Zarzqdzenie Nr 55/1/2009
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 28 maja 2009r

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont, zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych dla Projekiu : , EKO-Sanok zwickszenie Swiadomosci ekologicznej

mieszkancow miasta |,

Na podstawie art. 10 ust.1i 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) art. 17 ust. 12 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o
Jmansach publiczaych ( Dz.U. Nr 249, poz.2104 z pézn.zm) oraz S ust. 20 ¢ 12 13 Rozporzqdzenia
Ministra Finanséw 28 lipca 2006 r w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plunéw kont
dla budzetu panstwa. budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz miektérych jednostek sekiora

finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020 z pézn. zm.)

Burmisirz Miasta Sanoka

zarzqdza co nastepuje:

s
Ustalam zakladowy plan kont dla wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Srodkow unijnych
Projektu . EKO — Sanok zwigkszenie Swiadomosci ekologicznej mieszkavicow miasta |,
stanowiqcy zalqeznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia
§2
Wprowadzam zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla wyodrebnionef
ewidencji ksiggowef Srodkow unifnych Projektu ,, EKO — Sanok zwiekszenie $wiadomosci
ekologicznej mieszkarcow miasia |,
stanowiqce zalqeznik Nr 2 do niniejszego zarzqdzenia
&3

Zarzgdzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania

BURMISTR Z

mgr fech Blecharczyi



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 55/1/2009
Z dnia 28 maja 2009r.

Plan Kent w ramach realizacji srodkéw pomocowych projektu ,, EKO — Sanok”

I. Do ewidencji projektu stosuje si¢ nastepujace konta w budzecie jst

133 - Rachunek budzetu

137 - Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

240 - Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetu

967 - Fundusze pomocowe

Wplyw drodkéw pomocowych stanowi dochéd publiczny |

Wykorzystanie $rodkéw pomocowych na finansowanie programu pomocowego stanowi wydatek
publiczny ,.

Migdzy dochodami , a wydatkami zachodzi réwnowaga w okresie trwania projekiu . gdyz srodki
pomocowe moga by¢ wykorzystywane tylko nacele na ktdre zostaly przeznaczone,

Dochody , ktore nie zostaty wydatkowane w danym roku budzetowym sa wydatkowane w
nastgpnym roku .

Wykonanie dochoddw i wydatkow budzetu jest powiazane zewidencja efektéw ( koszty nakiady

inwestycyjne ) poprzez system kont rozliczen

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.



Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dowodéw bankowych .

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty «
tytutu spfaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz srodki na
niewygasajace wydatki,

Konto 133 moze wykazywa¢ salde Wn fub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzelu, a saldo Ma konta 133 -

kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 137 - "Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 siuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy
pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkow, a na stronie Ma wyplaty $rodkow,

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg rodzajow srodkéw pomocowych.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow pochodzacych z funduszy

pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,227, 228, 250, 260.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wg poszczegdlnych tytulow oraz wedtug kontrahentow,

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saido Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu pozostatych

rozrachunkow.
Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochaddw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przentesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu na

konto 961.



Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1} na podstawie finansowych sprawozdai jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochoddw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

4} z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

5) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

1} jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdar finansowych, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

3) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w korfcu roku, sumy dokonanych wydatkdw
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacii.

Satdo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok,

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

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw na konto
967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedtug poszezegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w ciezar srodkéw funduszy pomocowych.



Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkow ze
srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku. sumy dokonanych wydatkéw na konto
967.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug poszezegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu"”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat ubieglych.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

W szczegolnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 umuje si¢ , pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu( w roku nastepnym po uzyskania absolutorium), odpowiednio przenicsienie sald kont
961 1962.

Konte 960 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 - "Niedob6r lub nadwyzka budietu®

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem czesei
dotyczacej finansowania programéw ze srodkdéw pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkdw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w
korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegoiowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodia zwiekszef i rodzaje zmniejszen wyniku

wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a

saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu ( uzyskanta absolutorium )

saldo konta 961 przenosi sig¢ na konto 960.

Konto 967 - "Fundusze pomocowe"



Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo konta 908, a
stronie Ma saldo konta 907,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest sie dla poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 967 moze wykazywac¢ saldo Wn Jub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy pomocowych.

Dla realizacji projektu otwarte jest konto w Podkarpackim Banku Spoldzielczym

numer rachunku :
93 8642 0002 2001 0060 4703 0025

Wszystkie zapisy na kontach ksiegi gléwnej dokonywane sa na podstawie wyciagéw bankowych.
Koszty ; rozrachunki ; wydatki dla projektu ewidencjonowane sg w systemie komputerowym jako
zadanie o numerze ,,7" z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

Obroty tych kont na koniec okresu sprawozdawczego przekazywane sg do zestawienia obrotow i

sald w ujeciu syntetycznym .
II. Do ewidencji projektu stosuje si¢ nastepujace konta w jednostce budzetowej:

013 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

072 - Umorzente pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
101 - Kasa

130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych

137 - Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Koszty wedtug rodzajdw

800 - Fundusz jednostki

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

na



Konta pozabilansowe
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszed wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na poirzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktdre podlegaja umorzeniu
W petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniv, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych 7 uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szezegolowa prowadzona jest wg poszczegdlnych grup rodzajowych, oraz wg kierunkéw
inwestowania w taki sam sposéb jak na koncie 011,

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie za pomoca komputera w formie wydrukow.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania. Ewidencji na tym koncie
nie podlegaja srodki trwale, ktérych wartoé¢ nie przekracza kwoty 500zt sq one ujmowane wylacznie w
ewidencji ilosciowej prowadzonej przez poszczegolne wydziaty w odpowiednich zeszytach.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie : ksigzki , odziez i
umundurowanie, meble i dywany.

Ewidencji ilosciowej podlegaja bez wzgledu na ich wartosé, oraz okres uzywania: kosze na $miecie, kosze
uliczne, tawki parkowe, wieszaki, zastony, firanki, dywany, wykiadziny, obrusy, obrazy, karnisze, rolety,

lampy biurowe, zszywacze.



Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosei
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosct poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, 2 wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 071 i 072,

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest z podziatem na :

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci analogicznie jak na koncie 01 I

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci analogicznie jak na koncie 013

Ewidencjg szczegdlowa prowadzi sie za pomoca komputera w formie wydrukéw.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartodci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowej.
Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe]j srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu Jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie
oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw
trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych, dotyczace $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywal saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesiacu wydania ich
do uzywania.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest do kont 013 i 020.

Konto 101 - "Kasa"



Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujace) si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. a na stronie Ma - rozchody
gotowki 1 niedobory kasowe.

Warto$é konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskicj i obcej stanu gotdwki w walucie zagranicznej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obee,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdinym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 10t moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Dowodami wptaty do kasy sa : kwitariusze K-103, lub formularze na podatki zatwierdzone przez

Burmistrza , oraz paragony z kasy fiskalnej.

Konto 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki

budzetowe] z tytutu wydatkow | dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych:

-z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wihasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budZzetowej, w tym réwniez

srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdéw budzetowych (ewidencja szczegolowa wedtug podziatek

klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywanc na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowiagzuje zachowanie zasady czystosci obroidw, co oznacza, 7ze do blgdnych zapisow,

zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego

budzetu. W zwigzku z tym nie wyslapia zapisy na kontach 222, 223.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega na keniec roku przeksiggowaniu na

podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800 a w zakresie dochodéw na strong Wn konta

800.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji analitycznej prowadzone} dla kont:



Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegélnosci z tytulu dotacji, podatkéw,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetemu.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetéw i wplaty od budzetdéw.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wg tytutéw rozrachunkow.

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

budzetéw.

Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoéci oraz splate i zmniejszenie zobowigzaf, a na stronie Ma -
zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosei z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg tytutéw rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazaii.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 2z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznodei za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

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

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan

jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"



Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosei, roszezel 1 zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytulow niz
wynagrodzenia,

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ W szczegoOinosci:

i) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

2 naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptamych,

3) naleznosei z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szezegoinose:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest Wwg poszczegolnych pracownikOw oraz Wwg tytuléw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowiazaf wobec pracownikow.
Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i diugoterminowych naleznoscei funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosei i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznoscei 1 roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg poszezegdinych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Galdo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowiazan.
Konto 400 - "Koszty wedlug rodzajow"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowg prowadzona jest wg podziakek klasyfikacji budzetowej.

W ramach klasyfikacji prowadzona jest analityka, ktéra obejmuje nastgpujacy podziat kosztéw wg danego
paragrafu.

Np.



400-4118 - KOSZTY UE.UBEZP.SPOL. -

400-4128 - KOSZTY UE.F.PRACY-

400-4178- KOSZTY UE.WYNAGR.BEZOS.-

400-4218 - KOSZTY UE ZAK MATER.

400-4308 - KOSZTY UE.ZAK USL.POZ.-

400-4309 - KOSZTY FP.ZAK.USL.POZ.-

400-4388 - KOSZTY UE.ZAK.USL.TLUM.-

400-4418 - KOSZTY UE.PODR.KRAJOWE-

400-4428 - KOSZTY UE.PODR.ZAGRAN.-

400-4438 - KOSZTY UE.ROZNE OPL.SKL..-

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé poniesionych
kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Na dekretacji stosuje sig skrot odpowiadajacy kosztom np. 4417 : 400-4178
Projekt ksiggowany jest w podzialce klasyfikacji

Dz. 900 Rozdz.90095

Konto 750 - "Przychody i Kkoszty finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych oraz operacji finansowych i
kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutlu dochodow budzetowych oraz koszty
operacji finansowych, a w szczegolnosei wartosé sprzedanych udzialoéw, akeji 1 papieréw wartosciowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan z
wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
i papierdw wartosciowych, ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obciazajgcych inwestycje w okresie

realizacji.

Na stronie Ma konta 750 ymuje si¢ przychody z tytuty dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z
tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
roznice kursowe.

Dochody finansowe, kidrych ewidencja jest prowadzona wedlug przepisoéw o rachunkowosci podatkowych
i niepodatkowych dochoddéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncte 750 okresowo, na podstawie

danych z ewidencii podatkowej.



Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytudu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1} w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytulu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwtoke od naleznosci,

2} w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegétowa prowadzona
Jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegdlows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy, a w zakresie subwengcji i dotacji PK.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750),

2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

3) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) réznice z aktualizacji srodkéw trwalych,

5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inwestycji,

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

7) wartos¢ srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860,

2) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3} roznice z aktualizacji srodkow trwatych,



4) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji,

5) aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,

6) wartos¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podziatem na :

- fundusz jednostki zasadniczy

- fundusz w srodkach trwatych

- fundusz inwestycyjny

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

Konto 860 - "'Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych,

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 siraty nadzwyczajne, a na sironie Ma
- zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 8§60 ujmuje si¢ sumeg:

1) poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem 400, 401,

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

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 730, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych. w korespondencji z kontem 760,

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7,

2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stralg netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym ( ksiggowane na

koniec roku)



2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore bedg obciazalty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 uimuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyinych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 55/1/2009
z dnia 28 maja 2009r

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych dotyczacych
projektu ,, EKO-Sanok”

I. Obieg i kontrola dokumentow

§1
Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pozn. zm.) ustala si¢ jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie

Miasta.

§2
1. Pojeciem dokumentu okresla sig kazdy dokument $wiadezacy o zasztych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy tg czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktéra
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty

1e s3 podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

2. Poza speinieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych prawidtowo, rzetelnie i

starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadante:

+ stworzenia podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegoinie z punktu
widzenia legalnosci 1 celowosci wykonania operacji gospodarczej,

» stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopeinienia obowiazkdw.

3. Dowaod ksiggowy powinien by¢:

+ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktérg dokumentuje
« kompletny

« wolny od bledéw rachunkowych

« zawiera co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego



2) okreslenie stron {(nazwy. adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

3) opis operacji oraz jej wartos¢

4) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:
+ zewngtrzne obee (otrzymywane od kontrahentow)
+ zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)

wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki

5. Podstawg zapisow mogg by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

» zbiorcze — stuzace do wykonywania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodiowych,

« korygujace poprzednie zapisy

+ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego

« rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridéw kwalifikacyjnych.

6. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czyielny i trwaty.

7. Dane zawarte w dowodzie nie moga by¢ zamazywane , przerabiane, wycierane lub usuwane w sposdb
uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

Opis szczegdlowy : Tres¢ dowodu ksiegowego

8. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 2 ustawy o rachunkowosci ( rozwijajac punkt 3 ) kazdy
dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

- okredlenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczey lub finansowe] oraz warlosci te)
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na
fakturach VA'T— wyszczegdlnienie stawek i wysokoscei podatkéw od towarow 1 ustug),

- datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki aktywow,



Potwierdzenie merytoryczne dowodu ksiggowego przez dang osobe jest zwigzane z odbiorem
danego dowodu ksiggowego.

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych ( dekretacja na podstawie zaktadowego
planu kont ) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej 7a te wskazania,

- dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosei na walute
polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej ( przewalutowanie
wedfug kursu Banku PKO BP  na okreslony dzieri w Internecie ) . Wynik przeliczenia winien by¢
zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego, przeniesienia
wiasnosei lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepezym, to podpisy 0s6b na tym
dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych

papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§3
1. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik Biura Pozyskiwania Funduszy , a

formalno-rachunkowego pracownik referatu ksiggowosci budzetowej.

3. Sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytoryveznym polega na ustaleniu prawidtowosci,
zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosei z zamowieniem (umowa). Opis
merytoryczny powtnien zawicra¢ informacje potwierdzajaca zgodnosé operacji z zawarta umowa,

porozumieniem lub wskazywa¢ podstawe prawng potwierdzajacg legalnosé¢ dokumentu.

4. Sprawdzenie formalno rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostal on wystawiony w sposéb
prawidlowy, oraz ze zawiera minimum danych, ktdre powinny wystapi¢ w prawidlowym dowodzie (art. 21

ust. 3 ustawy o rachunkowosci), oraz ze dane liczbowe nie zawierajg bfedow rachunkowych.

5. Kontrola formaina polega na:

+ sprawdzeniu, Ze operacja gospodarcza zostata uznana za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym
przez Burmistrza lub upowazniong osobe w potwierdzeniu posiadania srodkéw finansowych na
pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej, oraz ze operacja ta miesci si¢ w planie

finansowym.



6.

IR

Stwierdzone w dokumentach bledy mozna poprawié przez;

w dowodach zewnetrznych obcych i zewngtrznych wlasnych poprzez wystanie kontrahentom
dokumentu korygujacego wraz ze stosownym uzasadnieniem

w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu osoby do tego
upowaznionej. Po zaksiggowaniu dowodu zawierajacego bledy, poprawki wykonuje sig przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw. dokonywane

tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujernnymi (art. 25 ust. I pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

§4

Dekretacja okresla si¢ g6t czynnodei zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,

wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy

*

3.

segregacja dokumentéw
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow

whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

. Segregacja dokumentdw polega na:

wylfaczeniu dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa
ich zapowiedzia
podziale dokumentdw wedtug grup

kontroli kompletnosci dokumentow

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5.

. Wiasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom numerdw ewidencyjnych
umieszczentu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentéw w urzadzeniach ksiegowych
okreslenie daty ksiggowania

podpisaniu przez gidwnego ksiggowego

Segregacja i dekretacja dokumentow dokonywana jest przez pracownika referatu ksiggowosci

budzetowej lub gldwnego ksiggowego.



§5

1. Podstawa rozliczen z tytutu zakupu towarow, matertaléw i ustug sa wylacznie rachunki tub faktury
VAT.

2. Faktura VAT jest dokumentem ksi¢gowym jezeli zawiera co najmniej:
+ nazwe wystawienia | numer kolejny

+ nazwe 1 adres odbiorcy

» SposOb zaptaty

« numer i datg zamowienia (umowy)

+ wykaz ilosdci, rodzajow i cen towaréw, materialow i ustug

« sumg brutto

+ informacje¢ dotyczaca opakowan i przewozow

» kwotg potracen z okresleniem ich tytutu (opusty, zaliczki)

« sume naleznosci

« kwote naleznosci wpisang stownie

» pieczec 1 podpisy wystawcey

» pokwitowanie zaplaty gotéwkowej

3, Zamowienia i zakupy materiatéw, towarow , ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych lezy w

kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.,

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow Prawo zamdwieniach publicznych jest kazdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy 1 ustugi objgte przepisami wyzegj
wymienionej ustawy. Wybodr dostawcy towardw i ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej

konczy si¢ sporzadzeniem umowy.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginal dostarczony jest
ksiggowosci wraz z fakturg, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym dane zadanie
wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego post¢powania, jedng (2) kopie otrzymuje dostawca,

wykonawca.

§6

1 .Obieg dokumentdw winien odbywac¢ sig najkrotsza droga.

2. Osoby uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponosza wspélng odpowiedzialnosé za terminowe i

nalezyte ich zalatwienie.



3. Dokumentami stwierdzajacymi urcgulowanie zobowiazan sa np. wyciagi bankowe, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z zaliczek na drobne zakupy z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi

poniesione wydatki.

87
I. Kwota jednorazowe]j zaliczki nie moze przekraczac jednomiesigcznej kwoty wynagrodzenia

zaliczkobiorcy.

2. Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona dopiero po rozliczeniu zaliczki poprzednio udziclone;.

3. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania { w ciagu 4 dni)

4. Od pracownikéw, ktérym wyplacane sa zaliczki do rozliczenia, pobierane sa deklaracje zawierajace

wyrazenie zgody na potracenie kwot nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia.

5 Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca sig ja z najblizszego wynagrodzenia

pracownika.

§8
1. Dokumentami obrotu bankowego sa:
« dowody wplaty
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny tub obey do banku wykonywane sq na specjalnych drukach *dowéd
wplaty™.
o czek
Wypelniane sa przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez upowaznione osoby
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku. Suma podjeta czekiem, podlega sprawdzeniu po
otrzymaniu wyciagu bankowego nastgpnego dnia.
» polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenia przelewu dokonuje si¢ w komorce finansowej droga elektroniczng  przy zastosowaniu programu
komputerowego E-Iirma lub papierowo

» wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez (glownego ksiegowego)

komérke ksiggowosci,



W przypadku niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié z bankiem obstugujacym rachunek.

§9

I. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplatg wynagrodzen jest lista ptac, ktdra sporzadza
upowazniony do tego pracownik ksiggowosci na podstawie kart wynagrodzen w oparciu o angaze ktore

sa potwierdzeniem zawarcia umowy o prace lub umowe zlecenia czy dzieto

2. Listy w sprawie wypfaty nagrod, premii lub innych wynagrodzen niz wynikajace z angazu, sporzadza
pracownik do spraw ksiggowosci na podstawie wykazow sporzadzonych i zatwierdzonych przez

Kierownika lub rachunkdw.

3. Listy plac sporzadza komérka finansowa w jednym egzemplarzu.

Lista ptac powinna zawiera¢ nastepujace dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie
- laczng sume do wyptlaty
- nazwisko i imig pracownika
- sumg nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszezegdine sktadniki wynagrodzenia
- sume wynagrodzen
- sumg potracen z podzialem na poszezegdlne tytuly (dobrowolne ubezpieczenia, splaty pozyczek
na PKZP i ZFM i inne)
- sumg potracen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych, chorobowych

- sumg¢ potracen z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych w tym skiadka zdrowotna

4. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
- osobg sporzadzajaca
osobeg sprawdzajaca
- skarbnika

burmistrza

5. Wyplate wynagrodzen ustala si¢ na dzien 28-go kazdego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten jest
dniem wolnym od pracy w dzien poprzedzajacy ten termin. Wyplat dokonuje si¢ poleceniem przelewu

na konta osobiste na dwa dni przed terminem.



6. Umowe o pracg zlecona podpisuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik Giminy
sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i

podlegaja one kontroli w ogolnie obowiazujacym trybic.

§ 10
1. Zasady rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych reguluja przepisy zarzadzenia ministra wlasciwego do
spraw pracy w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikom,

wydanego na podstawie upowaznienia wynikajacego z Kodeksu Pracy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz $rodek lokomocji dla pracownikéw zatwierdza kierownik
jednostki lub osoba upowazniona ,a dla kierownika jednostki sekretarz miasta. Rozliczenie kosztow
podrézy stuzbowych winno by¢ dokladnie wypetnione przez pracownikow oraz zatwierdzone pod
wzgledem merytorycznym przez osobg delegujaca, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie
pbzniej niz do 7 dni — przediozone w komorce finansowej. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego winna
by¢ dolaczona informacja organizatora imprezy, jezeli wynikajg z niej danc istotne dla rozliczenia

koszdow,

3. Rozliczenie detegacji nastepuje na dowodach ,,delegacji” . Pracownik pobierajacy naleznos¢ za podroz

stuzbowa potwierdza to swoim podpisem.,

4. Rozliczenie udziclonej delegacji zagranicznej nastepuje z uwzglednieniem zasad jej udzielenia i

zastosowaniem stawki diety przystugujacej przepisami prawa .

§ 11
I. Zgloszenie do Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oséb nowo zatrudnionych na podstawie umowy o
prace lub umowy zlecenie i umowy o dzieto i pracownikow jednostki, jak rowniez wyrejestrowanie

zwolnionych nalezy do obowiazkéw pracownika komérki finansowej.

2. Rozliczenie z ZUS w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowanie sa zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u. Rozliczenia dokonuje pracownik

komorki finansowej i przechowuje dokumenty rozliczeniowe.

§12
I. Dokumentami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji i
remontdw sg faktury zewngtrzne dostawcéw oraz wykonaweow (ewentuatnie dowody wydania

materialéw), skontrolowane przez kierownika i przez inspektora nadzoru, jezeli zostat ustanowiony.



2. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczenia
inwestycji i remontdw sa:
- protokoty odbioru koncowego
- dowody “OT” - przyjecie srodka trwatego

- polecenie ksiggowania

§13

1. Mienie bedace we wiladaniu danej jednostki zakupione ze srodkéw na realizacje projektu powinno
by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych
chwilowo nie przebywa pracownik powinny by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzgt o wigksze] wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafkach. Pomieszczenia jednostki
winny by¢ zamknigte.
Zakupione materiaty publikacje takie jak : przewodniki ; foldery ; widokéwki ; film promocyjny ;
mapy ; foldery do wystaw : prezentacji multimedialnej ; albumy fotograficzne winny byc
zaewidencjonowane przez wydzial merytoryczny . Ewidencji ksiggowej podlegaja ktdrych wartose
wynosi 10% kwoty ktéra okresla pozostate $rodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowe;.
Rozdysponowywanie publikacji winno by¢ na biezaco uaktualniane poprzez zapisy
uwzgledniajace wydawane materialy .
Nadzér i kontrole wtym zakresie powierza si¢ osobie Biatas Konrad. Jako miejsce skfadowania
przeznacza si¢ pomieszczenia w budynku w Wydziale Promocji, Rozwoju i Kultury. Wydawanie
publikacji dokonywane jest w zaleznosci od biezacych potrzeb , przy zachowaniu zasad
ewidencjonowania w rejestrze.

2. Na przebywanie w budynku po zakonczeniu godzin pracy potrzebna jest zgoda Kierownika i wpisanie

do odpowiedniej ewidencji.

3. Odpowiedzialnosé za prawidtowe zabezpieczenie pomiesze7eni ponosza wszyscy pracownicy, a nadzor
nad przestrzeganiem tego obowiazku sprawuje kierownik.
4. W przypadku zakupow srodkow trwatych wykonawey przyjmuja na stan majatku ( w swojej
ewidencji ) dokonane zakupy $rodkow trwatych i pozostatego wyposazenia po przediozeniu faktury
- rachunku .
§ 14
I. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy przechowywac w segregatorach,

skoroszytach lub teczkach spraw.



. Migjsce przechowywania dokumentow, czas ich przechowywania przez osoby odpowiedzialne za ich

przechowywanie okreslone sa w rzeczowym wykazie akt.

. Dokumenty ksiggowe zalicza si¢ do kategorii “B” dokumentéw, z wyjatkiem rocznych sprawozdan
finansowych i “preliminarzy”, ktore sa aktami kategorii “A” przeznaczonych do trwalego

przechowywania.

. Karty wynagrodzen pracownikow bad? ich odpowiedniki przechowuje sig przez okres wymaganego

dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkowych.

_ Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwum sg osoby

prowadzace teczki.

§15

. Nie mozna dokonywaé poprawek w dowodach ksiggowych.

. Btedy w dowodach zrodiowych zewngtrznych wlasnych i obeych mozna korygowa¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem,

. Btedy w dowodach wewngtrznych moga byc¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

§16

. Czek gotdwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

. Czek gotéwkowy jest drukiem scislego zarachowania .

. Czek gotdwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku, wyptacenia
kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie zaistnienia takiej pomytki, blankiet
czeku nalezy anulowaé poprzez przekreslenie i napisanie stowa “anulowano” lub przybicie pieczgei o

takim samym brzmieniu.



1. Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania , w przypadku gdy wykonawca nie posiada

ustalonych zasad .

. Gospodarka drukami scistego zarachowania winny by¢ objgte druki ptatne oraz druki, ktére podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szezegdlnosci:

czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

karty drogowe pojazdu,

kwitariuszy przychodowych K-103,

znaczkow pocztowych,

$wiadectw pochodzenia zwierzat,

legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow i cztonkéw rodzin

. Wyzej wymienione druki nalezy przechowywaé odpowiednio zabezpieczone tj. pod zamknigciem
uniemozliwiajac dostep 0s6b niepowolanych. Ewidencije drukéw scistego zarachowania nalezy

prowadzi¢ na biezaco w specjainie do tego celu przeznaczonej ksigdze.

. Ksiega drukéw winna by¢ ponumerowana, przesznurowana oraz oparafowana i przechowywana pod

zamknieciem przez odpowiedzialnych pracownikow.

. Odpowiedzialny za druki Scistego zarachowania pracownik kontroluje ich ilos¢ oraz dokonuje ich

wydawania na podstawie zlecenia wydania przez upowazniong osobg.

. Stan ilogciowy drukdw ustala sig na koniec kazdego roku. O wszelkich nieprawidtowosciach nalezy
powiadomié¢ przetozonego, a jesli dotyczy to drukow zwiazanych z operacjami finansowymi takze
gtownego ksiggowego.

W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczek czekow gotéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy

ponadto zawiadomi¢ oddzial banku.

Blankiety czekow gotéwkowych przechowuje sig¢ pod zamknigciem w sejfie.

111. Gospodarka $rodkami rzeczowymi ,w przypadku gdy wykonawca nie posiada ustalonych zasad .

§ 28

|. Za prawidtowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki i osoby

przez nicgo upowaznione.

Osoby odpowiedzialne za gospodarke Srodkami rzeczowymi obowiazane sg zapewnic:



« uzytkowanie $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

« posiadanie tylko tych $rodkow, ktore sa potrzebne do pracy i w ilesci niezbgdne,
» nalezyte przechowywanie,

« ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

» ustalenie prawidlowych zapasow materiatowych.

2. Komérka finansowa prowadzi ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych i srodkow o

charakierze wyposazenia.

3. Umorzenie $rodkow trwatych dokonuje sig poprzez wpisanie w ciezar funduszu jednostki zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji $rodkéw trwatych, wedtug stawek

minimalnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. $rodki trwale o charakterze wyposazenia o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznane za
koszt uzyskania przychodu, omarza sig w 100 % ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

5. Do ewidencji ksicgowej wykonawcow sg wprowadzane zakupione wartosci niematerialne i

prawne.

IV. Dokumentacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci w Urzedzie Miasta

prowadzona jest przy pomocy komputerow.

Ksiggi rachunkowe prowadzone w systemie komputerowym w oparciu o program ksiggowy firmy

RADIX

V. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw :

Dowody ksiggowe przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta a dane liczbowe archiwizowane na

nosnikach komputerowych .
V1 . Zabezpieczenie mienia
Mienie w zakladzie bedace wlasnosciasa zabezpieczone wtaki sposdb aby wykluczyé kradziez .

Spelniaja wymogi prawa wtym sakresie . Pomieszczenia stuzbowe sa zamykane na klucz i

odpowiednio zabezpieczone.



