zbiorczych sprawozdan budzetowych, zbiorczych sprawozdan z operacji
finansowych oraz uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Kielce 1 ich
Zmian.

§ 35. JPK-VAT - program informatyczny, sluzacy do przygotowywania zbiorczego
JPK_VAT, zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy.

§ 36. Program - Gospodarka magazynowa - dostawca programu jest Marek Galinski
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma Biuro Ustug Komputerowych
,BUK.MAR” Marek Galinski, Stowik, ul. Markowizna 10, 25-052 Nowiny.

Szczegdtowy opis programu przedstawiono w instrukcji uzytkownika.

Program umozliwia m.in.:

1) rejestracj¢ dowodow przyjecia oraz dowodow wydania materiatow,

2) wydruk zestawien np. obrotow w magazynie, zapasu magazynowego wedtlug stanu
na okreslony dzien,

3) wydruk kartoteki magazynowej dla poszczego6lnych indeksow materiatowych,

4) rozliczenie inwentaryzacji materialow.
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Rozdzial 11
ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

§ 37. 1. W Urzedzie stosuje si¢ zabezpieczenia dostgpu do danych, kierujac si¢ zasada
ograniczania dostgpu do tych funkcji systemu, ktére sa niezbgdne w celu realizowania
zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku. Pierwszy poziom
zabezpieczen stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym hastem dostgpu
do systemu operacyjnego Windows. Poziom drugi stanowi unikalne konto uzytkownika
z osobistym solidnym hastem do poszczegdlnych programow eksploatacyjnych.
Zintegrowany System Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO zabezpieczony jest
ponadto poprzez okreslenie poziomoéw uprawnien uzytkownikéw w poszczegdlnych
podsystemach oraz rachunkéw bankowych do nich przypisanych. Zasady ochrony danych
osobowych reguluje Zarzadzenie nr 194/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja
2019 . w sprawie przyjecia Polityki Postepowania z Danymi Osobowymi
w Urzedzie Miasta Kielce.

2. Dla systemow krytycznych backup danych (kopie bezpieczenstwa) wykonywane sa
codziennie, natomiast dla pozostatych systemow informatycznych przynajmniej raz na 10
dni. Kopiowaniu podlegaja dane, programy oraz platforma systemowa (pliki definicyjne,
konfiguracyjne). Dla systeméw krytycznych kopie sg weryfikowane automatycznie przez
dedykowane oprogramowanie. Co najmniej raz na pot roku dla kazdego z systemow
krytycznych testowo odtwarzana jest wybrana kopia zapasowa. Dla systemow krytycznych
kopie sg przechowywane w sejfie znajdujacym si¢ w I Strefie Bezpieczenstwa — jednak nie
w pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ serwery przetwarzajace dane krytyczne. Raz na
tydzien przenoszona jest jedna (gtéwna i1 petna) kopia bezpieczenstwa do ogniotrwatego
certyfikowanego sejfu, znajdujacego si¢ réwniez w I Strefie Bezpieczenstwa w innym
pomieszczeniu. Dla systemow krytycznych istnieje mozliwo$¢ odtwarzania danych do 2
dni roboczych wstecz, a dla pozostatych systemow do 2 tygodni.

3. Raz do roku upowazniony pracownik Urzedu Miasta Kielce sprawdza nosniki kopii
zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci. W przypadku stwierdzenia
nieprzydatnosci zbiorow nosnik zostaje pozbawiony danych lub jest niszczony w sposob
uniemozliwiajacy dalszy odczyt informacji. Niszczenia no$nika dokonuja pracownicy
komorki organizacyjnej wtasciwej ds. obstugi informatycznej Urzedu lub specjalistyczna
firma w obecnos$ci zespotu powotanego przez kierujagcego wWw. komorka organizacyjna.

§ 38. Zabezpieczenie sprzetowe — realizowane jest za pomocg UPS (Uninterruptible Power
Supply) — urzadzenia podtrzymujacego zasilanie dla wydzielonej sieci energetycznej
(serwerownia) na potrzeby obstugi sprzetu komputerowego. Czas podtrzymywania pracy
serweréw wynosi srednio okoto 30 minut w zalezno$ci od obcigzenie urzadzenia UPS.
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Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 559/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 grudnia 2019r.

ZASADY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1
INFORMACJE OGOLNE

§ 1. Inwentaryzacja stanowi ogot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywoéw 1 pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
I wyjasnieniu réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposobdw ich rozliczenia.

§ 2. Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzgdzie Miasta Kielce, zwanym dalej "Urzedem",

obejmuje nizej wymienione sktadniki majatkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzgdu i Organu,

2) sktadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscig innych
podmiotdéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§ 3. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

3) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

§ 4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy nastepujace, podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujgcia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poroéwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikow majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do
poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidenc;ji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze byé
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

§ 5.Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci
od rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech, nastepujacych metod:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

§ 6. Wyrdznia si¢ trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
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1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce,

2) okresowa, polegajagca na ustaleniu na dzien okreslony w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce rzeczywistego stanu okreslonych sktadnikoéw majatkowych,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie lub na jej
zadanie,

b) wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar) powodujacych
konieczno$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu skladnikoéw
majatkowych,

C) ujawnienia istniejagcych $rodkow trwatych nie figurujacych wczesniej
w ewidencji lub

d) wystgpienia innych zdarzen wymagajacych przeprowadzenia tej formy
inwentaryzacji.

§ 7. Wyrdznia si¢ nastepujace 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 o0s6b materialnie odpowiedzialnych 1 przeszkoleniu
inwentaryzatorow,

2) czynnosci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisow z natury, otrzymaniu od
bankéw i1 uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, porownaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
stanow aktywow 1 pasywoOw, ustaleniu 1 wyjasnieniu przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta Kielce w sprawie
rozliczenia tych roznic,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0sob na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng, zagospodarowaniem
sktadnikéw zbednych, usunigciem nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

qu,dzial 11
ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

§ 8. Z zastrzezeniem § 9, za organizacje, przygotowanie, przeprowadzenie 1 rozliczenie
inwentaryzacji odpowiada Stala Komisja ds. Inwentaryzacji wspolnie ze Skarbnikiem
Miasta oraz rowniez, z tytulu nadzoru, Prezydent Miasta Kielce.

§ 9. Odpowiedzialno$¢, w tym rowniez z tytutu nadzoru, za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury ponosi Prezydent Miasta Kielce.

§ 10. Zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351) stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
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Rozdzial 111
TERMINARZ | ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 11. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczegdlne zadania | wskazujgcy 0soby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nast¢pujacym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

a) w drodze spisu z natury:
- Srodki pieni¢zne w kasie,
- druki $cistego zarachowania,
- posiadane w formie materialnej udzialy i akcje w spotkach,
- dobra kultury znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- Srodki trwate 1 pozostale $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,
- obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscig innych
podmiotéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania
w zwigzku miedzy innymi z dzierzawg, najmem albo leasingiem,
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- rzeczowe sktadniki aktywow (np. materiaty biurowe, czgsci zapasowe i zamienne)
oraz inne sktadniki, w tym rzeczowe sktadniki aktywow (o wartosci nizszej niz 300
zt) objete jedynie ewidencja ilosciowa (np. wyposazenie niskocenne, nagrody
rzeczowe, materiaty promocyjne),

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- Srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty
terminowe,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci z tytutlu rozliczen dochodow i wydatkow budzetowych
z podlegtymi Miastu Kielce jednostkami budzetowymi, rozrachunkow budzetu
Miasta Kielce),
- udzielone pozyczki,
- wilasne skfadniki aktywow powierzone kontrahentom na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych uméw,
- posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udziaty w spotkach,

c) w drodze weryfikacji sald:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
- naleznosci sporne 1 watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
- §rodki pieni¢zne w drodze,
- kredyty, zaciagniete pozyczki,
- naleznosci i zobowigzania wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- nalezno$ci z tytulu rozliczen dochodéw i1 wydatkow budzetowych z podleglymi
Miastu Kielce jednostkami budzetowymi
- rozrachunki budzetu Miasta Kielce,
- rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,
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- $rodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, ktére podlegaja spisowi z natury,

- $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- fundusze jednostki,

- dochody i wydatki budzetu Miasta Kielce,

- niewykonane i niewygasajace wydatki,

- rozliczenia miedzyokresowe budzetu Miasta Kielce,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow i kosztow,

- aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

- inne aktywa i pasywa niewymienione w lit. a i b oraz wymienione w lit. a i b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub wuzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe,

2) termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacjg:

a) skladnikow aktywoéw - z wylaczeniem aktywOw pieni¢znych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow, towardw i
produktéow gotowych okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351) - rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku,
ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow (zwigkszen
i zmniejszen), jakie nastgpily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

b) zapasow materiatow, towaréw, produktow gotowych i potproduktéw znajdujacych
si¢ w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilosSciowo — wartosciowg -
przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

c) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat;

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym dobr kultury, maszyn i urzadzeh wchodzgcych
w sklad §rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym o0raz
srodkow trwatych, za wyjatkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania
gruntow 1 tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz srodkow trwatych
powierzonych  (wydzierzawionych, = wynajetych,  uzyczonych, oddanych
w uzytkowanie) innym podmiotom.

§ 13. Przez teren strzezony nalezy rozumie¢ teren nadzorowany w sposob ciagly przez
uzytkownikow, zarzadcow, administratoréw nieruchomosci, dzierzawcow, najemcoOw lub
podmioty sprawujace dozér nad nieruchomoscia np. zabezpieczone przed
nieupowaznionym dostepem oséb nieuprawnionych (postronnych) miedzy innymi poprzez
odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu, drzwi antywlamaniowe.

§ 14.1.W sytuacji, gdy aktywa i pasywa w danym roku obrotowym nie zostang
zinwentaryzowane w formie spisu z natury ( np. dokonanie spisu z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe), nalezy dokonac¢ ich inwentaryzacji droga weryfikacji sald.
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2. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poroOwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

Rozdzial IV
SPIS Z NATURY

§ 15. 1.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczeg6élnych sktadnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych roznic 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. Arkusz spisowy w polu spisowym obligatoryjnie powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

1) elementy wprowadzane bezposrednio przed rozpoczgciem spisu w danym polu
spisowym:

a) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, petna, dorazna),

b) dzien i godzina rozpoczgcia spisu w danym polu spisowym,

C) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego oraz pelnione przez nich funkcje
(przewodniczacy, cztonek),

d) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby odpowiedzialnej lub osoby, ktorej
pieczy zostalo powierzone inwentaryzowane mienie, albo wyznaczonej osoby ja
zastgpujacej,

e) imiona, nazwiska i funkcje innych 0sob obecnych przy spisie,

2) elementy wprowadzane w trakcie spisu, po przeliczeniu poszczegélnych sktadnikow
majatkowych:

a) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

b) numer inwentarzowy - w przypadku aktywow trwatych,

C) nazwa sktadnika majatkowego pozwalajaca na jego identyfikacje,

d) jednostka miary,

e) faktyczna ilo$¢ danego sktadnika majgtkowego stwierdzona w czasie spisu,

3) elementy wprowadzane po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym:
a) godzina zakonczenia spisu w polu spisowym,
b) pozycja, na ktorej zostat zakonczony spis.

§ 16. Spis z natury jest podstawowg technika inwentaryzacyjng 1 przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Instrukcja inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Prezydenta Miasta
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,
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2) pobranie od 0sob odpowiedzialnych oswiadczen, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr
1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majgtku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych.

§ 17. 1. Spis z natury przeprowadza powotany w tym celu przez Prezydenta Miasta Kielce
zespot spisowy sktadajacy si¢ z o najmniej 3 0sob (przewodniczacego i dwoch cztonkdéw);
ktérege W sklad zespolow spisowych wchodza osoby wskazane przez dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
zgodnie z wnioskiem, ktory podlega uprzedniej akceptacji przez Prezydenta Miasta Kielce.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjne;.

2. W sktad zespotu spisowego nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:

1) glowny ksiggowy,

2) pracownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatkowe,

3) inne osoby, ktore nie zapewniajg prawidtowego i bezstronnego spisu (np. pracownicy
niemajacy odpowiednich kwalifikacji zawodowych, pracownicy bedacy krewnymi czy
powinowatymi 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub pozostajace z tymi osobami w
takich stosunkach, ktore mogg budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci).

3. Cztonkowie zespotow spisowych powinni posiada¢ wiedze¢ 1 umiejetnosci z przedmiotu
1 techniki spisu z natury poszczegdlnych rodzajéow S$rodkéw trwalych, zasad
dokumentowania jej wynikoéw, oceny przydatnosci srodkéw trwatych.

4. Pracownicy powotani do zespotow spisowych oraz osoby odpowiedzialne materialnie nie
mogg korzysta¢ w okresie przewidzianym na przeprowadzenia inwentaryzacji z urlopow
wypoczynkowych.

§ 18. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dyrektora wydzialu merytorycznego lub
kierownika innej rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu, zaakceptowany przez
Prezydenta Miasta Kielce, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, moze nastapi¢ zmiana sktadu powotanego zespotu spisowego. Zmiana ta
nie wymaga zmian
w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta
Kielce, ktorym zostaty powotane zespoty spisowe.

§ 19. W czasie spisu zespoty spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktérych sg podane asortymenty, symbole 1 ilosci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 20. Inwentaryzacje w formie spisu z natury mozna przeprowadzi¢ przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania (elektronicznych czytnikow), o ile $rodki trwale sa
oznaczone za pomocg kodow kreskowych. Dotyczy to migdzy innymi §rodkéw trwatych
takich jak zespoly komputerowe, drukarki i inny sprz¢t informatyczny.

§ 21. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej sktadniki majatku lub osoby przez nig upowaznionej, ktora wskaze pisemnie.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony si¢ w obecnosci minimum dwuosobowej komisji wyznaczonej przez
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dyrektora wydziatu lub kierownika innej réwnorzgdnej komoérki organizacyjnej Urzedu, w
ktorej przeprowadzona jest inwentaryzacja.

§ 22. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedhug o0sob
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 (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastgpujaca ja).

§ 23. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby odpowiedzialnej
za inwentaryzowane skltadniki majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji
inwentarzowej wszystkich dowodow przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu
ewidencji inwentarzowej z ewidencjg ksiegowa.

§ 24. Zesp6l spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych przekazuje arkusze spisu
z natury do Przewodniczacego Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji celem dokonania kontroli
formalnej arkuszy spisowych. Nastepnie Przewodniczacy Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji
przekazuje arkusze spisowe do Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci celem wyceny sktadnikow
majatkowych (nie dotyczy inwentaryzacji skladnikow majatkowych ewidencjonowanych
jedynie ilo$ciowo).

§ 25. Arkusze spisu z natury, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej, powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komorki organizacyjnej uzupetniong pisemnie lub w formie pieczatki,

3) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem Przewodniczacego Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji,

4) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu spisowym,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow,

6) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska os6b wchodzacych
w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilos¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzong w spisie (po przeliczeniu,
sprawdzeniu),

11) ceng za jednostkg miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

§ 26. 1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :
4) srodkoéw trwatych,
- budynkow 1 budowli
2) pozostatych srodkow trwatych,
3) sktadnikow majatkowych obcych,
4) dobr kultury,
5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
6) sktadnikow niepelnowarto$ciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
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przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),

7) sktadnikow majgtkowych ujetych jedynie w pozabilansowej ewidencji iloSciowe;.

2. W przypadku s$rodkow trwatych stanowigcych obiekt, przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji nalezy poda¢ poszczegdlne czesci sktadowe, dodatkowe 1 peryferyjne,
poniewaz umozliwia to stwierdzenie, czy $rodek trwaly jest kompletny.

§ 27. Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypeklienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i warto$ci.

§ 28. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ akceptowana podpisami czionkoéw
zespotu spisowego 1 0soby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

§ 29. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spiséw z natury
dokonuje pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci. Wycena polega na ustaleniu warto$ci
stwierdzonych w czasie spisu z natury sktadnikow majatku. Warto$¢ tg ustala si¢ jako
iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu 1 wartosci wynikajacej z zapisow w ksiegach
analitycznych srodkow trwatych.

§ 30 Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, pierwszy otrzymuje Wydziat
Budzetu 1 Ksiggowosci, drugi osoba odpowiedzialna, trzeci zatrzymuje zespot spisowy.
W przypadku obcych $rodkow trwatych sporzadza si¢ cztery egzemplarze arkuszy
spisowych — czwarty arkusz przekazuje si¢ wlascicielowi majatku.

§ 31. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zardwno arkusze spisowe,
jak 1 materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze o$§wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

§ 32. Wpisy wprowadzone btednie do arkusza spisowego mogg by¢ korygowane wytacznie
w polu spisowym (numer inwentarzowy, nazwa sktadnika majatkowego, jednostka miary,
lo$¢) w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie btednego wpisu powinno polegac
na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty
czytelne oraz na wpisaniu powyzej poprawne;j tresci lub liczby, ztozeniu obok poprawionego
wpisu skroconych podpisow przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego)
I wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub liczb.

§ 33. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzulg ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od..........o do............ ” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

§ 34. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikoéw majatku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

§ 35. Inwentaryzacja gotowki oraz innych §rodkow znajdujacych si¢ w kasach (np. czeki)
podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 5 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 36. 1.Podczas inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotowkowego, a w szczegolnosci:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
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2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowo$¢ zabezpieczenia $rodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,
4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich
W raporcie kasowym,
5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.
3. Podczas spisu z natury w kasie powinien by¢ obecny pracownik, ktéry w czasie
inwentaryzacji  pelni  faktycznie = obowigzki  kasjera  (ztozyl  oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej). Przed rozpoczgciem spisu z natury nalez poinformowac
kasjera o godzinie, o ktorej zostanie przeprowadzony spis, tak aby mogl on wczesniej
zamkna¢ kasg i poinformowac o tym klientow Urzedu.
4. Przed przystapieniem do spisu z natury:
1) srodki, ktore znajduja si¢ w kasie powinny by¢ odprowadzone przez kasjera do banku,
2) kasjer sprawdza czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaly ujete
w raporcie kasowym i przekazane do wlasciwych wydziatéw lub innych
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 37. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury $rodkow pieni¢znych w kasach
Urzedu (ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej) wraz
protokotem z inwentaryzacji kas i o§wiadczeniami pobranymi od oséb odpowiedzialnych za
srodki pieniezne w kasach Urzedu, zespot spisowy przekazuje do Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji, a Komisja ds. Inwentaryzacji po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania
przekazuje je Glownemu Ksiggowemu Urz¢du Miasta Kielce wraz z protokotem, o ktorym
mowa w § 94.

§ 38. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scistego zarachowania z ewidencja
jest zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodnos$¢ stanu drukéw
Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien ................ r. podpis 1 data”. Klauzulg
zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania. Kazdorazowo
z rozliczenia drukow nalezy sporzadzi¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej. Jezeli stan drukow $cistego zarachowania jest niezgodny z
ewidencja nalezy poda¢ przyczyne¢ niezgodnosci.

§ 39. Dyrektor wydzialu merytorycznego, Kierownik innej rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik upowazniony przez jedng z tych oséb sporzgdza
protokét z weryfikacji wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Miasta Kielce
ujetych jedynie w ewidencji iloSciowej i drukéw $cistego zarachowania powierzonych
pieczy odpowiednio wydzialowi merytorycznemu lub innej réwnorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§ 40. Technika spisu z natury $rodkow trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istniejg, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji 1 oznaczenia.

§ 41. Za ewidencje 1 inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych bedacych wtasnoscig innych
jednostek odpowiada dyrektor wydziatu merytorycznego lub kierownik innej rownorzedne;j
komorki organizacyjnej Urzedu, ktérego odpowiednio wydziat merytoryczny lub inna
rownorzedna komorka organizacyjna Urzgdu jest ich uzytkownikiem. O wynikach spisu
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wydziat merytoryczny lub inna réwnorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu powiadamia
wiasciciela majatku.

§ 42. Za ewidencj¢, inwentaryzacje 1 weryfikacje wynikdw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych ujetych jedynie w ewidencji ilosciowej oraz drukow $cistego zarachowania
powierzonych pieczy wydziatlu merytorycznego Iub innej rownorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu odpowiada odpowiednio dyrektor wydzialu merytorycznego lub
kierownik innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 43. 1. Inwentaryzacje budynkow i budowli przeprowadza si¢ metodg spisu z natury (wzor
arkusza stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej), chyba ze dostep do budynkow
lub budowli jest znacznie utrudniony, lub z innych uzasadnionych przyczyn spisanie z natury
budynku Iub budowli nie bylo mozliwe, woéwczas inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda
weryfikacji.

2. Inwentaryzacja budynkéw i budowli ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu tych
sktadnikow majatkowych i1 doprowadzenie do zgodnosci z tym stanem danych zawartych w
ewidencji ksiegowej, ewidencji zasobu nieruchomosci | ewidencji gruntow.

Rozdzial V
KONTROLA SPISU Z NATURY

§ 44. Spis z natury powinien corocznie zosta¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji lub upowaznionych przez niego cztonkéw Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji.

§ 45. Kontrola spisu z natury podlega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

§ 46. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli w jednym egzemplarzu, ktorego
wzor stanowi zatgceznik nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 47. Kontrolujacy spis z natury oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym —
podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi” lub zamieszcza pod ostatnig pozyCJq klauzule — ,,Kontrole
spisu z natury pozycji ............ przeprowadzono w dniu ........... .

§ 48. W przypadku, gdy w kontrolowanym wydziale merytorycznym lub innej rownorzedne;j
komorce organizacyjnej Urzedu jest duza ilo$¢ sktadnikéw majatkowych, kontrola moze by¢
przeprowadzona metoda wyrywkowa (dowolnie wybranych aktywow).

§ 49. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w caloSci lub czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo — Przewodniczacy Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
zawiadamia na pismie Prezydenta Miasta Kielce, ktory zarzagdza ponowne przeprowadzenie
calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Rozdzial VI
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UDZIAL BIEGLEGO REWIDENTA W SPISIE Z NATURY

§ 50. W pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisu z natury moze uczestniczy¢ biegly
rewident.

§ 51. Biegly rewident jest obserwatorem spisu z natury i nie uczestniczy aktywnie w jego

przebiegu. Ma on prawo do:

1) wgladu w dokumentacj¢ inwentaryzacyjng i otrzymania jej kopii,

2) wnioskowania 0 ponowne przeliczenie wybranych skladnikow majatkowych
(wyrywkowe sprawdzenie),

3) uzyskania wyjasnien od cztonkow zespotu spisowego lub innych 0sob uczestniczacych
W spisie,

4) potwierdzenia na arkuszu spisowym swojej obecnosci podczas spisu z natury.

Rozdzial VII
POTWIERDZENIE SALD

§ 52. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanow ksiggowych aktywow
i pasywow droga otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentow (podmiotow)
potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu 1 Organu stanu
tych aktywow i pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 53. Uzgodnienie sald w Urzedzie i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) s$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznoSci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.

§ 54. Z inicjatywa uzgodnienia stanow srodkdéw pienieznych zdeponowanych w banku oraz
kredytéw 1 pozyczek wystgpuje bank, w ktorym sa $rodki zdeponowane lub w ktérych
zaciggnieto kredyt lub pozyczke. Po stwierdzeniu 1 potwierdzeniu prawidlowosci
wykazanego stanu $rodkow pieni¢znych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem
uprawnionych os6b powinien wroci¢ do banku.

§ 55. Skladniki aktywow Urzedu powierzone kontrahentom, inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze aktywow, wedhug zataczonych wzorow nr 11a-11c do Instrukcji
inwentaryzacyjnej i otrzymanie potwierdzenia zgodnosci ich stanu przez kontrahentow.

§ 56. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”, jednakze z uwagi na koszty,
zgodnie z zasadg istotnosci, mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczacych
kontrahentoéw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji (tzn. od 1 do 5
transakcji) oraz sald nalezno$ci do kwoty 100,00 zt ustalonej jako nieistotna zgodnie z
polityka rachunkowos$ci Urzedu.

§ 57. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikow,

3) nalezno$ci wobec 0sob fizycznych oraz podmiotow nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

4) nalezno$ci z tytutldw publicznoprawnych,
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5) naleznosci z tytutu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Miastu
Kielce jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu Miasta Kielce,

7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

§ 58. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (A i B), ktore wysytane sg do
dhuznika; wzor potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 12 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

b) jeden z dwoch egzemplarzy powinien wrocié do Urzedu lub Organu z
potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz
dowodow zrodtowych sktadajacych sie na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda,

3) droga internetowa lub telefoniczng; w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy.

§ 59. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta listem zwyktym lub w formie

elektronicznej (np. skan), powinien zawierac:

1) nazwe jednostki oraz kontrahenta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwote salda konta, w podziale na naleznos¢ gtéwna i odsetki,

4) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (np. nr
faktury, nr decyzji),

5) podpis Gtownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zakresem obowigzkow stuzbowych.

§ 60. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie zZwWrotu ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

§ 61. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna zosta¢ wskazana firma oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

§ 62. Ewentualne rozbiezno$ci w ramach inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow ksiegowych na koncie kontrahenta
z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.

§ 63. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald dokonuje si¢ za
pomoca:
1) wydrukow z ewidencji analitycznej z systemu informatycznego,
2) drukéw wezwan do uzgodnien sald.
2. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga
weryfikacji.
Rozdzial VIII
WERYFIKACJA SALD

§ 64.Inwentaryzacje¢ aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie moze
by¢ ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentow (podmiotow)
Urzgdu i Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego,

Id: B7ED890E-AE12-4CFA-93FC-81E337D371AC. Przyjety Strona 12



polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.

§ 65.W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegdlnosci:

1)grunty,

2)prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4)rozrachunki z pracownikami,

5) nalezno$ci z tytulow publicznoprawnych,

6)srodki pieni¢gzne w drodze,

7) kredyty bankowe i zaciggniete pozyczki,

8)naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

9)naleznosci z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Miastu
jednostkami budzetowymi,

10) rozrachunki budzetu Miasta,

11) rozrachunki, ktore nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,

12) érodki trwate w budowie (inwestycje), z wylaczeniem maszyn i urzadzen, ktore
podlegaja spisowi z natury,

13) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

14) wartos$ci niematerialne i prawne,

15) fundusze jednostki,

16) dochody i wydatki budzetu Miasta,

17) niewykonane i niewygasajace wydatki,

18) rozliczenia migdzyokresowe budzetu Miasta Kielce,

19) rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow,

20) aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

21)inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
Z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 66. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,
2) czy wszystkie dowody zrodlowe zostaly przekazane do ksiggowos$ci i sg ujete
w ewidencji ksiggowe;j,
3) czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.

§ 67. Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji dokonuje w drodze
weryfikacji sald inwentaryzacji rozrachunkéw ewidencjonowanych w  ksiegach
rachunkowych Urzedu. Wzoér protokotu z inwentaryzacji nalezno$ci krotkoterminowych
stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjne;.

§ 68. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w niniejszym rozdziale, Wydziat Budzetu i
Ksiegowosci dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow i pasywow. Wzor
protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywoéw metoda poroéwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
(weryfikacja sald) stanowi zataczniki nr 16 do Instrukcji inwentaryzacyjnej(dotyczy ksiag
Organu).

2. Odrebnie dokonuje si¢ zsumowania sald uzgodnionych i zweryfikowanych dla naleznosci,
zgodnie z zatgcznikiem nr 14 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz dla zobowigzan, zgodnie
z zalacznikiem nr 15 do Instrukcji inwentaryzacyjnej (dotyczy ksiag Urzedu).

3. Do weryfikacji rozrachunkow z kontrahentami stuzg w szczegdlnos$ci nastgpujace
dokumenty:
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1) umowy o realizacj¢ dostaw, ustug,

2) wystawione i otrzymane przez jednostke rachunki, faktury, faktury korygujace, noty
obcigzeniowo-uznaniowe, noty odsetkowe, polecenia ksiggowania (zbiorcze,
korygujace),

3) decyzje administracyjne okreslajace powstanie naleznosci lub zobowigzania
pienigznego,

4) wydane w odpowiedniej formie decyzje w sprawie:

5) przesunigcia termindéw platno$ci naleznosci (zobowigzan),

6) rozlozenia na raty sptaty wierzytelnosci,

7) potragcenia (kompensaty) naleznosci i zobowigzan,

8) umorzenia naleznosci gtbwnej wraz z odsetkami w cato$ci lub czesci.

9) bankowe i kasowe dowody wniesienia optat,

10) wezwania do potwierdzenia salda otrzymane od wierzycieli jednostki (dla
zobowigazan).

11) dokumentacja sagdowa i egzekucyjna.

§ 69. Wydzialy merytoryczne lub inne réownorzedne komorki organizacyjne Urzgdu
dokonuja w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji: gruntow, prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i sktadnikow majatkowych
zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Arkusze inwentaryzacyjne z
weryfikacji wydzialy merytoryczne lub inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu
przekazuja do Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci celem sprawdzenia wynikow z ewidencja
ksiegowa.

§ 70. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci sporzadzaja protokotly
dotyczace inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie (naktadow na inwestycje na
zadaniach nie zakonczonych) 1 przekazujg je do Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji.

§ 71. 1.Inwentaryzacja naleznosci, dla ktorych termin ptatnosci mingt i stanowig zalegltos¢
przeprowadzana jest przez Wydzial Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji.
Polega ona na sprawdzeniu wszystkich tytulow dotyczacych naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powodztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych kontrahenci zglosili
odmowg zaptaty. Zalecane jest zweryfikowanie z repertorium prowadzonym przez Biuro
Prawne stanu roszczen w toku powodztwa cywilnego oraz wyjasnienie z wilasciwym
wydziatem merytorycznym lub inng rownorzedng komoérka organizacyjng Urzedu tytulow
rozrachunkow, co do ktorych nastgpita odmowa zapfaty.

§ 72. 1. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych przeprowadzana jest przez
Wydzial Budzetu i Ksiggowosci oraz Wydzial Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
I Windykacji, zgodnie z zakresem dzialania tych wydzialoéw i pole. Polega ona na
poréwnaniu sald koncowych z wtasciwymi dokumentami, w tym m.in.:

1) deklaracjami podatkowymi i ich korektami, decyzjami wymiarowymi, decyzjami
okreslajacymi wysokos¢ zobowigzan podatkowych podatnikow i zobowigzan
inkasentoéw z tytutu podatkow pobranych i nieodprowadzonych do budzetu,

2) decyzjami o umorzeniu w catosci lub czgsci zobowigzan podatkowych,

3) decyzjami o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzan
podatkowych,
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4) decyzjami o odpowiedzialno$ci o0sob trzecich za zobowigzania podatkowe
podatnikow,

5) decyzjami o ustaleniu lub okresleniu wysokosci nadplaty oraz wnioskami
podatnikow o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

6) postanowieniami o rozksiggowaniu wptaty dokonanej przez podatnika na poczet
zalegltosci podatkowej na naleznos¢ gldwna 1 odsetki,

7) dowodami wptaty naleznos$ci podatkowych przez podatnikow, inkasentow i
poborcow,

8) wydanymi w odpowiedniej formie postanowieniami o potraceniu zaleglosci
podatkowych lub o przej¢ciu mienia w zamian za zobowigzania podatkowe,

9) dowodami prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych (upomnienia, tytuty
egzekucyjne, zabezpieczenia hipoteczne, protokoty licytacji nieruchomosci,
postanowienia 0 umorzeniu postepowania ze wzgledu na nie$ciggalnos$¢, pisma
sadowe wydawane w zwigzku z postepowaniem upadlosciowym itp.),

10) poleceniami ksiggowania (PK) odpisu naleznosci ze wzglgdu na uptyw terminu
przedawnienia zobowigzan podatkowych, zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu.

2. Inwentaryzacja naleznos$ci cywilnoprawnych dokonywana jest w szczegdélnosci na
podstawie:

1) umoéw, aneksow do umow i wystawionych do nich rachunkow (faktur),

2) wypowiedzen umow,

3) dowodow wptat naleznosci (gtdéwnych, ubocznych),

4) pism w sprawie rozliczenia wplaty na naleznos¢ gtowna i odsetki,

5) dowodoéw przelewu wadiow z rachunku sum depozytowych na rachunek biezacy
jednostki,

6) pism w sprawie zwrotu nadptat lub wnioskoéw o zaliczenie ich na inne zobowigzania
cywilnoprawnego lub podatkowego,

7) decyzji wilasciwych organdéw o umorzeniu naleznosci, odroczeniu terminow
ptatnosci, roztozeniu platnosci na raty,

8) dowodéw prowadzenia egzekucji zaleglosci (wezwania przedsagdowe, tytuly
egzekucyjne, protokoty licytacji nieruchomosci itp.).

3. Weryfikacja salda naleznosci przekraczajacych rok budzetowy dla naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych (na ktoére nie otrzymano potwierdzenia salda)
dokonywana jest na podstawie:

1) polecen przeksiggowania w roku kolejnym naleznos$ci dtugoterminowych, ktore staty
si¢ krotkoterminowymi, na konto 221,

2) dowodow wplaty naleznosci dlugoterminowych przed wyznaczonym terminem
ptatnosci.

§ 73. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytutu wynagrodzen przeprowadzana jest przez
Wydziat Budzetu i Ksiggowosci i polega na sprawdzeniu, czy salda koncowe sa zgodne
z listami ptac i saldami wynikajacymi z wyciggéw bankowych.

§ 74. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntow inwentaryzuje si¢ poprzez
porownanie danych z analitycznej ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatlych z danymi
z ewidencji prowadzonych w wydziale merytorycznym lub innej rownorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego Ww. sktadnikow majatkowych
stanowi zatacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 75. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, dobra kultury, ktore w danym roku nie
podlegaja spisowi z natury inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych z ksiag
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rachunkowych z danymi analitycznej ksiegi inwentarzowej sSrodkdéw trwatych. Wzér arkusza
inwentaryzacyjnego ww. sktadnikéw majgtkowych stanowi zatgcznik nr 17 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§ 76. 1. Trudno dostepne ogladowi $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
sktadniki majatkowe Skarbu Panstwa zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym
inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi analitycznej
ksiegi inwentarzowej sSrodkow trwatych. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego wWw. sktadnikow
majatkowych stanowi zalgcznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

2. Wartosci niematerialne i prawne mozna weryfikowa¢ przy udziale informatyka.
W  odniesieniu do posiadanych przez jednostke praw nalezy sprawdzi¢, czy
w dokumentacji znajdujg si¢ odpowiednie umowy licencyjne, umowy 0 przeniesieniu
autorskich praw majgtkowych itp. Zweryfikowa¢ nalezy poprawno$¢ odpisOw
amortyzacyjnych.

§ 77. 1.Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje si¢ przez
poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydziatu
merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu. Jezeli zachodzi
potrzeba, inwentaryzacje tych sktadnikow majatku nalezy przeprowadzi¢ przy udziale
1Z€CZOZNawcow. Wzér arkusza inwentaryzacyjnego srodkow trwatych
w budowie/naktadéw inwestycyjnych na zadaniach nie zakonczonych, podlegajacych
spisowi metodg weryfikacji danych ewidencyjnych z ewidencja ksiegowa stanowi zatacznik
nr 18 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Wyznaczeni pracownicy dokonuja weryfikacji $rodkow trwalych w budowie na
podstawie dokumentacji m.in.:
1) rachunkéw i faktur za:
a) wykonanie dokumentacji projektowej, badan geologicznych, réznych ekspertyz
1 opracowan,
b) prace rozbiorkowe i usunigcie pozostatosci starych obiektow znajdujacych si¢ na
gruncie przeznaczonym pod zabudowg,
c) wykonanie robot budowlanych, dostarczenie materiatow budowlanych, wykonanie
prob montazowych i rozruchéw probnych,
d) ulepszenia srodkow trwatych posiadanych przez jednostke,
e) nadzor autorski i inwestorski, zastepstwo inwestorskie czy generalnego
wykonawcy,
f) naprawy wykonywane w budowanym obiekcie przed oddaniem go do uzytkowania,
g) przywrocenie terenu budowy do stanu poprzedniego (zalozenie zieleni, zatozenie
stref ochronnych),
h) sprzatanie obiektow przed oddaniem ich do uzytkowania;
2) dowoddw poniesienia roznych optat (sadowych, notarialnych, za wydanie decyzji
lokalizacyjnych, r6znych zezwolen itp.);
3) dowodow zakupu lub nieodptatnego otrzymania materialdéw lub gotowych $rodkow
trwatych, wraz z dowodami optat za ich transport, montaz, probny rozruch;
4) protokotéw odbioru i oddania do uzytkowania wraz z dowodami odbioréw technicznych;
5) protokotow przekazania naktadow inwestycyjnych do innych jednostek;
6) decyzji o odpisaniu naktadéw na inwestycje zaniechane.
W  przypadku wystgpienia uzasadnionych przestanek ekonomicznych, technicznych,
organizacyjnych, prawnych, moze si¢ okaza¢, ze kontynuowanie budowy S$rodka trwatego
przestaje by¢ zasadne. Przestanki te mogg mie¢ charakter przejSciowy — wowczas nalezy
dokona¢ odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci (koszty zwigzane z utrzymywaniem srodkéw
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trwatych w budowie obciazaja pozostate koszty operacyjne) lub trwaly (nie mozna oczekiwac
zadnych przysztych korzys$ci ekonomicznych) - wowczas sg to naktady bez efektu rzeczowego,
np. dokumentacja dotyczaca projektu czy zadania, ktére zostalo zaniechane. W takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ wniosek do Prezydenta Miasta Kielce o zgode na odpisanie w
cigzar funduszu jednostki.

§ 78. Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktore wystapity w ciggu roku, powodujace ich zmniejszenie lub zwigkszenie oraz badajac
jednoczesnie zasadnos$¢ tych zmian w $wietle przepisoOw regulujacych to zagadnienie dla
poszczegbdlnych funduszy.

§ 79. Wydziaty merytoryczne lub inne rownorzgdne komorki organizacyjne Urzedu dokonujace
inwentaryzacji sald metoda weryfikacji moga wykorzysta¢ wzory protokotéw stanowigce
zatgczniki nr 19-21 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 80. W zakresie ksiagg Organu - dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga
weryfikacji 1 potwierdzenia sald - Wydzial Budzetu i Ksiggowos$ci sporzadza zbiorczy
protokot (wzér protokotu zbiorczego stanowi zalgcznik nr 22 do  Instrukcji
inwentaryzacyjnej).

Rozdzial I X
ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 81. Pracownicy Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci dokonuja wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz ustalajg roznice inwentaryzacyjne.

§ 82. W wyniku inwentaryzacji mogg powstac nast¢pujace rodzaje roznic:

1) nadwyzki — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest wigkszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiggowej,

2) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest mniejszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiggowej,

3) szkody (réznice o charakterze jakosciowymi) - wystepuja gdy nie mozna stwierdzié
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepetnowarto$ciowy (np. maszyna, ktdra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiej$ istotnej czgsci).

§ 83. Przyczynami powstatych réznic moga by¢ w szczegdlnosci:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiegowej,

2) brak ksiggowan protokotow zniszczen czy likwidacji $rodka,

3) biedy wystepujace podczas spisu z natury, np. pomytki w iloéciach spisanych
sktadnikoéw majatku.

§ 84. W przypadku wystgpienia niedoborow sktadnikéw majatku objetych ewidencja

ilosciowo—warto$ciowg warto$ci te moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow

majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje

sig, jezeli spelnione s jednocze$nie nastepujace warunki:

1) niedobor inadwyzka dotyczy sktadnikoéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

2) niedobdr inadwyzka wystgpity w tym samym okresie iujawnione zostaly w tym
samym spisie z natury;
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3) niedobor powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie i zblizonych wiasciwos$ciach.

§ 85. Ilos¢ 1 wartos¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
wartos¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

§ 86. Nie kompensuje si¢ niedoborow i1 nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji 1 innych
papierow wartosciowych oraz §rodkow trwatych.

§ 87. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale podlegaja wprowadzeniu do
ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

§ 88. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, tak aby stany
w ewidencji ksiggowej byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.

§ 89. W przypadku wystapienia roznic pomiedzy Stanem wykazanym w dokumentacji
inwentaryzacyjnej, stwierdzonym po zakonczeniu inwentaryzacji przez wydzial
merytoryczny lub inng rownorzedng komoérke organizacyjng Urzgdu, nalezy niezwlocznie
przekaza¢ informacje o stwierdzonych réznicach do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci 1
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji wraz z wyjasnieniem przyczyn zmiany stanu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

§ 90. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie protokolu w sprawie rozliczenia i1 zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji
sporzadzonego wspolnie przez Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
i Skarbnika Miasta oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kielce.

Rozdzial X
DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§ 91. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowig w szczegdlnosci:
1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) arkusze spisu z natury,
3) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywow i pasywow,
4) potwierdzenia sald,
5) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie,
6) protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania,
7) os$wiadczenia 0os6b odpowiedzialnych,
8) wyjasnienia rdznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.

§ 92. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

1) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgczniki z obliczeniami
szacunkowymi, o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych, protokoty, sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu srodkow pienieznych w kasach Urzedu,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkow bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw majatkowych,
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3) w zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywoéw 1 pasywow, arkusze
inwentaryzacyjne.

§ 93. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym
oznakowaniem, data, piecz¢ciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywng prawdg¢ zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynno$ci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

§ 94. Stala Komisja ds. Inwentaryzacji przekazuje zebrang dokumentacje wraz
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Kielce protokotem w sprawie rozliczenia
1 zatwierdzenia wynikoOw inwentaryzacji Dyrektorowi Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.
Dokumentacja ta stanowi zalgcznik do sprawozdania finansowego Urzedu Miasta Kielce.

§ 95. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych
wylacznie w ewidencji ilosciowej 1 drukow $cistego zarachowania, pozostaje w aktach
wydziatu merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej inwentaryzacji.

§ 96. Protokot zbiorczy z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow, o ktorym
mowa w § 80, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przekazuje do wiadomosci Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji, a Komisja po zapoznaniu si¢ z treScig zbiorczego protokotu i po
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce protokotu, o ktorym mowa w § 94 przekazuje
go Dyrektorowi Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci. Protokét ten stanowi zatgcznik do
sprawozdania finansowego budzetu Miasta Kielce.

§ 97. 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 1

Kielce, ....ccovvnvennn. 20....r
OSWIADCZENIE
Ja, NIZEJ POAPISANG/-Y ... et e e
Zatrudniona/-y Na StANOWISKUL ... . iutit it ettt et ettt et ettt ettt et et e et e s e et e e aa e e aaananaas
R

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej roéwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (sprawujaca piecze lub odpowiedzialna
materialNie), bedace W PIECZY .. ... .ouiuit it e

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu)

- oswiadczam, ze:

e wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci oraz
zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji,

e Dbralam/-am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow

MAaJAtKOWYCh W ..o
(nazwa i adres jednostki)

W dNiU oo [/ w dniach od .........ccccccccl, do

1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce nr ......... zdnia.................. *,

« w arkuszach spisu z natury 1 w protokole inwentaryzacji objeto wszystkie
znajdujace si¢ w Urzedzie skladniki rzeczowe, zgodnie ze stanem
faktycznym.

Wnosz¢ uwagi 1 zastrzezenia /nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen*) do pracy zespotu
spisowego.

Whnosze¢ uwagi i zastrzezenia /nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen *) do wyceny
sktadnikow majatkowych 1 do wyniku wstepnego rozliczenia.

(Podpis osoby odpowiedzialnej)
*) niepotrzebne skresli¢
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Wzbr nr 2

Kielce,dnia..........coovvvviiinnnn r.
Znak pisma:
Na podstawie § ....... zarzadzenia nr............ Prezydenta Miasta Kielce z dnia
.................................................................... W sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta Kielce za ........................ wnosz¢ o powotanie
zespotu spisowego do inwentaryzacji...........cooovvvveriniieiniininnnnn. w nastepujacym sktadzie:

1) PrzewWodmiCZaCy: .........c.coiuiiriniiiitii e e

(imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydziat lub inna rownorzgdna komoérka organizacyjna Urzedu)
2) CZIOMEK: ...

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydzial lub inna réwnorzedna komorka organizacyjna Urzedu)

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
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Wzor nr 3

Kielce,dnia..........coovvveeinnnl. r.

Znak pisma:
Wnosze 0 powotanie Pana/ig...........coovviiiiiiiiii, W miejsce
Pana/i........................ w sklad zespotu spisowego powotanego Zarzadzeniem nr.........z
dnia..............oll. do inwentaryzacjiza ............... rok, droga spisu z natury, sktadnikow

majatkowych powierzonych pieCzy ........oovviiiiiiiiiiiiii e,

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu,

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
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pieczeé

Wzor nr 4

Str. e

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji - ..
Sposéb przeprowadzenia - ..

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad zespotu spisowego:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)
Inne osoby obecne przy spisie:

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn. .....occeecveeeuennnnne. 0 godz. .... zakonczono dn. .......ccccceeeveenenne. ogodz. .......
Numer ST/symbol Nazwa Tlos¢
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby odpowiedzialnej
(podpis)
Wycenit ..o
(Imig i nazwisko) (podpis)

Sktad zespotu spisowego
Przewodniczacy........cccoceverveennene.
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Wzor nr 5

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej w dniu ...................... W KASIC .ottt
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia nr .............. Prezydenta Miasta
Kielce zdnia .....................e. w nastgpujacym sktadzie:
1) przewodniCzaCy .........coeiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,
2) czlonek L
3) czlonek L
w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych: ... w
dniu................... r. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow

pienieznych oraz drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe;.

1. Wszystkie $rodki pieni¢zne pozostajace w kasie przed rozpoczg¢ciem spisu zostaly
wptacone do banku/ stan $srodkéw pienigznych w kasie wynosi.................... zt (stownie

2. Stan faktyczny $rodkoéw pienieznych zespot spisowy poréwnat z saldami raportow
kasowych zamknietych w dniu ..................cooenln. r. 0 numerach:

Numery ostatnich wykorzystanych dowodéw kasowych:

a) kwitariusze przychodowe:

b) dowdd ,.kasa wyptaci — KW”

3. Stwierdzono/nie stwierdzono*) innych sktadnikéw majatkowych w kasie.

4. Druki $cistego zarachowania niewykorzystane:
a) kwitariusze przychodowe rozpoczete:

¢) dowody ,,kasa wyplaci — KW” rozpoczete - ..........ccoovvviiiiiiiiiininnininn, ,
d) dowody ,,kasa wyptaci — KW” nie rozpoczete - ...........coovvvvirinieninnnn... ,
e) druki raportow kasowychodnr................. donr.......ooooiiiiiii,
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5. Stwierdzono/nie stwierdzono*) roznic miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym
w odniesieniu do wartosci pieni¢znych.

6. Inne ustalenia zespotu spisowego:
1) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

KaSA & ot
P I V11 R 7 T s PSRN

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoby materialnie
odpowiedzialne zgodnie z zalagczonym o$wiadczeniem nie wnosza zastrzezen/wnosza
zastrzezenia *) co do treSci merytorycznej niniejszego protokotu, cztonkow zespotu
Spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisul.

8. Protokdt niniejszy sporzadzony zostal w 3 egzemplarzach, z ktorych 1 pozostawiono w
kasie.

Podpisy zespotu spisowego:

Podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY SRODKOW
PIENIEZNYCH W KASACH URZEDU

Zespot spisowy Nr ......... dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
nr.......... zdnia ................ r. w sktadzie:

1) przewodniCzacy .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiaans

2)czlonek

3)czlonek

wykonal wdniu ........................ r. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoS$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w :

1) e, :

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
2) osoba materialnie odpowiedzialna: ...

1. Spisu z natury dokonano w obecnosci ww. osob materialnie odpowiedzialnych.

2. W wyniku sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie wskazane skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly/ nie zostaty*) ujete w protokole z inwentaryzacji.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono/nie stwierdzono*) usterek
1 nieprawidtowosci w zakresie ewidencji 1 zabezpieczenia sktadnikow majatkowych.

4. W trakcie dokonywania spisu z natury zespo6t spisowy napotkat /nie napotkal*) na
trudnosci.

(wypethi¢ w przypadku napotkania przez zespo6t spisowy trudnosci w dokonywaniu spisu z natury)

5. Inne uwagi o0so6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z

6. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
INAJFEKOWE. ...t

Kielce,dnia ........................ . Podpisy cztonkéw zespotu
spisowego:

Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych: e

*) niepotrzebne skresli¢
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Zespol spisowy w skladzie:

Przewodniczacy: ......ccovevveviniiniiieiininnnn.
Czlonek: e
Czlonek: i

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

Osoba materialnie odpowiedzialna: .......cccoevvvinininnananene.

Termin inwentaryzacji: ......cccevuuunnennee r.

. Specyfikacja spisanych drukéw Scistego zarachowania

Wzér nr 7

Lp. | Wyszczegdlnienie

Numery

Jedn.
miary

Ilos¢

I1. Weryfikacja zmian stanu drukow Scislego zarachowania

Ilos¢

Seria

BO01.01........

Przychod

Rozchod

Bz 31.12.......

I11. Wnioski zespolu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukéw Scislego zarachowania ujetych

W niniejszym protokole.

Kielce,dnia ....................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

T.

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzgdnej komorki
organizacyjnej Urzedu
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Wzbr nr 8

Protokét
sporzadzony wdniu ....... ........ ....... r.
z weryfikacji wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Miasta Kielce ujetych jedynie
w ewidencji iloSciowej/ drukow  Scistego  zarachowania powierzonych pieczy

nazwa wydzialu merytorycznego Iub innej rownorze¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu

Weryfikacje wynikow inwentaryzacji przeprowadzit Pan/i ...
PrACOWNIK ...ttt e e e et e e et e e e e
nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Przedmiotem weryfikacji bylo poréwnanie danych zawartych w:

,»Arkuszu spisu z natury” sktadnikow majatkowych Miasta Kielce ujetych jedynie w ewidencji
ilosciowej / Protokole z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania powierzonych pieczy

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury przeprowadzonej przez pracownikoéw

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

z ,,Pozabilansowg ewidencja ilo§ciowa sktadnikéw majatku o warto$ci jednostkowej nizszej niz
300 zt’/ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzong przez

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono/ nie stwierdzono rdzZnic
inwentaryzacyjnych
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Wzornr 9

PIECZEC
ARKUSZ SPISU Z NATURY (BUDYNKI | BUDOWLE)
RODZAJ INWENTARYZACJI- ..........
"""""" (Nazwa i adres jednosti inwentaryzowane) " (imig  nazwisko osoby odpowiedzialng)
Sktad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig.nazwisko i snowisko shuzbowe) (Imi, nazwisko | stanowisko shizbowe)
Spis rozpoczeto dn. .....ccceveerenennnne. 0godz. .............. zakonczono dn. ........ccccceveenencnns 0godz. .............
L.p. Oznaczenie | Nazwa Adres Udzial Ilos¢ lokali | Geodezyjny | Ksiegowy nr | Wartos¢ Uwagi
geodezyjne | Obiektu Nazwa Numer wlasnos$ci nr inwentarzowy
nr dzialki ulicy ewidencyjny
Podpis osoby odpowiedzialnej
" (podpis)
Wycenit ..o
(Imie i nazwisko) (podpis)
Sktad zespotu spisowego
Przewodniczacy......ccocvevvineiiss v
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIC. ...ceeeeeiieiiceeiies rreeee e e
Sprawdzil........ccooeoiveiiiiiiies e
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Wzér nr 10

Protokot kontroli spisu

Z polecenia Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji przeprowadzono kontrole spisu z

natury, obejmujac nig nastepujace sktadniki majatku:

Iosé
Nr podana Stan
Lp. Kg)ritlili sZp?ssgv(\)/; k%ﬂfriﬁ);xxe Seria | Numery r‘:ﬁgrr]y p;(;tk(:Jl(sggl/ N pozycji prot\c/JvkoIe/ rz%\clzzgx\i/lljsty Réznica
spisowego arkuszu kontroli
spisowym
1
2
3
4
5
6
Kontrole
przeprowadzit:
Uwagi:

- o stwierdzonych nieprawidtowosciach ...........................
- 0 terminowosci pracy zespotow spisowych .....................
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Wzor nr 11a

Kielce,........... e
Znak: ...
W zwiazku z inwentaryzacja 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 2019 r. poz.
K 1 R TP

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Kielce stanu, wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma, sktadnikow aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej jednostce, wedtug stanu na dzien............... roku.
Prosimy o  przekazanie potwierdzenia w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o Kkontakt z
Panem/Panig........................... , tel. 4l ...l lub =z  Panem/Panig
.............................. ,tel. 41 ..ol

Zatgcznik: ...
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Wzornr 11b

Kielce, ........ e
Znak: ...... ..ol
W zwiazku z inwentaryzacja 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 2019 r. poz.
K1 ) TSSOSO PP PRPRPRPR

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzgdu Miasta w
Kielcach stanu, wymienionych w zatgczniku do niniejszego pisma, sktadnikéw aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej Spotdzielni/Wspdlnoty, wedlug stanu na dzien

Prosimy o przekazanie  potwierdzenia ~w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z
Panem/Panig........................... ,tel. 41 ..., lub z Panem/Panig .................. ,
tel. 41

Zatacznik: ...............
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Pieczeé wydzialu merytorycznego

lub innej réwnorzednej komérki organizacyjnej Urzedu

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW MIASTA KIELCE

powierzonych

(nazwa kontrahenta)
podlegajacych inwentaryzacji wg stanu na dziefl ............ooooiiiiiii r. droga uzyskania od kontrahenta potwierdzenia prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Kielce stanu tych sktadnikdw

Wzérnr 11c

Lp.

Nr

inwentarzowy

Nazwa i charakterystyka sktadnika
majatkowego

Miejsce polozenia
sktadnika
majatkowego

Wartos¢
poczatkowa

Symbol
tytutu
uzywania

Podstawa
uzywania

Uwagi
Tak/Nie

Okredlenie symboli tytutu, na podstawie ktérego nastapito powierzenie sktadnikéw aktywow:

N — najem

D — dzierzawa

U — uzyczenie

Uz — uzytkowanie
7. — zarzad

A— administrowanie
P — pozostale tytuly
Osoba wyznaczona do przeprowadzenia

inwentaryzacji

Potwierdzenie kontrahenta:

/pieczeé firmowa/
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Wzbrnr 12
(ODCINEK ,,A”)

URZAD MIASTA KIELCE NAZWA KONTRAHENTA
UL. RYNEK 1 25-303 KIELCE ADRES

Potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z ....... r. poz.

Opis Termin Kwota na dobro
platnosci

Nasze Wasze
Naleznosé Odsetki

SUMA

Jednoczes$nie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci na rachunek bankowy............

W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.
Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajacego
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(ODCINEK ,,B”)

NAZWA KONTRAHENTA URZAD MIASTA KIELCE
ADRES UL.RYNEK 1 25-303 KIELCE

Potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z ..... 1.

Opis Termin Kwota na dobro
platnosci

Wasze Nasze
Naleznos$¢ Odsetki

SUMA

Jednocze$nie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci na rachunek bankowy.............
W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.
Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajacego
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Wzér nr 13

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI, KTORE STANOWIA ZALEGEOSC

SPORZADZONY WG STANU NA DZIEN 31.12.......
) L0 8 7/ e
(RODZAJ NALEZNOSCI)
Zespot inwentaryzacyjny w sktadzie: 1) ...
) e,
3 e
- dokonat inwentaryzacji zalegto$ci zaewidencjonowanych na kartotekach analitycznych.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota naleznosci i odsetek, na | Kwota naleznosci i odsetek, | Warto$¢ odpisu aktualizujacego Dokumenty, na | Rodzaj podjetych Ogoétem
$wiadczenia | budzetowa ktora otrzymano na ktére nie otrzymano podstawie dzialan
naleznoS$ci (dzial/rozdzial) | potwierdzenie salda potwierdzenia salda ktorych windykacyjnych
glownej (inwentaryzacja droga dokonano
weryfikacji) weryfikacji
Nalezno$¢ Odsetki Naleznosé Odsetki Naleznos$é Odsetki Naleznosé¢ | Odsetki

Zinwentaryzowane salda wynikaja z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, s realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
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PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI
(Z WYLACZENIEM NALEZNOSCI PRZETERMINOWANYCH)

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12
DOTYCZY

Wzor nr 14

)
K )
- dokonat inwentaryzacji nalezno$ci przekraczajacych rok budzetowy.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota nalezno$ci, na ktéra otrzymano Kwota nalezno$ci, na ktére nie Dokumenty, na podstawie ktérych dokonano | Ogétem
$wiadczenia | budzetowa potwierdzenie salda otrzymano potwierdzenia salda weryfikacji
(dzial/rozdzial) (inwentaryzacja droga weryfikacji)

Zinwentaryzowane salda wynikaja z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, s realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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PROTOKOL Z INWENTARYZACJI ZOBOWIAZAN

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12
DOTYCZY

- dokonat inwentaryzacji zobowigzan.

Wzér nr 15

Rodzaj Klasyfikacja
Swiadczenia | budzetowa
(dzial/rozdzial)

Kwota zobowiazan, na ktéra przystano
potwierdzenie salda

Kwota zobowiazan, na ktore nie
otrzymano potwierdzenia salda
(inwentaryzacja droga weryfikacji)

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonano
weryfikacji

Ogoétem

Zinwentaryzowane salda wynikaja z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, s realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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Wzor nr 16

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow metoda poréwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacja sald), sporzadzony na dzien

I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta aktywow/pasywow.

I1. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

Saldo Wn konta............. 1704% 101 P zt
Saldo Ma konta............. WYNOSI..evitiiiiiniannnnnnn. 7t

III. Ustalenia szczegélowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrodlowymi dowodami ksiegowymi.

salda.
L)
2
VI. Weryfikacji salda konta............. dokonala:
Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis

przeprowadzajacej weryfikacje sald

Data, pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
Kielce,dn....................

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu
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Wzornr 17
ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SKLADNIKOW MAJATKOWY’CH St eteeeeseseeneneesesassnnnntetanasannnniseasasnnnnnioetsasannsntessssssnnnnsnnnssane
PODLEGAJACYCH INWENTARYZACJI METODA POROWNANIA DANYCH Z EWIDENCJI PROWADZONYCH W
......................................................................... Z. EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu

1. OSODbA dOKONUJACA INWEINEATYZACTI. . .+ et vtutentt ettt et ettt et et et e e et e e e e e e et e e e e et e e et e e et e e e et et e e e et e e e et e et et e e e eeenaeeneeneenes
2. Osoba reprezentujgca wydzial merytoryczny lub inng réwnorzedng komorke organizacyjng Urzedu sprawujacg piecze.....oovvvvivveeiveesnnen.
3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data rozZpoczecia..........oovevveeneeneennennn. ; data zakonczenia..........cooveiiiiiii i
Nr Stan ewidencyjny Stan ksiggowy
, inwentarzow o wypetnia wydziat lub komoérka sprawujaca
Lp. Nazwa aktywow trwatych Y| Lokal izacja (wyp Y piecze P Ia
Jedn. miary Ilos¢ Wartos¢ Warto$¢ Roznica
1 2 3 4 5 6 7 8 9(7-8)
/Data i podpis osoby przeprowadzajacej inwentaryzacje/ /Data i podpis dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika roéwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu,
sprawujacego piecze/
/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci / /Data i podpis Gtownego Ksiegowego/
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ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE/NAKEADOW INWESTYCYJNYCH NA ZADANIACH
NIE ZAKONCZONYCH PODLEGAJACYCH SPISOWI METODA WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizac

1.

2.

Osoba dokonujaca inwentaryzacji

cessssscsssnnnss £ EWIDENCJA KSIEGOWA
yjnej Urzedu

Osoba reprezentujaca wydzial merytoryczny lub inng rownorz¢dna komorke organizacyjng Urzedu(realizujacy
zadania)

3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data roZpoczeCia........c.ovvvvuieinirneennannnn.. data zakonczenia...........................
L.p. | Wyszczegolnienie zadan Wedhug ewidencji prowadzonej przez wydziat Wedhug stanu ewidencji ksiggowej
inwestycyjnych na dzien...........
Rok Naktady
rozpoczgcia | Stan na Biezace | Rozliczone | Pozostale
inwestycji | 01.01....... o I r.|w do
......... I. rozliczenia
1 2 3 4 5 6 7(4+5-6) 8

OO WN|F

Zalgcznik: wykaz dokumentoéw zrodtowych, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji

/Data i podpis osoby przeprowadzajacej inwentaryzacje/

/Data i podpis osoby dokonujgcej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiegowos$ci/

Wzér nr 18

/Data i podpis dyrektora wydzialu merytorycznego,
/kierownika innej rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu

/Data i podpis Gtéwnego Ksiggowego/
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Wzor nr 19
PROTOKOL WERYFIKACJI SALD SRODKOW TRWALYCH SPORZADZONY NA DZIEN........ccevuuiiruuieerinieereneeereneersneersneeene

Urzadzenia techniczne i

. Obiekty inzynierii maszyny r . c . Pozostale Srodki Dobra kultury
$rodki trwale Koﬁguglt{-oo Br‘égﬂ:gl"zf‘lle ladowej i wodnej Konta:011-03, S"}’g’o';'tgg‘ﬁ'_’g;‘“ I“';fosr:t‘:)d(')‘ﬁf&“‘e trwale Konto 016 Srodki trwale razem
Konto 011-02 011-04, 011-05, Konto 013
011-06
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

‘Wartos$¢ brutto Srodkéw trwalych na
dzien 01-01-20.....

a) zwigkszenia (z_tytulu):

- nabycie

- umowa najmu i dzierzawy

- leasing

- trwaly zarzad

- uzyczenie

- uzytkowanie

- zarzad

- _administrowanie

- inne
- otrzymane od innych jednostek
budzetowych Miasta

b iejszenia(z_tytulu):

- zbycie

- likwidacja

- umowa najmu i dzierzawy

- leasing

- trwaly zarzad

- uzyczenie

- uzytkowanie

- zarzad

- administrowanie

- inne
- przekazane dla innych jednostek
budzetowych Miasta

Warto$¢ brutto Srodkow trwalych na
dzien 31-12-20....
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Umorzenie Umorzenie Umorzenie Umorzenie
Prawo - Umorzenie Urzadzenia techniczne i . . . Pozostale Srodki trwale
., . wieczystego Budynki, Obiekty inzynierii maszyny Umorzenie Srodki Umorz?nle Inne Konto 072-01 Umorzenie Srodki trwale
Umorzenie Srodki trwalych . N lokale A . X transportu Srodki trwale
uzytkowania Konto 071- ladowej i wodnej Konta:071-01-3 Konto 071-01-7 Konto 071-01-8 razem
gruntéw 01-1 Konto 071-01-2 071-01-4, 071-01-5,
Konto 071-01-0 071-01-6
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Umorzenie $Srodkéow trwalych na
dzien 01-01-20.....
a) odpisy amortyzacyjne w roku
obrotowym
b) zmniejszenia odpiséw
umorzeniowych
C )zwigkszenia odpiséw
umorzeniowych
Umorzenie Srodkéw trwalych na
dzien 31-12-20....
Podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci Podpis Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Kielce
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Wzér nr 20

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
sporzadzony na dzieN.........ccevveveinreineennn

Warto$ci
niematerialne
i prawne

Warto$ci niematerialne i prawne stopniowo umarzane

Konto 020-01

‘Warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

Konto 020-02

1

2

3

Stan wartosci
niematerialnych

i prawnych na dzien
01-01-20.....

a) zwigkszenia

b) zmniejszenia

Stan wartoSci
niematerialnych

i prawnych na dzien
31-12-20....

Umorzenie wartosci
niematerialne
i prawne

Umorzenie Warto$ci niematerialne i prawne stopniowo
umarzane

Konto 071-02

Umorzenie

Wartosci niematerialnych i prawnych 072-02

Umorzenie wartosci
niematerialnych

i prawnych na dzien
01-01-20.....

a) odpisy
amortyzacyjne
w roku obrotowym

b) zmniejszenia
odpisow
umorzeniowych

Umorzenie warto$ci
niematerialnych

i prawnych na dzien
31-12-20....

Podpis Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Kielce
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Wzor nr 21
PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywoéw metoda porownania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacja sald),
sporzadzony na dzien 31.12........ .- RAChUNEK . ettt iiiiiiiicccierecec e eceeeaes

I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta bilansowego/pozabilansowego*.

Il. Saldo Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

LP. Konto WN MA
1.
2.
Razem | -------====-mmmmmmm- NS

II1. Ustalenia szczegolowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksiag rachunkowych s3 zgodne z odpowiednimi zrodtowymi dowodami
ksiggowymi ?

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej weryfikacje sald

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
Kielce,dn....................

Podpis dyrektora wydziatu lub kierownika
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

e Niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 22

PROTOKOL ZBIORCZY
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda poréwnania danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci
(weryfikacja sald) wg stanu na dzien ................ oraz droga potwierdzenia sald wg stanu

na dzien ......eeeveennnnnn.

I. Dane dotyczace przeprowadzajacego inwentaryzacje.

1. Wydzial/Referat

2. Nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby przeprowadzajacej
inwentaryzacje

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej inwentaryzacje

I1. Przedmiot inwentaryzacji - wyszczegolnienie rodzaju aktywow lub pasywow ze wskazaniem
numerdw kont syntetycznych, weryfikowanych kont pozabilansowych oraz wskazanie sald
tych kont na dziefi..................

Konta bilansowe:

1. Konto...... (NUMer) ,,  ciiveeriiinneenns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k
2. Konto...... (Nnumer) ,,  ciieeieeiiciiianns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... z1
3. Konto...... (numer) ,,  coeeeiieieinenne. (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... 7k

Konta pozabilansowe:

1. Konto...... (NnUmMer) ,,  ciieeiiiinneienns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k
2. Konto...... (numer) ,,  ceeeeveieenenen. (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7
IV.  Ustalenia szczegdtowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.
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1. Czy dane ksiag rachunkowych s3a zgodne z odpowiednimi Zrédtlowymi dowodami
ksiegowymi.

V. Wykaz zatagczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentow potwierdzajacych
inwentaryzowane salda.

Pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje.

Kielce,dnia ..........ccoovvviviinnnn.

podpis dyrektora wydziatu Skarbnik Miasta
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