ZARZADZENIE NR 552/19
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815), art.4 ust. 41art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Szczecin ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowos$ci okreslone
w:

1) Polityce rachunkowosci - stanowigcej zatagcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw - stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) Instrukeji rozliczen finansowych - stanowiacej zatagcznik nr 3 do zarzadzenia;

4) Instrukcji inwentaryzacyjnej - stanowigcej zalgcznik nr 4 do zarzadzenia;

5) Zaktadowym planie kont dla budzetu Gminy Miasto Szczecin - stanowigcym zalacznik nr
5 do zarzadzenia;

6) Zaktadowym planie kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin - stanowigcym
zatgcznik nr 6 do zarzadzenia;

7) Zaktadowym planie kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin — Skarb
Panstwa - stanowigcym zalgcznik nr 7 do zarzadzenia;

8) Zaktadowym planie kont dla organu podatkowego Gminy Miasto Szczecin - stanowigcym
zatacznik nr 8do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, dyrektorom wydziatéw,
kierownikom biur oraz samodzielnym stanowiskom dziatajacym poza strukturg wydziatéw
1 biur Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 41/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 11 lutego 2015 r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 560/18 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 31 grudnia 2018 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku ztym zastrzezeniem,
ze § 1 pkt 11 pkt 4 - 8 wchodzi w zycie z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2019 roku.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 552/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
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Rozdzial 1.
Wstep
§ 1. 1. Zasady rachunkowosci (w tym polityka rachunkowosci) zostaty opracowane w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r. poz. 55, 351, 1495, 1571, 1655,
1680);

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020,
2245);

3) Ustawe z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865,
1018, 1309, 1358, 1495, 1571, 1572, 1649, 1655, 1798, 1978, 2020) — w zakresie umarzania Srodkow trwatych;

4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911, 22018 r.
poz. 2471);

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. poz. 1375);

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z2014r.
poz. 1053, 1382, 1952, 22015 r. poz. 931, 1470, 1978, z 2016 r. poz. 242, 524, 1121, 1504, 2294, z 2017 r.
poz. 73, 162, 580, 1421, 2231,z 2018 r. poz. 767, 1393, z 2019 r. poz. 257, 1363);

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. 22019 r. poz. 1393, 1996);

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718);

9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania
warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dltugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgezen i gwarancji (Dz. U. z 2010 r. poz. 366 ).

2. W polityce rachunkowosci zastosowano nastepujace skroty:

1) ZSI-FK, co oznacza Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiegowy,
2) UMS, co oznacza jednostke budzetowa Urzad Miasta Szczecin,

3) JST, co oznacza Gming Miasto Szczecin jako jednostke samorzadu terytorialnego.

§ 2. Ewidencja ksiggowa dla budzetu Gminy Miasto Szczecin prowadzona jest przy uzyciu komputera
w oparciu o Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiegowy (ZSI-FK) przy wykorzystaniu
MICROSOFT DYNAMICS AX 2009.

§ 3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w siedzibie jednostki UMS. Dokumentacja ksiggowa
przechowywana jest w siedzibie jednostki UMS z wylaczeniem faktur i faktur korygujacych wystawianych
w imieniu Gminy Miasta Szczecin, przez inne podmioty (np. spotki Gminy Miasto Szczecin) na podstawie
odrgbnych umow. Jezeli umowa tak stanowi faktury i faktury korygujace moga by¢ przechowywane w siedzibie
jednostki (np. spotki).

§ 4. Rokiem obrachunkowym jest rok budzetowy tj. 01.01. —do 31.12.
§ 5. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§ 6. .Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rade Miasta Szczecin.

§ 7. W celu ustalenia wyniku finansowego stosuje si¢ wariant porownawczy.

§ 8. Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci ustala Zaktadowy Plan Kont i wprowadza do niego zmiany, ktory
naste¢pnie zostaje zatwierdzony przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia.

§ 9. Instrukcje: obiegu ikontroli dokumentoéw, rozliczen finansowych oraz inwentaryzacyjna zostaly
opracowane zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej ogtoszonymi w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow
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z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF z 2009 r. poz. 84).

§ 10. Instrukcje: obiegu i kontroli dokumentow, rozliczen finansowych
oraz inwentaryzacyjna, zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz zakladowy plan kont dla
jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin stanowia integralng czes$¢ polityki rachunkowosci.
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Rozdzial 2.
Wycena aktywéw i pasywow

§ 11. Poszczegodlne skladniki aktywow ipasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na ich
nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostrozno$ci. W szczeg6lnoSci nalezy w wyniku
finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednié:

1) zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywdéw, wtym rowniez dokonywane
w postaci odpiséw umorzeniowych,

2) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
4) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

§ 12. Zdarzenia, o ktorych mowa w § 11 uwzglednione sg takze wtedy, gdy zostang one ujawnione migdzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksigg rachunkowych.

§ 13. Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwiazanych z nimi kosztow,
jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze soba wartosci roznych
co do rodzaju aktywow ipasywow, przychodéw 1ikosztow zwigzanych znimi oraz zyskow i strat
nadzwyczajnych.

§ 14. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub warto$ci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny Srodkéw trwalych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, atakze o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci;

2) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartos$ci;

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych — wedhug ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartos$ci;

5) inwestycje krotkoterminowe — wedhug ceny nabycia, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje
aktywny rynek w inny sposdb okreslonej wartosci godziwej;

6) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych — wedlug cen nabycia;

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie
zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywdéw finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na
instrumenty finansowe — wedhug wartosci godziwej;

9) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej;
10) rozchdod materiatdow z magazynu wycenia si¢ wedlug zasady ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszlo";
11) wyemitowane obligacje 1 inne zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty;

12) weksle wtasne i obce, gwarancje i porgczenia wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec roku
po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

§ 15. Stownik poje¢ stosowanych w wycenie ksiggowej:

1) Cena nabycia — jest to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw iushug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powigkszona o obcigzenia o charakterze publiczno prawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywoéw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu.
Do kosztow bezposrednio zwigzanych z zakupem zalicza si¢ m.in.: koszty transportu, zatadunku i wytadunku.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow (np. otrzymanego w drodze darowizny), jego
wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
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2) Cena zakupu — jest to cena nalezna (ptacona) dostawcy za dany skladnik majatkowy, bez podlegajacego
odliczeniu podatku VAT. W wypadku importu cen¢ zakupu ustala si¢ wedtug kursu $redniego ustalonego dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien, chyba Zze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym
dokumencie ustalony zostal innych kurs oraz powicksza si¢ ja o obcigzenia z tytutu cla, podatku akcyzowego
i innych obcigzen o charakterze publicznoprawnym.

3) Koszt wytworzenia - obejmuje koszty dajace si¢ bezposrednio przypisaé
do danego produktu oraz uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z danym produktem. Koszty
bezposrednie obejmuja warto§¢ zuzytych materialdbw bezposrednich, koszty przetworzenia zwigzane
bezposrednio z produkcja iinne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem produktu do odpowiedniej
postaci, w jakiej znajduja si¢ w momencie wyceny. Do uzasadnionej czeSci kosztow posrednich zalicza sig
zmienne koszty posrednie produkcji oraz czes$¢ statych posrednich kosztow produkcji, ktore odpowiadaja
normalnemu wykorzystaniu zdolnosci produkcyjnych. Jezeli nie mozna ustali¢ kosztu wytworzenia produktu,
wyceny skladnika majatkowego dokonuje si¢ wedlug cen sprzedazy netto takiego samego lub podobnego
przedmiotu, pomniejszonej o przecigtnie osiggany przy sprzedazy produktow zysk brutto na sprzedazy, a w
przypadku produktu w toku - takze z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia.

4) Cena sprzedazy netto - mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy cena jego sprzedazy, bez podatku VAT
i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, opusty iinne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
Z przystosowaniem sktadnika aktywow
do sprzedazy idokonaniem tej sprzedazy, a powigkszong o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie mozna
ustali¢ ceny sprzedazy netto, to nalezny oszacowac godziwag wartos¢ sktadnika aktywdow lub pasywow.

5) Sredni kurs waluty - obowigzujacy na dany dzien $redni kurs ustalony dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski.

6) Kwota wymagajaca zaptaty - kwota naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, jakiej firma oczekuje od
kontrahenta Iub warto$¢ zobowiazania jaka podmiot musi zaptacic.

7) Warto$¢ godziwa - kwota za jakg dany sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomig¢dzy zainteresowanymi idobrze poinformowanymi,
niepowiazanymi ze sobg stronami.

8) Trwata utrata wartosci - zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez
podmiot sktadnik aktywow nie przyniesie
w  przyszloSci wznaczacej czeSci lub  wcalosci przewidywanych  korzySci  ekonomicznych
w co zgodnie z ustawa o rachunkowosci powinno wywota¢ obnizenie wartosci sktadnika majatku. Uzasadnia to
dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywow wynikajaca =z ksiagg
rachunkowych do cen sprzedazy netto, a w przypadku ich braku - do ustalonej w inny sposob wartosci godziwe;.
znaczacej czgéei lub w calosci przewidywanych korzysci ekonomicznych,

§ 16. 1. W przypadku wyceny ksiggowej wyroznia si¢ wycene wstepng oraz wyceng bilansowa.

2. Wycena wstegpna jest dokonywana w momencie ujecia sktadnika aktywow lub pasywow w ksiggach
rachunkowych.
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Rozdzial 3.
Szczegolne zasady rachunkowosci

§17. 1. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje dotyczace ich dochodowi wydatkow sa
ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie
(kasowo) zrealizowanych wplywéw i1 wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz
rachunkach biezacych dochodéw iwydatkow budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji
szczeg6lnych okreslonych w odrebnych przepisach.

2. W ksiegach rachunkowych prowadzonych na podstawie dowodow ksiggowych zapisy zdarzen ujmuje si¢
na biezagco w porzadku chronologicznym.

3. Zdarzenia, wtym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje si¢
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.

4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o rachunkowosci.

5. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow i pasywow danego
okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione. Jednakze gdy koszty posrednie
nie wpltywaja w sposob istotny na wynik finansowy, sa rozliczane (ksiegowane) bez ich przypisywania na
poszczegodlne okresy ktorych dotycza, w miesigcu otrzymania dokumentu zrodtowego (faktury, rachunku, noty
itp.).

6. Uzyskane zwroty wydatkow budzetowych dokonanych wtym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkow wtym roku budzetowym, auzyskane zwroty wydatkow dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody budzetowe.

7. Warto$¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych ustala si¢ jako warto$¢ netto (kwota nalezna
pomniejszona o podatek VAT). Zaptata podatku naleznego od dochodow budzetowych dokonywana jest poprzez
pomniejszenie dochodéw budzetowych w danej klasyfikacji budzetowe;.

8. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku
wykonania przyszlych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

9. Wydruk z programu komputerowego okreslajacy zakwalifikowanie danego zdarzenia gospodarczego na
konta ksiggowe stanowi ,,dekret ksiegowy”.

10. Dysponent majatku powolany zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zasad
administrowania majatkiem Urzgdu Miasta Szczecin decyduje o zakwalifikowaniu $rodka trwalego do
odpowiedniej grupy rodzajowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Przyjmuje si¢ liniowa metodg¢ amortyzacji, co oznacza ze zuzycie §rodka trwalego i utrata jego wartosci
jest taka sama w kazdym okresie. W okreslonym czasie (co miesigc) odpisuje si¢ stalg rate takiego samego
odsetka wartosci $rodka trwatego

12. Poprawno$¢ stosowanych okresow i stawek amortyzacji srodkéw trwatych jest weryfikowana okresowo
przez pracownika Wydzialu Ksiggowosci odpowiedzialnego za ewidencj¢ majatku.

13. Odpisow umorzeniowych srodkow trwatych dokonuje si¢ droga systematycznego, planowego roztozenia
jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

14. Rozpoczecie umorzenia nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania a jego
zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania odpisdéw umorzeniowych z warto$cig poczatkowa srodka
trwalego lub przeznaczenia g0 do likwidacji, sprzedazy
lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglgdnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy
netto pozostatosci srodka trwatego.

15. Srodki trwate stanowiace wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nicodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu
wycenia si¢ w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

16. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

17. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyj¢cia do uzywania, umarza sig:

1) odziez i umundurowanie;
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2) meble i dywany;
3) ksiazki;

4) pozostale $rodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne, o wartos$ci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania (do 3,5 tys. z1).

18. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

19. Srodki trwate niskocenne o wartoéci nie wiekszej niz 200zt traktuje si¢ jako rzeczowe aktywa obrotowe
i spisuje si¢ w ci¢zar kosztow w momencie oddania do uzytkowania. Dla $rodkéw trwatych niskocennych
prowadzi si¢ ewidencjg¢ iloSciows.

20. Warto$¢  poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz.

21. Odpisy umorzeniowe $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ujmuje sa w ksiggach
rachunkowych miesi¢cznie, wedtug stanu na koniec danego miesiaca.

22. W przypadku, gdy $rodek trwaly sklada si¢ z wielu elementow zestawienie jego czgsci sktadowych
stanowi integralng cze$¢ dokumentu OT — Przyjecie Srodka Trwalego.

23. Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych zewidencji ksiegowe;j
z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu nieruchomos$ci. Ewidencje analityczng gminnego
i powiatowego zasobu nieruchomosci prowadzi wedlug kompetencji wlasciwy Wydziat tj. Wydzial Zasobu
i Obrotu Nieruchomos$ciami.

24. Do przychodéow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

25. Wartos$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

26. Odpisy aktualizujagce wartos¢ nalezno$ci dotyczacych rozchodu budzetu zalicza si¢ do wynikow na
pozostatych operacjach niekasowych.

27. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

28. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

29. Nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ urealnienia ksigg rachunkowych poprzez odpisanie
w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych naleznos$ci od nieistniejacych podmiotdéw np. wykreslonych
z Krajowego Rejestru Sagdowego (KRS).

30. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

31. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.

32. Naleznosci przystugujace pracownikowi delegowanemu poza granice kraju rozliczane sg wedhug kursu
$redniego z dnia wyptacenia zaliczki, w przypadku nie pobrania zaliczki, do rozliczenia stosuje si¢ kurs $redni
NBP z dnia poprzedzajacego termin rozpoczecia wyjazdu stuzbowego.

33. W jednostkach postawionych w stan likwidacji wycenia si¢ aktywa wedlug zasad okreslonych dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inacze;j.

34. W przypadku zagubienia, kradziezy $rodka trwalego, wartoSci niematerialnych iprawnych oraz
pozostatych $rodkéw trwatych wycenia si¢ je wedlug ceny rynkowej bez uwzglgdnienia upustow, rabatow
i prowizji po odjeciu naliczonego umorzenia.

35. Dla pelnej kontroli ewidencji srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
srodkow trwatych przyjeto zasadg, ze kazdy zakup, przyjecie odptatne, nieodptatne, darowizna przeprowadzany
jest przez magazyn UMS.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 8



36. Dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonuje si¢ pod data miesigca ktorego
dotycza iujmuje si¢ w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wplynety (z data przyjecia ,,wplyngto” ) do
Wydziahu Ksiggowosci:

1) dla sprawozdan miesigcznych do dnia 8 nastgpnego miesigca;

2) dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia nastepnego roku.

Po tej dacie dokumenty ujmuje si¢ w ksiegach w dacie otrzymania.

37. Ewidencja dokonanej przedplaty nastgpuje na podstawie wyciaggu bankowego:

1) pismo dysponenta lub otrzymana faktura proforma stanowia podstawe dokonania przedplaty i zalacznik
pod wyciag bankowy;

2) po otrzymaniu dowodu ksiegowego (faktury) dla ktérego dokonano przedptaty przed dostarczeniem do
Wydzialu Ksiggowosci - celem zaksiggowania dysponent:

a) opisuje fakture zgodnie z § 22 ust. 2 Dzialu IV Zasad obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miasta
Szczecin

b) rejestruje w ZSI-FK .

38. W celu uniknigcia podwdjnej zaptaty na fakturze umieszcza si¢ informacje, ze zostala zaplacona ina
jakiej podstawie.

39. Wydruki wygenerowane przez program dowodéw PK w ZSI-FK zawieraja:

1) w swojej nazwie zalacznika oznaczenie rodzaju dowodu a wigc: PK tamane przez nazwg¢ obszaru ktorego
nota dotyczy np. PK/D/NM, PK/BILANS, PK/KSIEEGA itd. oraz kolejny numer dla danego obszaru ,

2) okreslenie nazwy i adresu strony (Gmina Miasto Szczecin , adres: pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin

3) opis operacji w polu: tekst transakcji oraz jej wartos¢ w polu: kwota w walucie, dat¢ dokonania operacji
oraz dat¢ dokumentu ,

4) imi¢ i nazwisko osoby , ktora wystawita i zaksiegowata note,

5) podpis wystawcy noty,

6) dekret ksiggowy zawierajacy dat¢ ksiggowania oraz sposob ujecia w ksiggach - konta ksiggowe,
odpowiedzialng za dekret jest osoba sporzadzajaca note.

40. Noty PK ( Polecenie Ksiggowania ) wystawiane w systemie ZSI-FK spetniaja wymogi art. 21 ust 1.
ustawy o rachunkowosci, w zwiazku z tym nie ma obowiazku odrgcznego sporzadzania dowodu PK.

41. Ustala si¢ zasady ewidencjonowania operacji gospodarczych na rachunku bankowym funduszu celowego
PFRON:

1) rachunek bankowy obstugujacy zadania funduszu celowego PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych otworzony jest przy Gminie Miasto Szczecin,

2) jednostki budzetowe Gminy Miasto Szczecin — Powiatowy Urzad Pracy (PUP) i Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie (MOPR) — zostaly upowaznione do dysponowania rachunkiem Gminy w zakresie wydatkow i zwrotow
niewykorzystanych srodkow,

3) merytoryczng strong realizacji zadania funduszu celowego PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej 0sob niepetnosprawnych zajmuja si¢ odpowiednio PUP i MOPR,

4) w Gminie — w Wydziale Ksiggowosci - zaistniate operacje gospodarcze rejestrowane sa na podstawie
wyciagu bankowego, a ewidencja ksiegowa nie obejmuje rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

5) w jednostkach budzetowych - zaistniale operacje gospodarcze rejestrowane sg na podstawie wyciagu
bankowego z rachunku Gminy, a ewidencja ksiggowa obejmuje rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

42. Ustala si¢ zasady ujmowania dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz JST
w sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego:

1) dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
podatkow i optat oraz udziatu jednostek samorzadu terytorialnego w podatku dochodowym od oséb prawnych
w sprawozdaniach za marzec, czerwiec, wrzesien i rok budzetowy w kolumnach: ,,Naleznosci" oraz ,,Dochody
wykonane (wplywy minus zwroty)", ,,zaleglo$ci netto", z zastrzezeniem pkt. 2, wykazuje si¢ zgodnie z danymi
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wykazanymi w informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych, odpowiednio do dnia 15 kwietnia, 15 lipca,
15 pazdziernika danego roku budzetowego i 10 lutego roku nast¢pujacego po roku budzetowym,

2) ,,zaleglo$ci netto" nie wykazuje si¢ przy udziatach w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

3)na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 20 lutego 2017 r. w sprawie
wyznaczenia naczelnika urzedu skarbowego do dysponowania $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
wspolnym rachunku bankowym oraz okre$lenia rodzaju nalezno$ci pienieznych obstugiwanych przy uzyciu tego
rachunku (Dz.U. z 2017 r., poz. 302) nalezno$ci z podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, podatku od spadkow
i darowizn, zryczattowanego podatku dochodowego od o0s6b fizycznych w formie karty podatkowej,
obstugiwane sa przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy
na wsp6lnym rachunku bankowym prowadzonym dla obshugi wszystkich naczelnikéw urzedoéw skarbowych.

4) ,Informacja..." o dochodach i udziatach w CIT na rzecz JST przedstawiana jest w trzech plikach:
a) informacja o udziatach jednostek samorzadu terytorialnego w podatku CIT,

b) informacja o dochodach budzetowych pobieranych przez urz¢dy skarbowe na rzecz JST czgs¢ 1 —
w zakresie dochodow obstugiwanych przez Naczelnika Pierwszego Urzgdu Skarbowego w Bydgoszczy,

¢) informacja o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz JST za dany kwartat
cze$¢ 2 — w zakresie pozostatych dochodow.
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Rozdzial 4.
Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragraféw wydatkow i Srodkéw budzetowych

§ 18. Ustala si¢ czterocyfrowa klasyfikacj¢ paragrafow wydatkow i srodkow budzetowych. Czwarta cyfra jest
cyfra zero lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra:

1)1 Finansowanie programow ze S$rodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzie¢ w ramach
danego programu finansowanego ze $rodkdéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, m.in. do
wydatkow realizowanych ze $rodkéw instrumentu finansowego UE Transition Facility lub z innych $rodkow,
o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, wtym do wydatkéw ponoszonych
w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskiej;

2)2 Wspolfinansowanie programoéw realizowanych ze Srodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii
Europejskiej.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji tych przedsigwzig¢ w ramach
programow finansowanych ze §rodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, co do ktorych strona
polska podjeta zobowigzanie, ze beda one rowniez przez nig finansowane. Zrédtem finansowania tych wydatkow
moga by¢ np. §rodki pochodzace z budzetu panstwa oraz $rodki wiasne jednostek samorzadu terytorialnego.
Symbol ten stosuje si¢ rowniez do wydatkéw wspotfinansowanych ze §rodkéw instrumentu finansowego UE
Transition Facility lub
z innych $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, w tym do wydatkow
ponoszonych w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;j;

3)3 Finansowanie z pozyczek i kredytéw zagranicznych oraz darowizn
lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegolne Kraje lub instytucje.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzigc,
ktérych zrodiem finansowania s srodki pochodzace
z pozyczek i kredytow zagranicznych z migdzynarodowych instytucji finansowych,
np. Banku Swiatowego (Migdzynarodowego Banku Odbudowy iRozwoju), Europejskiego Banku
Inwestycyjnego, Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju, Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku
Rozwoju Rady Europy;

Symbol ten stosuje si¢ réwniez do  oznaczenia  wszystkich  wydatkdbw  ponoszonych
w trakcie realizacji przedsigwzieé, ktorych zrédlem finansowania sg $rodki pochodzace z darowizn, grantow
przyznanych Polsce przez poszczegolne kraje lub instytucje
(np. grant rzadu USA, Krolestwa Niderlandow itp.).

4) 4 Wspolfinansowanie pozyczek i kredytéow zagranicznych oraz darowizn
lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegolne kraje lub instytucje.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji tych przedsiewzigc
finansowanych z pozyczek i kredytow zagranicznych,
a takze zgrantdbw idarowizn, co do  ktéorych  strona  polska podjgta  zobowigzanie,
ze beda one rowniez przez nig finansowane. Zobowigzanie strony polskiej potwierdzone jest w dokumentach

przyznania pozyczek lub kredytow zagranicznych
z miedzynarodowych instytucji finansowych albo w dokumentach przyznania grantéw lub darowizn. Zrodtem
finansowania tych wydatkow moga by¢ np. srodki pochodzace

z budzetu panstwa oraz $rodki wlasne jednostek samorzadu terytorialnego;

5)5 Finansowanie z innych $rodkéw bezzwrotnych.
Symbol ten stosuje si¢ do wydatkéw budzetu panstwa finansowanych ze $§rodkéw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspolpracy,
z wylaczeniem $rodkoéw europejskich, do ktorych stosuje si¢ czwartg cyfre paragrafu "7".

6) 6 Wspolfinansowanie innych $Srodkéw bezzwrotnych.
Symbol ten stosuje si¢ do wydatkow na wspolfinansowanie przedsigwzi¢¢ realizowanych w ramach
Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspolpracy;

7)7 PlatnoSci w zakresie budzetu Srodkéw europejskich
Symbol ten stosuje si¢ dla wydatkéw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu §rodkéw europejskich;

8) 8 Finansowanie programow i projektéw ze Srodkow, o ktorych mowa wart. 5 ust. 3 ustawy,
z wylaczeniem Srodkéw, o ktérych mowa wart. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ id oraz pkt 6 ustawy
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o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 zwana dalej ustawa oraz z wylaczeniem budzetu Srodkow
europejskich.

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wszystkich wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzige
w ramach danego programu lub projektu finansowanego ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ id
oraz pkt 6 ustawy (do ktorych stosowana jest czwarta cyfra 5lub 1) oraz z wytaczeniem budzetu $rodkow
europejskich, atakze zwyjatkiem wydatkéw oznaczonych cyfra 9. Symbol ten stosuje si¢ réwniez do
oznaczenia wydatkow ponoszonych na finansowanie Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Wspolnej Polityki Rolnej, z udzialem funduszy unijnych finansujacych Wspdlng Polityke Rolng. Stosuje si¢ go
réwniez do wydatkow, ktorych Zrodtem finansowania jest pozyczka na prefinansowanie z budzetu panstwa;

9)9 Wspolfinansowanie programow i projektow realizowanych ze $Srodkow, o ktérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy, z wylaczeniem $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt S lit. ¢ id oraz pkt 6
ustawy.

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsiewzigé
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych zbudzetu UE, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy,

z wylaczeniem $rodkow, o ktoérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5lit. ¢ 1d oraz pkt 6 ustawy (do ktorych
stosowana jest czwarta cyfra 6 lub 2), stanowiacych krajowy wkiad publiczny w realizacje programu lub
projektu. Zrédtem finansowania tych wydatkéw moga by¢ na przyktad srodki pochodzace z budzetu panstwa (z
wylaczeniem $rodkéw otrzymanych z tytutu pozyczki na prefinansowanie) badz srodki wiasne jednostek sektora
finans6w publicznych.
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Rozdzial 5.
Oznaczenie czwartej cyfry klasyfikacji paragraféw dochodéw, przychodow
i Srodkow budzetowych

§ 19. Ustala si¢ czterocyfrowa klasyfikacje paragrafow dochodow, przychodow i srodkow budzetowych.
Czwarta cyfra jest cyfra zero lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra:

1)1 Finansowanie programow ze S$rodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktérych zrodtem sa $rodki z Unii Europejskiej, m.in. do
dochodéw realizowanych ze $rodkéw instrumentu finansowego UE Transition Facility oraz innych $rodkow,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, w tym realizowanych w ramach dziatu 3a
budzetu Unii Europejskiej;

2)2 Wspolfinansowanie programoéw realizowanych ze Srodkéw bezzwrotnych pochodzacych z Unii

Europejskiej.

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktorych zrédlem sa Srodki z budzetu panstwa lub inne,
przekazane na wspotfinansowanie programow realizowanych
ze srodkow instrumentu finansowego UE Transition Facility, lub ze $rodkéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, w tym realizowanych

w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;j;

3)3 Finansowanie z pozyczek i kredytéw zagranicznych oraz darowizn
lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegoélne kraje lub instytucje.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktorych Zrédlem sg srodki pochodzace z pozyczek i kredytow
zagranicznych z migdzynarodowych instytucji finansowych,
np. Banku Swiatowego (Migdzynarodowego Banku Odbudowy iRozwoju), Europejskiego Banku
Inwestycyjnego, Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju, Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku

Rozwoju Rady Europy.
Symbol ten stosuje si¢ rowniez do oznaczenia dochodow, ktorych zréodiem sg Srodki pochodzace z darowizn,
grantow przyznanych Polsce przez poszczegodlne kraje

lub instytucje (np. grant rzadu USA, Krolestwa Niderlandow itp.). Cyfre 3 jednostki samorzadu terytorialnego
dodaja odpowiednio do paragrafu 270 lub 629;

4)4 Wspolfinansowanie pozyczek i kredytéow zagranicznych oraz darowizn
lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegoélne kraje lub instytucje.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodow, ktorych zrodiem sa $rodki z budzetu panstwa lub inne,

przekazane jednostkom sektora finansow publicznych
na wspotfinansowanie dziatan realizowanych z pozyczek i kredytow zagranicznych
z miedzynarodowych instytucji finansowych, a takze ze srodkow pochodzacych

z  darowizn, grantdow  przyznanych  Polsce  przez  poszczegdlne  kraje  lub  instytucje
(np. grant rzadu USA, Krolestwa Niderlandow itp.);

5)5 Finansowanie z innych $Srodkéw bezzwrotnych.
Symbol ten stosuje si¢ do dochodéow budzetu panstwa, ktorych zrodlem sa  $rodki
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy,
z wylaczeniem $rodkéw europejskich, do ktorych stosuje si¢ czwartg cyfre paragrafu "7". W zakresie tych
Mechanizméw Finansowych oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy cyfre 5 dodaje si¢ do paragrafu
854,

6) 6 Wspolfinansowanie innych §rodkéw bezzwrotnych.
Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktorych zroédlem sg Srodki z budzetu panstwa lub inne,
przekazane jednostkom sektora finansow publicznych jako wspotfinansowanie $rodkéw pochodzacych
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

7)7 Platno$ci w zakresie budzetu $rodkéw europejskich
Symbol ten stosuje si¢ dla oznaczenia dochodéw, ktorych zrodtem jest budzet srodkow europejskich;

8) 8 Finansowanie programow i projektow ze Srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3
ustawy, z wylaczeniem §rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2,pkt S lit. cid

oraz pkt 6 ustawy, oraz z wylaczeniem budzetu Srodkow europejskich.
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Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, z wylaczeniem budzetu $rodkdéw europejskich, ktorych
zrodtem sa $rodki z Unii Europejskiej, wtym glownie z funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na lata 2014-2020 oraz
z funduszy unijnych finansujacych Wspolna Polityk¢ Rolng. Symbol ten stosuje si¢ réwniez do dochodéw
otrzymanych jako refundacja wydatkow wczesniej poniesionych, wykazywanych w zalaczniku do ustawy

budzetowej, sporzagdzanym na podstawie art. 121 ust. 1 ustawy;

9)9 Wspolfinansowanie programoéw i projektow realizowanych ze $Srodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy, z wylaczeniem Srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust pkt 2, pkt 4 lit ¢ i d oraz pkt 6 ustawy.

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodow, ktorych zrodtem sa migdzy innymi $rodki z budzetu panstwa
lub inne, przekazane jednostkom sektora finanséw publicznych jako wspotfinansowanie programow
wykazanych w zataczniku do ustawy budzetowej, sporzadzanym na podstawie art. 121 ust. I ustawy. Symbol
ten stosuje si¢ rowniez do oznaczenia dochodow, ktorych zrodlem sa, w czgsci odpowiadajacej finansowaniu
z budzetu $rodkow europejskich, jak iz budzetu panstwa, odsetki, a takze Srodki z tytulu kar umownych, optat
rezygnacyjnych, wadiow oraz pozostatych dochoddéw lub przychodow powstatych w zwiazku z realizacja
projektu finansowanego z udziatem srodkow europejskich.
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Rozdzial 6.
System skrotow i symboli w zakresie oznaczania

§ 20. Skroty w zakresie oznaczania Dysponentow glownych okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Szczecin, symbole ksiggowe nadawane sa w systemie ZSiFK.

Rozdzial 7.
Zasady dzialania zintegrowanego systemu informatycznego ZSI- FK

§ 21. Podstawowe moduty ZSI-FK:

1) Ksigga gtowna;

2) Urzad Miasta;

3) Bank;

4) Rozrachunki z odbiorcami;

5) Rozrachunki z dostawcami;

6) Windykacja i rozrachunki;

7) Zarzadzanie zapasami;

8) Podatki;

9) Dochody z mienia;

10) Centralna Kartoteka Nieruchomosci;

11) Zezwolenie na sprzedaz alkoholu;

12) Budzetowanie.

§ 22. Podstawowe zasady dziatania zintegrowanego systemu informatycznego ZSI- FK:
1) System jest realizowany przy wykorzystaniu MS Dynamics AX 2009;

2) Planowanie i zarzadzanie budzetem odbywa si¢ w oddzielnym module, ktory jest czgscig systemu MS
Dynamics AX 2009;

3) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg niezaleznie i oddzielnie dla JST (Gmina Miasto Szczecin) w tym WOS$
(Wydziat Oswiaty) oraz  UMS (Jednostka Budzetowa Urzad Miasto Szczecin). Zasady obshlugi ksiag
rachunkowych dla JST ( w tym WOS$ ) i UMS sa analogiczne;

4) W module Budzetowanie przygotowywuje si¢ jest budzet (model, projekt, zmiany, harmonogramy). Plany
budzetowe sa przekazywane do modutu Ksiega gldwna i ewidencjonowane w ksiegach UMS z podziatem na
zadania okre$lone w zrodtach i kodach dzialania;

5) Operacje gospodarcze rejestrowane w modutach 2-11 np. Urzad Miasta, zarzadzanie zapasami, rozrachunki
z dostawcami, odbiorcami itd. przechodza do modulu Ksiega glowna w postaci dekretow ksiggowych.
W module Ksi¢ga gtdéwna mozna réwniez bezposrednio ewidencjonowaé operacje gospodarcze;

6) W module Ksigga glowna ewidencjonuje si¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace poszczegodlnych
okresow sprawozdawczych. Otrzymane zapisy na poszczegdlnych kontach ksieggowych ujmowane sg
w sprawozdaniach budzetowych oraz w sprawozdaniu finansowym i przekazywane sg do JST a nastgpnie do
moduhu Budzetowanie.

7) Kazda transakcje ksiggowa rejestruje si¢ w arkuszu, ich ilo$¢ i rodzaj jest definiowana przez uzytkownika;

8) W module Ksigga glowna generuje si¢ zestawienie obrotow i sald kont ksiggowych, dziennik transakcji
ksiggowych oraz kartoteke konta. Wszystkie raporty mozna wydrukowac ale ze wzgledu na wielko$¢ dzienniki
oraz obrotowki zapisywane s3 w plikach PDF - systemowo i dostepne dla 0s6b upowaznionych;

9) ZSI-FK korzysta ze wspolnej kartoteki kontrahentéw, ktdra moze by¢ uzupelniana w oparciu o informacje
z baz NIP, PESEL, ADRESY;

10) W ramach modutu Ksigga gtowna prowadzi si¢ Ewidencja srodkow trwatych.
§ 23. 1. Podstawowe sktadowe modutu Ksigga gtowna.

1) Plany kont dla Gminy, Urzedu Miasta, Organu Podatkowego i Skarbu Panstwa;
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2) Tabela wymiardw, jako analityki przekrojowej dla konta;

3) Atrybutow, jako dodatkowych identyfikatoréw dla operacji gospodarczych;
4) Srodki trwate;

5) Operacje biezace;

6) Operacje okresowe, operacje zamknigcia roku rozrachunkowego;

7) Informacje i raporty.

2. Zaktadowy Plan Kont — Symbol konta w Zakladowym Planie Kont sktada si¢ z dziesieciu znakow.
Pierwsze trzy znaki okre$lajg konto syntetyczne, pozostale siedem to znaki stuzace do ustalenia analityki konta.

Ustala si¢ wzorzec konta:
XXX - XX - XXX

1) Plan kont moze by¢ w trakcie eksploatacji rozbudowany. Dodatkowo konta przydzielone sg do grupy kont,
ktéra w systemie ma znaczenie przy wyborze i klasyfikacji konta. Kazde konto nalezy do okreslonego typu kont
np. bilansowe, wynikowe, oraz do okreslonego modutu aplikacji np. ksigga, dochody z mienia, gospodarka
odpadami itp;

2) System nie pozwala na skasowanie konta w przypadku, gdy na koncie tym istnieja juz obroty.

3) Plan kont dla budzetu Gminy umieszczony jest w ksigdze JST, zas§ w ksigdze UMS sa plany kont jednostki
budzetowej Urzedu Miasta, organu podatkowego i Skarbu Panstwa. W ramach jednego planu kont, konta sa
rozrézniane wedhug grupy kont.

a) 00 — konta Urzedu
b) 10 — konta Organu podatkowego
¢) 20 — konta Skarbu Panstwa

4) Z formatki Plan Kont mamy dostgp do przyciskéw, pod ktérymi mozna zobaczy¢ zaksiggowane na koncie
takie dane jak: transakcje, saldo, salda wedlug wymiarow, wyciag z konta i inne.

3. Tabela wymiarow — Wymiar stanowi przekrojowa analityke dla konta. Wymiar mozemy dotaczy¢ do
dowolnego konta, a dla konta mozna wykorzysta¢ kazdy z 10-u wymiarow tj.

1) Dzial;

2) Rozdziat;

3) Paragraf wydatkowy;
4) Paragraf dochodowy;
5) Dysponent;

6) Jednostka;

7) Rodzaj naleznosci;
8) Typ rozrachunku;

9) Projekt UE;

10) Rodzaj inwestycji.
Pierwsze sze$¢ wymiarow odpowiada atrybutom o tych samych nazwach.

Wymiar siédmy (Rodzaj naleznos$ci) odpowiada tabeli Rodzaj nalezno$ci znajdujacej si¢ w module
Rozrachunki z odbiorcami, w ktorej znajduje si¢ odpowiednia konfiguracja
do polaczenia Ksiggi glownej oraz ksiag pomocniczych znajdujacych si¢ w modutach: Podatki, Zezwolenia na
sprzedaz alkoholu oraz Dochody z mienia.

4. Tabela atrybutow - Atrybuty Y] identyfikatorami transakcji ksiggowych.
Do transakcji zapisywane sa w rézny sposob. Najczesciej do transakcji przepisywane s z zadania lub zrédla
dochodu, ktérego dotyczy transakcja. Atrybuty podzielone sg na dwa rodzaje: atrybuty zadania (dotyczy modutu
Budzetowanie) oraz atrybuty klasyfikacji (atrybuty ktore sg przepisywane do modulu Ksigga Gléwna jako
analityka).
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Lista atrybutow klasyfikacji:

1) Dzial;

2) Rozdziat;

3) Paragraf wydatkowy;

4) Paragraf dochodowy;

5) Dysponent;

6) Jednostka;

7) Podjednostka;

8) Dziatanie / Zrodto;

9) Podzial administracyjny;

10) Podziat kompetencji;

11) Finansowanie / pochodzenie dochodow;
12) Grupa wydatkowa;

13) Projekt;

14) Program,;

15) Obszar;

16) Kod;

17) Rodzaj zadania;

18) Projekt UE;

19) BZP dziatanie (budzet zadaniowy panstwa).

5. Srodki trwate — Modut do zarzadzania majatkiem rzeczowym i warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.
Dla ustalenia automatycznej ewidencji operacji gospodarczych definiuje si¢ modele ewidencji, profile
amortyzacji i profile ksiggowania. Modut Srodki trwate posiada réwniez powigzanie z modutem -Zarzadzanie
zapasami w ten sposob,ze srodki trwate przyjmowane sa do magazynu i rownolegle wystawiany jest dokument
PZ,a ich wydanie uzytkownikom jest jednoznaczne z wystawieniem dokumentu RW — wydanie $rodka trwatego.
Modut Srodki trwate stanowi réwniez ksiege pomocnicza dla kont syntetycznych w Ksiedze gtownej. Oprocz
operacji gospodarczych, ktorych efektem jest dekret w Ksiedze gltéwnej, mozna rejestrowaé inne zdarzenia.
Przyktadem jest okreslenie lokalizacji i odpowiedzialno$ci za §rodek trwaly.

Praca w module Srodki trwale jest podzielona na dwa typy operacji:

1) operacje  biezace @ —  wprowadzenie = nowego  S$rodka  trwalego, zmiana  przydzialu
lub lokalizacji, ulepszenie srodka trwatego, likwidacja srodka trwatego; operacje
z wykorzystaniem arkuszy §rodkow trwatych,

2) operacje  okresowe — plan amortyzacji, miesigczne przygotowanie arkusza amortyzacji
na podstawie danych zdefiniowanych w module, inwentaryzacja srodkoéw trwatych.

Arkusze wprowadzonych operacji posiadajg statusy: otwarty i zaksiggowany. W otwartym arkuszu mozna
dokona¢ zmian, po zaksiggowaniu, zmiany wprowadza si¢ nowym arkuszem dokonujac wyboru arkusza
w zalezno$ci od rodzaju korekty. Zapisy z arkuszy srodkow trwalych po zaksiggowaniu widoczne sa jako
transakcje ksiggowe na kontach ksiegi gtowne;.

Arkusze do wprowadzania danych sg definiowane przez operatora (na starcie przez zespot wdrozeniowy)
i widoczne wylacznie z modutu Srodki trwale.

6. Operacje biezagce — zasadniczy element modulu Ksiegi glownej obslugujacy wprowadzanie operacji
gospodarczych i zwigzanych z nimi dokumentéw do systemu. Przedstawione ponizej zasady dziatania systemu
wynikajg ze swiadomego wyboru z réoznych opcji i mozliwosci systemu. Po dokonaniu wyboru i zapisaniu go
w parametrach systemu, w poszczegolnych modutach mozemy dziata¢ wedlug zdefiniowanej S$ciezki
postepowania.
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Mozemy okresli¢ podstawows zasad¢ wprowadzania danych do ksiegi gtownej. Urzadzeniem do ich
wprowadzania jest arkusz finansowy (arkusz). Moze powsta¢ w roznych modutach, ale po zaksiggowaniu, jego
zapisy wida¢ jako transakcje finansowe na kontach ksiggi gtéwnej. Kazda transakcja posiada numer transakcji,
tzw. numer zalacznika. Numer zatgcznika nadawany jest dla bilansujacych si¢ zapisow.

Przyktad:

zaksiggowana faktura sprzedazy moze miec€ trzy zapisy:
1) na koncie rozrachunkéw z odbiorcami — naleznos¢,
2) na koncie sprzedazy — sprzedaz netto,

3) na koncie rozliczenia VAT — VAT nalezny.

Kazdy z tych zapiséw bedzie mial ten sam numer zatacznika, poniewaz gdy powstaty zbilansowaly si¢ razem.
Numer zatacznika jest bardzo waznym identyfikatorem transakcji, dzigki ktéremu mozemy dotrze¢ do zapisow
ewidencyjnych operacji lub z drugiej strony z transakcji na koncie dotrze¢ do dokumentu Zrédtowego. Do
otwartego arkusza mozna wprowadza¢ dane w dowolnym czasie, system kontroluje arkusz w trzech
przypadkach:

1) po wywotaniu funkcji — sprawdzenie arkusza,
2) przy probie ksiegowania arkusza,
3) podczas drukowania dekretu ksiegowego.

Przed zaksiggowaniem arkusza mozna sprawdzié, jaki powstanie dekret w momencie jego ksiggowania. Jest
to dodatkowa mozliwo$¢ sprawdzenia arkusza, poniewaz system przy wydruku dekretow przechodzi cata
Sciezke walidacji arkusza do ksiegowania, ale arkusza nie ksieguje.

System zapisuje w zaksieggowanej transakcji kod operatora ksiggujacego arkusz. Operacje zaksiggowane do
ksiggi glownej sg nicusuwalne i mozna je poprawi¢ wytacznie dokumentem korygujacym.

Okresy rozrachunkowe definiowane sa przez operatora. Administrator systemu — wilasciciel obszaru
Ksiggowosci — okresla status okresu. Moze by¢ otwarty, zablokowany z mozliwo$ciag ponownego otwarcia
i zamknigty — bez tej mozliwosci. W przyjetej konfiguracji okresem rozrachunkowym jest miesiac, a systemowo
ksiggi zamyka si¢ w okresach rocznych. Operacje wprowadzane do ksiggi gtdéwnej musza mie¢ wypetnione pole
data ksicgowania. Podpowiada si¢ data biezaca, ale pole jest mozliwe do edycji dla operatora. Mozemy
wprowadzi¢ transakcje tylko do otwartych okreséw. Oznacza to, ze mozna wprowadza¢ do sytemu transakcje
jednoczesnie do kilku okresow. Jest to wazne szczeg6lnie na przetomie miesigca lub roku. Wazne jest rowniez
to, aby blokowa¢ okres rozrachunkowy po stwierdzeniu zaksiggowania wszystkich operacji z tego okresu. Jest to
zadanie dla wlasciciela obszaru. Dostep do pozycji menu systemu i jego urzadzen zorganizowany jest w system
uprawnien. Caly system jest podzielony na grupy uprawnien — zespdt funkcjonalnosci systemu i urzadzen
dostepnych dla grupy uprawnien. Z drugiej strony kazdy uzytkownik jest powigzany z jedng lub wigcej grupami
uprawnien. W konsekwencji kazdy uzytkownik ,,widzi” tylko ta czg$¢ systemu, na ktorej jest kompetentny
pracowac¢. Kazdy zapis w ksiedze gtownej jest identyfikowany kodem operatora, ktory dokonat ksiggowania.
Jezeli zapisy powstaly w innych modutach niz Ksigga glowna mozliwa jest identyfikacja autora rejestracji lub
utworzenia dokumentu zroédlowego.

Arkusze do wprowadzania danych bezposrednio do ksiggi gtéwnej sa definiowane przez operatora (na starcie
przez zespo6t wdrozeniowy) i widoczne wylacznie z modutu Ksiggi gtownej. Arkusz wprowadzamy, jako nowa
lini¢ na formatce przegladu arkuszy. W nagtéwku wybieramy rodzaj arkusza i uzupelniamy jego opis. Nastepnie
przy pomocy przycisku Wiersze otwieramy kolejne okienko i wprowadzamy wiersze arkusza. Wypetniamy pole
data — oznacza date¢ ksiggowania, konto i konto przeciwstawne oraz kwote debet lub kredyt. W zaktadce Wymiar
wypetniamy pola wymiardw i atrybutow dla wprowadzanej transakcji. Definicja arkuszy pozwala na okreslenie
typu konta i konta przeciwstawnego wybranego z listy: ksiega, odbiorca, dostawca, bank, kasa. Mozna réwniez
okresli¢c warto$¢ domyslng konta. Istotne ustawienia dla arkusza to réwniez wymagalno$¢ i/lub wartosci
atrybutow: rodzaj naleznosci i typ rozrachunku.

Dalej mozna okresli¢ profil ksiggowania iodniesienie do zadan lub Zrodet dochodu. Pozwala to na
rozréznienie transakcji dotyczacych dochodow i wydatkéw. Poniewaz transakcje sa oznaczone w atrybutach
klasyfikacja budzetowa (dzial / rozdziat / paragraf) jest mozliwe agregowanie danych po kazdym atrybucie
klasyfikacji budzetowej. Definicja arkusza zmniejsza naktad pracy przy wypetnianiu wierszy arkusza w biezacej
pracy.

Znaczenie profilu ksiggowania — Profile ksiggowania definiujemy dla odbiorcow, dostawcoéw, srodkéw
trwatych i kasy. W profilu podajemy konto z planu kont, na ktore beda ksiggowane transakcje z tym profilem.
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Przyktadowo dla odbiorcow mozemy podac profil: 22102201 — Naleznos$ci fakturowane. Oznacza to, ze
ksiggujemy faktur¢ na wybranego odbiorce, a system automatycznie zaksigguje nalezno$¢ na zdefiniowane
w profilu konto rozrachunkowe 221-02-201. Mechanizm profilu pozwala zaksiggowa¢ naleznos¢ w trybie
powtorzonego zapisu jednoczesnie na odbiorcg i na konto rozrachunkowe. Kod odbiorcy jest analityka dla konta
rozrachunkowego. Transakcje konta 221-02-201 mozna filtrowac i analizowaé wedlug odbiorcy. Analogicznie
dla dostawcy. Transakcje ksiggowane na kontrahenta (odbiorca, dostawca) sa dostepne w module Rozrachunki
z odbiorcami 1 Rozrachunki z dostawcami.
Z kolei transakcje finansowe wywotane profilem ksiggowania (w naszym przyktadzie na koncie 221-02-201)
beda widoczne w Ksiedze gldwne;j.

7. Operacje okresowe — w systemie zgrupowane sg w jednej pozycji menu — Okresowo. Wykorzystywane
beda operacje opisane ponizej:

1) import list ptac — operacja stuzaca do =zaksiggowania not ptacowych. Nota jest przygotowana
w zewnetrznym pliku na podstawie danych z systemu ptacowego. Plik jest wczytany do systemu ina jego
podstawie system tworzy arkusz finansowy. Place ksiggowane sa na dostawce zbiorczego. Konfiguracja arkusza
powoduje jednoczesne zaksiggowanie na konto 231-01-100 — rozrachunkéw z pracownikami. Na formatce
importu system wymaga podania $ciezki dostgpu do pliku importu oraz daty noty ptacowej, ktéra zostanie
przyjeta, jako data ksiggowania arkusza. System po zaczytaniu pliku przenosi go do katalogu archiwalnego,

2) rozliczanie  ksiegi — operacja umozliwia kojarzenie transakcji np. faktury i zaplaty
i wskazania rozliczenia tych transakcji. Na kontach rozrachunkowych po rozliczeniu otrzymujemy tylko otwarte
transakcje, ktorych saldo powinno stanowié¢ jednoczes$nie saldo konta. Operacje mozna wykona¢ wylacznie na
zaksiggowanych transakcjach. Operacja jest odwracalna, tzn. mozna rozparowaé wczesniej skojarzone transakcje
i wykorzystac je w innej operacji rozliczenia ksiegi,

3) ponowne obliczanie sald okresowych — operacja powinna by¢ wykonywana przed ostatecznym
zamknigciem miesiaca iprzed wygenerowaniem sprawozdan budzetowych na koniec miesigca. System dla
przyspieszenia dziatania przechowuje okresowe salda kont w oddzielnej tabeli. Ponowne przeliczanie powoduje
aktualizacje¢ tabeli sald okresowych zgodnie transakcjami na koncie,

4) zamknigcie roku obrachunkowego — operacja zamknigcia roku. W wyniku operacji nastgpuje zamkniecie
kont wynikowych na koncie wynik finansowy, a salda kont bilansowych przenoszone sa do arkusza otwarcia
roku nastepnego, rowniez konto wynik finansowy.

Operacje zamknigcia roku mozna przeprowadza¢ wielokrotnie. Za kazdym razem arkusz otwarcia
z poprzedniego zamknigcia jest usuwany i na jego miejsce wprowadzany nowy — aktualny.

Z operacjg zamknigcia wigze si¢ jeszcze jedna sprawa. Zdarza si¢, ze poprawki audytora musimy
wprowadzié, jako oddzielne zapisy do roku badanego. Wykorzystujemy wtedy, tzw. okres zamknigcia, 13 okres
ksiegi rachunkowej specjalnie przeznaczony do wprowadzania korekt.

8. Informacje i raporty — w systemie informacj¢ o zaksiggowanych danych otrzymujemy na rézne sposoby.
Mozemy:
1) korzystac¢ z przygotowanych raportow systemu,

2) samodzielnie zdefiniowac raport.

Kazdy raport mozna wydrukowa¢ na ekran, na drukarkg, do pliku, wysta¢ mailem
do wskazanego adresata iw kazdym przypadku zapamieta¢ w archiwum wydrukéw z mozliwo$cia
wielokrotnego drukowania zapamigtanego wydruku.

W przypadku potrzeby ogladania danych bez druku mozna wykorzysta¢ zdefiniowane formatki przegladu
danych transakcyjnych. Sg one zgrupowane w opcji menu — Informacje.

Dla sprawniejszego przegladania i drukowania danych wykorzystujemy mechanizmy systemu:

1) kwerendy - Kwerenda jest zapytaniem do systemu wykorzystujacym mechanizmy bazy danych (SQL). Dla
wybranej formatki przegladu lub drukowania wypetniamy warunki, jakie powinny spetniaé pola tabeli.
Dodatkowo system umozliwia dolaczy¢é do tabeli inne tabele, ktore posiadaja zdefiniowane w systemie
powiazania. Pola tych dodatkowych tabel mozna réwniez uzywac w zapytaniu.

2) filtrowanie - Filtrowanie — ustawiamy si¢ na polu kolumny, wedlug ktorej chcemy filtrowaé dane,
wciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy jedna z opcji:
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a) filtruj wedlug pola — podajemy warunek wyboru dla pola kolumny, w ktérej stoimy; przy podawaniu
wzorca wyboru uzywamy znakoéw zastgpczych (gwiazdka) * - zastgpuje ciag znakoéw od poczatku pola lub do
konca pola; (znak zapytania) ? — zastepuje pojedynczy znak we wzorcu z zachowaniem miejsca w ciggu znakow,

b) filtruj wedtug wyboru — pole, na ktérym stoimy staje si¢ wzorcem dla mechanizmy wyboru, system pokaze
wszystkie rekordy majace w polu wybrang do filtrowania warto$¢.

Operacje filtrowania mozemy przeprowadzi¢ wedtug réznych pol jednoczesnie wykorzystujac opcje ,,filtruj
wedhug siatki”.

3) sortowanie - Sortowanie umozliwia ustawienie narastajgco lub malejaco przegladane rekordy wedtug
wybranego pola. Mozemy stang¢ na nagléwku kolumny i klikngé prawym przyciskiem myszy. System posortuje
narastajaco lub malejaco, kazde klikniecie zmienia kolejno$¢ sortowania. Mozna wykorzysta¢ menu pod lewym
przyciskiem myszy i wybraé¢ opcje¢ sortuj.

Raporty systemowe — w module Ksigga gléwna znajduja si¢ standardowe raporty dotyczace transakcji

w ksiedze Srodki trwate i transakcji w Ksigdze glownej. Mozemy je podzieli¢
na raporty:

a) z danych stownikowych,
b) danych transakcyjnych,
¢) indywidualne dla firmy.

Przy tworzeniu raportow postugujemy si¢ dodatkowo narzedziami kwerendy dla wybrania zakresu
wymaganych danych.

Dodatkowych narz¢dziem raportowania jest generator raportow pozwalajacy wydrukowaé dane dla biezace;j
formatki przegladu w standardowym uktadzie (raport automatyczny) lub zdefiniowanym przez operatora.

Podstawowe raporty dla prowadzenia ksi¢gi rachunkowe;j to:

1) zestawienie obrotéw isald zpodzialem na atrybuty — ksiegga glowna -> raporty -> transakcje
-> okresowo -> zestawienie obrotow i sald (zestawienie obrotow i sald z podzialem na atrybuty),

2) dziennik transakcji ksiggi — ksigga glowna -> okresowo -> generowanie arkuszy -> generowanie arkuszy,
3) kartoteka konta — plan kont -> przycisk ‘wyciag z konta’

4) Lista transakcji finansowych — szczegélowa — ksigga gtowna -> raporty-> transakcje->

5) Lista transakcji finansowych -szczegotowa

Sprawozdanie finansowe w zakresie wymaganym przepisami prawa robione jest automatycznie
w przygotowanych szablonach excelowych, na podstawie danych pobieranych z bazy ZSI-FK. Uprawnieni
uzytkownicy uruchamiajg arkusz sprawozdania, nastgpnie przeliczajg arkusz aktualizujac dane. Wynikiem jest
przeliczony arkusz zawierajacy sprawozdanie finansowe. Taki arkusz mozemy zapisa¢ w katalogu archiwum
i wielokrotnie wykorzystywaé. Pobranie danych wymaga ustawienia przez administratora systemu potgczenia
pomiedzy szablonem i baza danych.

Dla $rodkéw trwatych:

1) tabela srodkow trwatych — ksigga gtéwna -> raporty -> podstawowe -> tabela §rodkow trwatych,
2) plan amortyzacji — ksigga gtéwna -> raporty podstawowe -> tabela amortyzacji,

3) transakcje srodkow trwatych — ksigga gltdwna -> raporty -> transakcje -> $rodki trwale

§ 24. 1. Dziatanie modutu Urzad Miasta — modut wspomagajacy rejestrowanie danych do ksiggi rachunkowe;.
Podane opisy dotyczaca funkcji zwigzanych z obszarem ksiggowosci i nie wyczerpuja wszystkich opcji modutu.
Obejmuje swoim zasi¢giem ponizsze obszary danych i zwigzanych z nimi transakcjami:

1) Centralny rejestr umow,

2) Rejestr zasilen,

3) Rejestracja i obstuga sprawozdan budzetowych wydatkowych,
4) Rejestracja i obstuga sprawozdan budzetowych dochodowych.

2. Centralny rejestr umow — obsluguje rejestracje 1 zmiany umow podpisywanych w zwiazku z realizacja
budzetu. Wspomaga dwustopniowy proces zatwierdzania umowy z uwzglednienie kontrasygnaty skarbnika.
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Umowa zarejestrowana jest w arkuszu umow. W procesie zatwierdzania umowy jest ona sprawdzana ze
wczesniej zaksiggowanym w ksigdze gtownej planem finansowym i jego korektami. Jezeli nie przekracza planu
system pozwala ja zaksiggowac¢ — stanowi zaksiggowane w ksiedze glownej zaangazowanie. System niezaleznie
ksigguje zaangazowanie roku biezacego i lat przysztych. Proces jest zautomatyzowany i od operatora wymaga
si¢ rejestracji podstawowych danych umowy, po wskazaniu zadania system uzupelnia klasyfikacje i sprawdza
nieprzekroczenie kwoty. Nastepnie operator rejestruje kolejne etapy zatwierdzenia umowy i akceptuje. Po
zaakceptowaniu jest gotowa do ksiggowania ita funkcja jest obstugiwana w dziale ksiggowosci. Niektore
umowy s3 umowami wewnetrznymi, dotycza wydatkdw niedokumentowanych fakturami zakupu.
Np. wynagrodzenia, diety radnych. Po zaksiggowaniu umowa staje si¢ istotnym elementem procesu rejestrowana
wykonania, czyli rejestracji faktur zakupu iich zaptat. Powotanie si¢ w procesie rejestracji faktur na umowe
skutkuje uzupeieniem informacji zwiazanych z klasyfikacja zapisang w atrybutach pozycji umowy. Faktury
i zaptaty sg ksiegowane w ksigdze, jako dekrety ksiegowe posiadajace informacje o powigzaniu z umowa.

3.Rejestr  zasilen —  obstugiwany  jest  w firmie JST - jest to  wspomaganie
dla przygotowania w systemie przelewow Srodkoéw budzetowych dla jednostek budzetowych oraz splaty
kredytow, pozyczek i wykupu obligacji.

W module Budzetowanie automatycznie generowany jest arkusz zasilen zawierajacy plan oraz harmonogram
wydatkow jednostek budzetowych. Po zaksiggowaniu arkusza zasilen w Ksiedze Gléwnej na koncie ksiggowym
ksiggowany jest plan, a w rejestrze zasilen powstaje CRZ ( Centralny Rejestr Zasilen ) okreslajacy wysoko$¢
planu dla jednostki i harmonogram. Zmiany planu i harmonogramu tworzone sa rowniez automatycznie, przy
uzyciu arkusza aneks. Dla rozchodéw CRZ wprowadzany jest r¢cznie na podstawie wewngtrznego
zaangazowania, zmiany wprowadzane sg aneksem. W arkuszu wprowadza si¢ date¢ obowigzywania zapisow
arkusza. Okresy harmonogramu oraz kwoty mozna wprowadzi¢ recznie lub wykorzysta¢ funkcje
automatycznego podziatu planu korzystajac z funkcji: Urzad miasta -> arkusze -> zasilenie -> arkusz zasilen ->
przycisk ‘wiersze’ -> zaktadka ‘harmonogram’ -> przycisk ‘podziel okresy’ <— wskazuje si¢ Interwat podziatu

Jednostki budzetowe sa w systemie traktowane jak dostawcy, wobec ktorych mamy zobowiazania do
zaplacenia, zatem arkusz ptatnosci (przekazanie zasilen dla jednostek)
po  wygenerowaniu  w ‘Rejestrze  zasilen”  powstaje = wmodule  Rozrachunki  z dostawcami
i obstugiwany jest w sposob opisany w tym module.

4. Rejestracja sprawozdan wydatkowych - Rejestracja iksiggowanie sprawozdan odbywa si¢ w JST.
Operator wprowadza dane ze sprawozdania jednostki budzetowej do arkusza sprawozdan wydatkowych.
Najpierw dane naglowkowe: rodzaj sprawozdania, jednostka budzetowa, data sprawozdania (system sprawdza
czy to jest koniec miesigca iczy jest zarejestrowane sprawozdanie z poprzedniego miesigca), a pozniej dla
wiersza kod dziatania ikwotg. System kontroluje wprowadzane sprawozdanie zplanem finansowym
i sygnalizuje btedy. Prawidlowe sprawozdanie zostaje w systemie zaksiggowane w sposob roznicowy. System
poréwnuje sprawozdanie do sprawozdania z poprzedniego miesigca
i tworzy dekrety na przyrost kwot z doktadnoscia do pozycji klasyfikacji. Ze sprawozdan jednostkowych
operator generuje sprawozdanie zbiorcze na kazdy okres rozrachunkowy.

W UMS sprawozdanie wydatkow tworzy si¢ z zaksiggowanych dekretow na kontach ksiggi glowne;.
Sprawozdanie mozna wydrukowaé ipo sprawdzeniu przesta¢ elektronicznie do JST, gdzie zostanie
zaksiegowane, jako sprawozdanie jednostki budzetowe;.

5. Rejestracja sprawozdan dochodéw — opcje modutu pozwalajg zaksiegowaé jednostkowe sprawozdania
budzetowe jednostek organizacyjnych iwygenerowa sprawozdanie jednostkowe organu (w JST) oraz
wygenerowac sprawozdania budzetowe firmie UMS. Dziatanie opcji jest podobne do opisanej w poprzednim
paragrafie. Istotng roznica jest brak walidacji kwot sprawozdania do planu finansowego dochodow.

§ 25. 1. Zarzadzanie kasami ibankami w module Bank — modul wspomagajacy obstuge rachunkow
bankowych i prowadzenia kas bankowych wewngetrznych w Urzedzie. W zakresie rachunkéw bankowych zapisy
sa rowniez tworzone w modufach Ksiega gtowna, Rozrachunki z odbiorcami, Rozrachunki z dostawcami oraz
Windykacja i rozrachunki.

2. Kasy — transakcje w kasie podzielone sa na raporty kasowe i zgodnie z nimi zdefiniowane s3a urzadzenie
ksiggowe tzw. Kasy w systemie. Kazda transakcja ksiggowana jest w arkuszu kasowym zwigzanym z jedna kasa
i z jednym raportem kasowym.

Zdefiniowane kasy bankowe oznaczone sa nastepujaco: KASA ?, gdzie znak zapytania odpowiada kolejnym
literom: A, B, C itd.

Do arkusza kasowego podpigta jest lista dozwolonych transakcji kasowych okreslajacych typ i warto$¢ konta
przeciwstawnego, profil ksiggowania. Operacje kasowe sg rejestrowane przez pracownikow referatow
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merytorycznych i przekazywane w formie zlecen do kasy. Utworzone w ten sposob zlecenia umieszczane sa
w kolejce zlecen kasowych, z ktorej moga zosta¢ pobrane przez kasjeréw i zrealizowane. Pracownicy referatow
modulow dziedzinowych obstugiwanych przez system ZSI wprowadzaja zlecenia kasowe poprzez wyrdzniony
arkusz kasowy (ZK). W przypadku wptat modulow nieobstugiwanych przez ZSI zlecenia kasowe rejestrowane
sa przy pomocy zewnetrznej aplikacji ,,Do kasy”. Aplikacja ,,Do kasy” umozliwia wystawienie zlecen do kasy,
na kwitariusze, ktorych zapisy ksiegowe realizowane bedg bezposrednio na konta ksiggowe. Jesli zlecenie
dotyczy typu transakcji realizowanej poprzez konto odbiorcy (indywidualne konto rozrachunkowe), wowczas
zlecenie takie jest wprowadzane poprzez arkusz kasowy modutu ZSI. Definiujac  zlecenie
do kasy operator musi okresli¢ kod transakcji (numer kwitariusza) na podstawie ktdrego system uzupeini
informacje skonfigurowane w definicji np. konto przeciwstawne, profil ksiggowania. Po okresleniu kwitariusza
operator musi jeszcze wprowadzi¢ kwote transakcji oraz pole ‘komu / od kogo’ dla potrzeb drukowanego
dokumentu kasowego i mozliwosci raportowania informacji w systemie.

Operatorzy zdefiniowani jako kasjerzy, codziennie otwieraja kas¢ wprowadzajac nowy arkusz kasowy dla
kasy zdefiniowanej zopcja Czy otwieranie / zamykanie kasy. Utworzenie iotwarcie arkusza kasowego
uniemozliwia utworzenie nowego arkusza o tej samej nazwie. Operator (kasjer) realizuje zlecenia do kasy,
pobierajac wystawione przez uzytkownikdw merytorycznych zlecenia czekajace z kolejce zlecen. Pobrany
wiersz jest zatwierdzany, wowczas dokument uzyskuje unikalny numer i operator drukuje dokument kasowy:
KP, KW. Zatwierdzone dokumenty kasowe, sa okresowo przekazywane zgodnie z typami transakcji do arkuszy
modutu rozrachunkéw z odbiorcami. Po zaksiggowaniu przekazanych arkuszy, dekrety beda widoczne
w transakcjach ksiggowych na kontach. Z wprowadzonych zapisow w arkuszach ksiggowych tworzymy raport
kasowy. Bank -> Konta kasowe -> przycisk ‘raporty kasowe’ -> utworz raport kasowy. Raporty kasowe beda
robione dla kazdej kasy ina kazdy dzien oddzielnie. Raporty kasowe nie majg znaczenia dla transakcji
kasowych.

3.Banki — transakcje bankowe powstaja wréznych arkuszach ptatnos$ci i arkuszach finansowych.
Podstawowym warunkiem dla zaksiggowania transakcji w urzadzeniach typu Bank jest wybranie tego
urzadzenia w wierszu arkusza ksiggowanych danych. Przykladowo, jezeli ksiggujemy w arkuszu finansowym
transakcje z wyciagu bankowego o kosztach bankowych, to w polu typ konta wybieramy ‘Bank’ w polu warto$§¢
konta ‘kod’dla wybranego banku. Urzadzenie ksiggowe ‘Bank’ zbiera wszystkie transakcje zwigzane z bankiem
istuzy do uzgadniania wyciggu. Bank -> konta bankowe -> przycisk ‘funkcje’ -> uzgadnianie konta. Na
formatce konta bankowe wybieramy kod banku, ktéorego wyciag chcemy uzgodni¢. Nastgpnie wybieramy
funkcje — uzgadnianie konta. Wprowadzamy dat¢ wyciagi isaldo koncowe. Zaznaczamy transakcje do
uzgodnienia. System sprawdza, czy wszystkie zaznaczone transakcje wraz z bilansem otwarcia daja wskazane
saldo. Po uzgodnieniu wyciaggu transakcje uzgodnione nie mozna wziagé do uzgodnienia innego wyciagu
bankowego.

4. Arkusze ptatnosci od odbiorcow — arkusze dostepne z modutu Rozrachunki z odbiorcami.
5. Arkusze ptatnosci do dostawcow — arkusze dostgpne z modutu Rozrachunki z dostawcami.

§ 26. 1. Rozrachunki z odbiorcami — modul stanowiacy réwniez ksigge pomocnicza dla kont
rozrachunkowych w Ksigdze glownej. W module prowadzimy tylko te rozrachunki, ktérych transakcje
naleznosci zostalty wprowadzone szczegoétowo do modutu. Szczegétowo tzn. dla odbiorcy z kartoteki odbiorcow.

2. Rozrachunki z odbiorcami powstaja w wyniku generowania w systemie faktur sprzedazy, wprowadzania
zaplat lub innego wprowadzania transakcji w arkuszu z wykorzystaniem konta odbiorcy, wprowadzenia
nalezno$ci z modutéow Podatki, Zezwolenia na sprzedaz alkoholu oraz Dochody z mienia.

1) Faktury sprzedazy — Sciezka dostepu: Rozrachunki z odbiorcami -> faktura niezalezna. Faktury sprzedazy
wprowadzajg operatorzy przydzieleni do wybranych dysponentow. Faktury sprzedazy wystawia si¢ w systemie
dla wybranych naleznosci niemajatkowych irefaktur kosztow. Dekretacja iklasyfikacja dla transakcji
zwigzanych z faktura sprzedazy jest ustawiona automatycznie i okreslaja ja profile, — czyli konta rozrachunkowe
dla naleznosci, typ faktury — okres§la numeracje zwigzang z dysponentem i tytul przychodu, — czyli pozycja
faktury, ktora jest zwigzana ze zrodtem dochodow i okresla atrybuty
i wymiary dla transakcji faktury sprzedazy.

Na formatce faktury niezalezne na poczatku okreslamy dysponenta. Wybrany dysponent zapisuje si¢
w naglowku faktury. Wprowadzamy naglowek faktury, gdzie istotnymi polami s3: konto odbiorcy, kod typu
faktury, dat¢ ksiegowania, date rejestru VAT idat¢ sprzedazy. W dolnej cze$ci okna wprowadzamy pozycje
faktury. Po wybraniu tytulu przychodu system uzupeinia dane dotyczace atrybutow i wymiaré6w. Musimy
wprowadzi¢ ilo§¢ sprzedanych pozycji iich cene. Zapisujemy fakture w systemie weciskajac jednoczesnie
klawisze Ctrl+S. Faktura przed zaksiggowaniem jest przez operatora sprawdzona i potwierdzona, jako gotowa do
ksiggowania. Przed ksiggowaniem $ciezka zatwierdzania faktury sprzedazy przewiduje jej akceptacje. W czasie
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akceptacji mozna wydrukowa¢ fakture i przekaza¢ odbiorcy. Wydruk faktury jest mozliwy w kazdym innym
momencie po akceptacji. System uprawnien powoduje, ze inna osoba akceptuje faktur¢ a inna ksigguje ja. Po
zaksiggowaniu widzimy ja, jako transakcje odbiorcy i dekretacje na kontach. Wystawianie faktury powoduje
w tle przygotowanie do jej dekretacji na podstawie wybranych przez operatora typu faktury i tytutu dochodu.

2) Arkusze platnosci — s3 urzadzeniami  ksiegowymi sluzagcymi do  rejestracji  zaplata
od odbiorcéw. Wiersze arkusza mozna przygotowywaé na podstawie zarejestrowanych w systemie faktur.
Sciezka dostepu — Rozrachunki z odbiorcami -> arkusze -> platnosci -> arkusze platnosci. Arkusze sa
zdefiniowane i okreslajag profil ksiggowania oraz konto przeciwstawne — jest to konto banku, do ktdérego
wplynela wplata. System umozliwia w momencie rejestracji wplaty skojarzenie jej z fakturg irozliczenie
rozrachunku.

Arkusze ptatnoséci po zaksiggowaniu tworzg zapisy na odbiorcy i dekrety w ksigdze gtownej. Dodatkowo
umozliwiajg uzgodnienie wyciagu bankowego, ze wzgledu
na jednoczesne zaksiggowanie zapisOw arkusza, jako zapisow wybranego banku. Wycigg bankowy jest
uzgadniany w module Bank imoga na niego sklada¢ si¢ wiersze zroznych arkuszy. Arkusze platnosci
odbiorcow sa jednym ze zrodet transakceji z wyciagu bankowego.

3. Modut Rozrachunki z odbiorcami jest Ksiega pomocnicza do kont rozrachunkowych nalezno$ci. Okresowo
nalezy uzgadnia¢ zapisy w module z zapisami transakcji finansowych.

§ 27. 1. Rozrachunki zdostawcami — modut stanowiacy roéwniez ksiege pomocnicza dla kont
rozrachunkowych w Ksiedze gléwnej. W module prowadzimy tylko te rozrachunki, ktérych transakcje
zobowigzan zostaly wprowadzone szczegétowo do modulu. Szczegdtowo tzn. dla dostawcy z kartoteki
dostawcow.

2. Rozrachunki z dostawca powstaja w wyniku rejestrowania iksiggowania w systemie faktur zakupu,
wprowadzania zaptat dla dostawcy lub innego wprowadzania transakcji w arkuszu z wykorzystaniem konta
dostawcy.

1) Faktury zakupu — w systemie zdefiniowana jest dwustopniowa rejestracja i ksiggowanie faktur zakupu.
Wstepnie sg rejestrowane oddzielnie dla kazdego dysponenta w rejestrze jego faktur zakupu. Sciezka dostepu:
Rozrachunki z dostawcami -> arkusze -> faktury -> rejestr faktur. Pierwszy krok wymaga podania
podstawowych informacji, czyli: dostawcy kwoty zobowiazania daty otrzymania, faktury izaptaty oraz
wskazania, do ktérej umowy jest faktura przypisana. Czynno$ci te wykonywane sa w sekretariacie inie
wymagaja wiedzy ksiegowej. Operator sprawdza zapis w systemie iakceptuje. Faktura zaakceptowana
przechodzi do puli faktur obstugiwanej przez Wydziat Ksiegowosci.

W ksiegowosci faktura jest sprawdzana i uzupelniana w razie potrzeby o numer umowy i pozycj¢ umowy,
ktorej dotyczy. Nadawany jest réwniez dekret ksiggowy
z wykorzystaniem profili ksiggowania dla rozrachunkéw z dostawcami. Ksiggowos¢ kontroluje z faktura dane
dotyczace podatku VAT. Okreéla, jaka jest grupa podatku ijaka jest grupa podatku towaru — dla kazdej linii
podsumowania faktury.

2) Arkusze  platnosci — sa  urzadzeniami ksiggowymi shuzacymi do rejestracji  zaptlaty
dla dostawcow. Wiersze arkusza mozna przygotowywa¢ na podstawie zarejestrowanych w systemie faktur.
Sciezka dostepu — Rozrachunki z dostawcami -> arkusze -> platnosci -> arkusze ptatnosci. Arkusze sa
zdefiniowane i okre$laja konto przeciwstawne — jest to konto banku, z ktorego dokonujemy wyptaty. System
umozliwia w momencie rejestracji wplaty skojarzenie jej z fakturg i rozliczenie rozrachunku.

Arkusze platno$ci dla dostawcow sa urzadzeniami umozliwiajacymi duza automatyzacje procesu
przygotowania platnosci i wspotprace Z programem bankowym
do elektronicznego przesytania polen przelewu. Dla wybranego dostawcy lub na okre§lony dzien ptatnosci
generujemy zapisy w arkuszu na podstawie zaksiggowanych faktur. Uzupeliamy dane banku dostawcy
ijestesmy gotowi do utworzenia z arkusza pliku eksportu przelewow. Pod przyciskiem ‘funkcje’ jest opcja
‘generuyj platnosci’. Powstaje plik dla formatu PL MultiCash (Elixir), ktéry wysytamy do banku i czekamy na
wyciag. Arkusz bedacy podstawa dla pliku przelewoéw jest rowniez podstawa do sprawdzenia zapisow
w wyciagu bankowym.

Zapisy arkusza po zaksiggowaniu tworzg zapisy na dostawcy idekrety w ksiedze glownej. Dodatkowo
umozliwiaja uzgodnienie wyciggu bankowego, ze wzgledu na jednoczesne zaksiggowanie zapiséw arkusza, jako
Zapisow wybranego banku. Wyciag bankowy
jest uzgadniany w module Bank i moga na niego sklada¢ si¢ wiersze z roznych arkuszy. Arkusze platno$ci
dostawcom sg jednym ze Zrodet transakcji z wyciggu bankowego.
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3. Modut Rozrachunki z dostawcami jest Ksigga pomocnicza do kont rozrachunkowych zobowigzan.
Okresowo nalezy uzgadnia¢ zapisy w module z zapisami transakcji finansowych.

§ 28. 1. Windykacja i rozrachunki — modut zarzadzania procesem windykacji. Windykacj¢ mozna prowadzi¢
w systemie wylacznie dla rozrachunkéw szczegotowych, czyli rozrachunkéw na odbiorce. Modul jest
uzupelnieniem Rozrachunkow z odbiorcami
i korzysta ze wspolnych danych.

2. Wystawianie ponaglen i upomnien — funkcja umozliwiajagca wystawienie dokumentu rozpoczynajacego

proces windykacji. System analizuje nalezno$ci odbiorcy
i okres$la potrzebe wystawienia ponaglen.

3. Naliczanie odsetek - funkcja umozliwiajaca naliczanie naleznych odsetek
dla kazdej przeterminowanej nalezno$ci. System sprawdza termin ptatnosci faktury i okresla potrzebe wyliczenia
odsetek.

4. Zasady generowania ponaglen iodsetek sa definiowane w systemie przez operatora imusza byc
aktualizowane wraz ze zmiang przepisow np. wysokosci odsetek.

5. Nota odsetkowa — jest dokumentem rejestrowanym w module Rozrachunki z odbiorcami dla odbiorcy i w
postaci dekretu zapisywana w transakcjach Ksiegi glownej. W module jedynie noty odsetkowe, ich korekty
i zaplaty sg dekretowane do ksiegi glowne;j.

§ 29. Zarzadzanie zapasami — rejestracja transakcji magazynowych odbywa si¢ w odpowiednio
zdefiniowanych arkuszach dla tego modutu. Dekrety ksiegowe trafiaja na odpowiednio zdefiniowane konta
Ksiegi gtdéwnej za pomoca zdefiniowanych profili ksiegowania.

§ 30. Budzetowanie — dla systemu ksiggowego modul ma znaczenie w przypadku ksiggowania plandow
finansowych, ktore powstajg w tym module i nastepnie przekazywane sg na odpowiednio zdefiniowane konta
ksiegowe.

Zadania wydatkowe i zrodta dochodu — Obstugiwane w module budzetowanie. Zadanie i zroédto posiada peina
klasyfikacj¢ budzetowa opisana w atrybutach. Klasyfikacja jest przenoszona na transakcje, w ktorych
powotujemy si¢ na zadanie lub zrodto dochodu

§ 31. Modul Podstawowe — w tym module znajduja si¢ informacje konfiguracyjne oraz CEK (Centralna
Ewidencja Kontrahentow).

1) Centralna ewidencja kontrahentow — jest to podstawowa baza kontrahentéw dla calego systemu. W ZSI-FK
kazdy dostawca i odbiorca jest zatozony w bazie CEK, jako oddzielna pozycja z podstawowymi danymi. Przy
zaktadaniu nowego dostawce lub odbiorce jednoczesnie zakladamy pozycje w CEK. Do Ksiegi gltownej
ksiggowanie na dostawce lub odbiorce zapisuje si¢, jako dekret zdefiniowany w profilu odbiorcy lub dostawcy.

2) Modut Podatki — modut obstugujacy podatki ioptaty lokalne w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku od $rodkéw transportowych, podatku rolnego i leSnego, podatku od posiadania psa i oplaty skarbowe;j.
Modut umozliwia definiowanie kartotek podatkowych dla poszczegdlnych typow podatkoéw, ktore maja swoje
odzwierciedlenie na indywidualnych kontach ksiggowych modutu rozrachunkéw z odbiorcami. Modut
podatkowy umozliwia ewidencje podatnikow i przedmiotow opodatkowania, oraz wyliczenie na ich podstawie
podatku i wystawienie decyzji wymiarowych lub zmieniajacych. Zaksiggowane operacje zarejestrowane na
kartotekach podatkowych s3 zapisywane jako dekret na profilu odbiorcy konta zbiorczego, bgdacego definicja
konta kartoteki podatkowej. Dla kazdej pozycji kartoteki podatkowej sa dodatkowo definiowane indywidualne
konta bankowe, drukowane na wystawianych dla nich decyzjach. Umozliwia to zaczytywanie wplat na te konta
za pomocg funkcjonalnosci ptatnosci masowych. Wplaty zaczytywane w ten sposdb sa automatycznie rozliczane
z przypisem naleznosci, ktory zostal wyliczony przez modut podatkowy. Modut umozliwia takze wystawienie
decyzji uznaniowych (decyzji orozlozeniu na raty, decyzji o umorzeniu, decyzji o odroczeniu termindéw
ptatnoéci). Zaksiggowanie decyzji uznaniowych generuje odpowiednie zapisy ksiegowe na koncie odbiorcy
danego konta podatkowego. Wplaty na konta kartotek podatkowych realizowane sg poprzez arkusze ptatnosci
modutu rozrachunkéw z odbiorcami. Wptaty realizowane na rachunki bankowe zapisywane sg pod postacia
wyciggow bankowych arkuszy platnosci. Wplaty indywidualne w kasach urzedu realizowane sa za pomoca
zlecen do kasy, tworzonych przez operator6w w referatach merytorycznych, a nastgpnie zatwierdzone
dokumenty ksiegowe sg przenoszone do arkuszy platnosci i ksiegowane po otrzymaniu wyciggu bankowego
z zapisem $rodkow przelanych z kasy.

3) Modut Dochody Z mienia - modut obsthugujacy dochody Z mienia, m.in.
w zakresie wieczystego uzytkowania, dzierzaw, zajecia terenu, trwatego zarzadu, sprzedazy lokali mieszkalnych
i uzytkowych, itp. Dochody zostaly podzielone na tzw. kartoteki, ze wzgledu na swoja specyfike oraz specyfike
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nieruchomosci jakich dotycza. Kazda kartoteka ma swoje definicje przeznaczen, czyli tytuly. W ramach
poszczegodlnych kartotek zakladane sa konta dochodu, rozumiane jako grupa podmiotéw, majacych wspdlne
decyzje, umowy, itp. z danego dochodu. Na podstawie konta dochodu po stronie modulu rozrachunkéw
z odbiorcami tworzony jest odbiorca zbiorowy, w ramach ktorego sa rejestrowane wszystkie zobowigzania konta
dochodowego. Modut dochodéw z mienia umozliwia rowniez ewidencj¢ decyzji, uméw, aktow wiasnosci
iinnych dokumentéw, na podstawie ktorych wyliczane s3 naleznosci. Umozliwia takze ewidencje
nieruchomos$ci oraz wystawienie dokumentéw zmieniajacych. Zaksiggowane operacje zarejestrowane na
kartotekach dochodowych sa zapisywane jako dekret na profilu odbiorcy konta zbiorczego.

W module jest takze mozliwos$¢ rozktadania naleznos$ci na tzw. raty kredytowe, np. podczas sprzedazy lokalu.
Raty wicloletnie sg automatem ksiggowane jako zobowigzania dilugoterminowe iw kolejnych latach
przeksiggowywane na zobowigzania biezace. Inng funkcjonalnoscia modutu jest wystawianie decyzji
uznaniowych (decyzji o roztozeniu na raty, decyzji o umorzeniu, decyzji o odroczeniu terminow ptatnosci).
Zaksiggowanie decyzji uznaniowych generuje odpowiednie zapisy ksiggowe na koncie odbiorcy danego konta
dochodowego. Wplaty na konta kartotek dochodowych realizowane sa poprzez arkusze platnosci modutu
rozrachunkow z odbiorcami. Wptaty indywidualne w kasach urzedu realizowane sg za pomoca zlecen do kasy,
tworzonych przez operatorow w referatach merytorycznych, a nastgpnie zatwierdzone dokumenty ksiggowe sa
przenoszone do arkuszy platnosci iksiggowane po otrzymaniu wyciagu bankowego z zapisem S$rodkow
przelanych z kasy.

4) Modut Zezwolen na sprzedaz alkoholu — modut obstugujacy wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych. Modut umozliwia ewidencje¢ kont podmiotow rozumianych jako grupy podmiotow majgcych
wspolne punkty sprzedazy. Konta podmiotow majg swoje odzwierciedlenie na indywidualnych kontach
ksiggowych modutu rozrachunkow z odbiorcami w postaci odbiorcow zbiorowych. W ramach konta mozna
zarejestrowaé punkt sprzedazy, wnioski podmiotdéw, zezwolenia i decyzje zmieniajace, obroty oraz wyliczy¢
oplaty za zezwolenia. Zaksiggowane operacje zarejestrowane na kontach sg zapisywane jako dekret na profilu
odbiorcy konta podmiotowego. Dla kazdego konta podmiotowego sa dodatkowo definiowane indywidualne
konta bankowe, drukowane na wystawianych dla nich zezwoleniach. Umozliwia to zaczytywanie wptat na te
konta za pomoca funkcjonalnos$ci ptatnosci masowych. Wptlaty na konta odbiorcow zbiorowych realizowane sa
poprzez arkusze platnosci modutu rozrachunkoéw z odbiorcami. Wplaty realizowane na rachunki bankowe
zapisywane sg pod postaciag wyciagdw bankowych arkuszy ptatnosci. Wptaty indywidualne w kasach urzedu
realizowane s3 za pomoca zlecen do kasy, tworzonych przez operatorow w referatach merytorycznych,
a nastepnie zatwierdzone dokumenty ksiggowe sa przenoszone do arkuszy ptatnosci i ksiggowane po otrzymaniu
wyciggu bankowego z zapisem srodkow przelanych z kasy.

§ 32. 1. Dokumenty zrodtowe w systemie — w zasadzie s3 to zewngtrzne dokumenty ksiggowe lub
generowane przez system. Rejestrowanie (wystawianie) dokumentéw lub operacji w systemie jest ujete w tryby
zatwierdzen, ktore sg powigzane z systemem uprawnien. Rozdzielona jest w ten sposob funkcja wystawienia
i akceptacji dokumentow (rejestracji operacji). Np. wystawianie faktur sprzedazy. Kazdy dokument lub operacja
w systemie ksiggowosci jest zadekretowana w postaci transakcji finansowych na kontach finansowych.
Transakcje rozrachunkowe z odbiorcami i dostawcami sa, na zasadzie powtdrzonego zapisu, rejestrowane na
kontach odbiorcow lub dostawcow.

2. Transakcje finansowe trwale przechowujg wszystkie dane, w tym:
1) data ksiegowania,

2) numer zatgcznika,

3) numer konta,

4) warto$ci wymiarow,

5) warto$ci atrybutow,

6) kwote 1 stron¢ operacji,

7) informacje, czy jest to korekta dokumentu

8) tres¢ informacji,

9) kod operatora zaktadajacego i ksiggujacego arkusz transakc;ji,
10) numer arkusza.

3. Dane ksiggowe przechowywane sa w bazie SQL. Podstawowga tabelg dla ksiegi jest tabela transakcji
finansowych. W tabeli przechowywane sg wszystkie transakcje ksiegi gtownej. Dla ulatwienia przegladania
danych s3 one agregowane dla uzyskania sald okresowych dla kont oraz kont i wymiaréw w niezaleznych
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tabelach, do ktorych sa zapisywane jednoczes$nie z zapisem do tabeli transakcji. Poniewaz sa to zapisy
powtorzone, to wskazane jest okresowe przeliczanie sald.

4. Wszystkie transakcje finansowe maja, jako zrodlo dokument wystawiany w systemie lub arkusz
wystawiany w roznych modutach rowniez bezposrednio w module Ksiega glowna.

5. Tabele arkuszy sa zrodtowym odniesieniem dla transakcji finansowych.

§ 33. Z dniem 01 lipca 2010r. w Urzedzie Miasta Szczecin dopuszcza si¢ do stosowania Zintegrowany
System Informatyczny Finansowo-Ksiggowy ZSI-FK przy wykorzystaniu MICROSOFT DYNAMICS AX 5.0
2009 w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego wtym Wydziatu
Oswiaty oraz jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin. Kazdorazowa zmiana programu badz jego wersji
wymaga pisemnej zgody Gtéwnego Ksiggowego - Skarbnika Miasta badZ osoby przez niego upowaznione;.
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DZIAL 1.
Podstawy prawne i stosowane skroty
§ . 1. 1. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw opracowano na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, 2245);

3) Ustawy zdnia 15]lutego 1992r. opodatku dochodowym od o0sob prawnych (Dz. U.
z 2018r.poz. 2244, Dz. U.z 2019 r. poz. 865, 1018, 1309, 1358, 1495, 1571, 1572, 1649, 1655, 1655, 1798, 1978,
2020, 2200, 2217, 2473) - w zakresie umarzania Srodkow trwatych;

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow iustug (Dz.U. z2016r. poz. 2024, z2018r.
poz. 1629, 2174, 2193, 2215, 2244, 2354, 2392, 2433, 22019 1. poz. 675, 1018, 1495, 1520, 1751, 1818, 2166,
2200);

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2018r. poz. 1499, 1544, z2019r.
poz. 746, 747, 900, 924, 1018, 1495, 1520, 1553, 1556, 1649, 1655, 1667, 1751, 1818, 1978, 2020, 2200);

6) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r. poz. 506, 1309, 1571, 1696,
1815);

7) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 1911, z2018 .
poz. 2471);

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. poz. 1375);

9) Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718);

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U.
22014 r. poz. 1053, 1382, 1952, 22015 r. poz. 931, 1470, 1978, 22016 r. poz. 242, 524, 1121, 1504, 2294,
22017 r. poz. 73, 162, 580, 1421, 2231, z 2018 r. poz. 767, 1393, 2 2019 r. poz. 257, 1363);

11) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. 22019 1. poz. 1393, 1996);

12) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)'

13) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania
warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz. U. z 2010 r. poz. 366)'

14) Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu
klasyfikacji tytutow dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego (Dz. U. z 2011 r. poz. 1767);

15) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug (PKWiU) (Dz. U. z 2015 r. poz. 1676, z 2017 r. poz. 2453 z 2018 r. poz. 2440 z 2019 r poz. 2554).

2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentow zastosowano nastepujace skroty:

1) ZSI-FK - oznacza Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiggowy;

2) UMS - oznacza jednostke budzetowg Urzad Miasta Szczecin;

3) JST - oznacza Gming Miasto Szczecin jako jednostke samorzadu terytorialnego;
4) MJOG - oznacza jednostke budzetowg Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej;
5) ZUS - oznacza Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

6) US - oznacza Urzad Skarbowy;

7) UE - oznacza Uni¢ Europejska;
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8) BIP - oznacza Biuletyn Informacji Publicznej;
9) NBP - oznacza Narodowy Bank Polski;
10) EBC - oznacza Europejski Bank Centralny.
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DZIAL 11.
Cele i ogolne zasady instrukeji

§ 2. Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgodnosci ewidencji ksiggowej w Urzedzie Miasta Szczecin
z wymogami ustawy o rachunkowos$ci i prawa podatkowego, jak réwniez stworzenie odpowiedniego systemu
kontroli w tym zakresie, co realizowane jest poprzez:

1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw,
biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
wedlug odpowiednich procedur;

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych (terminowego $ciggania
nalezno$ci 1 splaty zobowigzan);

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, prawidlowe wykonywanie
budzetu;

4) zapewnienie prawidlowosci zawierania umow, zaciagganych zobowigzan.

§ 3. 1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Miasta. Skarbnik Miasta opracowuje procedury zwigzane
z realizacja operacji gospodarczych i przekazuje je do realizacji Dyrektorom Wydziatéw / Kierownikom Biur.
Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione na
dokumencie, obok podpisu pracownika wydziatu, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

2)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji.

3) zobowigzania wynikajace z operacji sa ujete w planie finansowym oraz w harmonogramie dochodow
i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowena ich pokrycie.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Miasta ma prawo:

1) wnioskowaé o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne
UMS prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;

2) zada¢ od innych komorek organizacyjnych UMS udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji iwyjasnien, jak rowniez dokumentéw do wgladu iwyliczen bedacych zrodtem informacji
i wyjasnien;

3) zadac¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych m.in.:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu kontroli dokumentow,

¢) przebiegu realizacji budzetu.

4) wystgpowa¢ do Dyrektorow Wydzialow a w szczegoélnosci do Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien;

5) upowazni¢ podleglych pracownikow z Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta, Wydzialu Podatkow
i Optat Lokalnych, Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Wydzialu Ksiggowosci do przeprowadzenia
w okreslonym zakresie kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej samodzielng ksiggowos$¢ nie moze wyrazi¢ zgody na
Taczenie funkcji osdb materialnie odpowiedzialnych, tj. ksiggowej z funkcja kasjera i magazyniera, magazyniera
i zaopatrzeniowca oraz magazyniera z kasjerem.

2.0d os6b materialnie odpowiedzialnych (np. magazynier), zchwila powierzenia im przedmiotowych
obowigzkow, Dyrektorzy Wydziatdéw/Kierownicy Biur odbieraja na piSmie o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej (zatacznik Nr 21 do niniejszej instrukcji). Oswiadczenie to przekazywane jest do
Wydzialu Organizacyjnego i przechowywane jest w aktach osobowych pracownika, w sposob oraz przez okres
ustalony dla dokumentéw okres$lajacych odpowiedzialno$¢ pracownikow za powierzone mienie.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 5



§ 5. Za gospodarke srodkami trwalymi, pozostatymi §rodkami trwatymi oraz warto§ciami niematerialnymi
iprawnymi w Urzedzie Miasta Szczecin odpowiedzialni sa dysponenci majatku okresleni w odrgbnym
Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 6. Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika Miasta zarzadzeniem powoluje stata komisj¢ inwentaryzacyjna
oraz przewodniczacego komisji, jak roéwniez stalg komisje likwidacyjng oraz przewodniczacego komisji.
Szczegodtowe regulacje w tym zakresie okresla odrebna instrukcja inwentaryzacyjna stanowiaca zatacznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowal powstanie zobowigzan pieni¢znych wymagaja
kontrasygnowania przez Skarbnika Miasta badZ inne osoby upowaznione przez Skarbnika Miasta.

§ 8. 1. Dysponenci srodkéw budzetowych w zakresie realizacji wydatkéw odpowiedzialni sg za:
1) opisanie realizowanego zadania poprzez okreslenie unikalnego kodu zadania,

2) sprawdzenie i prawidlowe opisanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentu ptatniczego do poziomu
szczegotowosci okreslonej przez dysponenta,

3) nadzor merytoryczny nad podlegltymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin,
4) nadz6r nad realizacja planow finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,
5) prace zwigzane z tworzeniem, analizg i monitorowaniem budzetu.

2. Podpis dysponenta pod umowa, porozumieniem lub zleceniem oznacza przyjecie do realizacji w/w zadania
w ramach zatwierdzonego budzetu Wydziatu lub Biura.

§ 9. 1. Skarbnik Miasta moze udzieli¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania czynnosci
prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych, a przede wszystkim do:

1) wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
2) dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Dowody zatwierdzone do zaptaty winny by¢ uznane przez pracownikow wydziatu za zgodne z prawem
i prawidtowe pod wzglgdem merytorycznym.

§ 10. Skarbnik Miasta w razie ujawnienia:

1) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych zwraca dokument do Wydzialu Ksiggowosci Referat Rozliczen
Finansowych w celu ich usunigcia;

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub
zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie Iub wplanie finansowym, z wyjatkiem przypadkow
dopuszczonych w przepisach - odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach
Skarbnik Miasta zawiadamia pisemnie Prezydenta Miasta. Prezydent Miasta moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 11. 1. Obstuge bankowa budzetu Gminy Miasto Szczecin, wykonuje bank wybrany na zasadach
okreslonych w przepisach o zamodwieniach publicznych. W wyjatkowych sytuacjach (np. skumulowanie
termindw platnosci naleznosci Gminy Miasto Szczecin, awaria systemu bankowego, prowadzenie prac
remontowych itd.) dopuszcza si¢ prowadzenie obstugi kasowej bezposrednio przez Wydzial Ksiggowosci.

2. Liczbg irodzaje rachunkéw bankowych prowadzonych przez bank w celu obstugi bankowej ustala
Prezydent Miasta w drodze umowy z bankiem o prowadzenie rachunkéw bankowych.

3. Prezydent Miasta dysponuje rachunkiem biezacym budzetu gminy, rachunkami biezacymi jednostki -
Urzad Miasta oraz innymi rachunkami bankowymi tworzonymi na potrzeby realizacji zadan budzetowych.

4. Prezydent Miasta jako glowny dysponent budzetu Gminy Miasto Szczecin odpowiedzialny jest za
prawidtowa gospodarke finansowa miasta.
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DZIAL II1.
Dowody ksiegowe

§ 12. 1. Dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa
podstawowym zrodtem zapisow ksiggowych.

2. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢ jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja ipodpis) osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. W dowodzie ksiggowym, w ktérym nie dokumentuje sie¢:

1) przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,

2) przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu,
3) ktory nie jest dowodem zastgpczym,

podpisy osob o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5, moga by¢ zastapione znakami zapewniajagcymi ustalenie tych
0sob.

5. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

6. Dysponent przekazujacy do Wydzialu Ksiggowosci dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym ma
zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie ich tresci na jezyk polski.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
2) kompletne tj. zawierajace dane okreslone w ust. 2;

3) wolne od btedow rachunkowych.

8. W dowodach ksiggowych btedy koryguje si¢ w sposdb czytelny, tj.:

1) btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wtasnych mozna korygowacé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej idaty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej;

3) nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr;

4) nie mozna uzywac¢ korektoréw ani innych $rodkéw powodujacych zamazanie pierwotnej tresci dowodu
ksiggowego.

9. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki / Skarbnik Miasta ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub
jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.
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10. Dowdd ksiggowy musi by¢ sprawdzony i opisany pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwe komorki
organizacyjne UMS oraz sprawdzony pod wzgledem formalno- rachunkowym przez Wydzial Ksiggowosci, na
dowdd sprawdzenia - podpisany przez osoby upowaznione.

11. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :
1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego
date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrétow lub
kodow;

4) kwote 1 date zapisu;
5) oznaczenie kont ktorych dotyczy.
§ 13. 1. Podstawg zapisow ksiggowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - shuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zréodlowych, ktoére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego;
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
2. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny sktada¢ si¢, co najmniej z:

1) okreslenia jednostki UMS wystawiajace;j;

2) nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody;

3) kwot do ksiggowania.

3. Zestawienia dowodow ksiggowych winny byé podpisane przez osobg sporzadzajaca i sprawdzajaca.
Zestawienia winny obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czeSci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim kwot z dowodami, na
ktérych podstawie zostaly sporzadzone.

§ 14. Polecenia ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wyksiegowanie btgdnego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcie ksigg) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowane;j techniki ksiegowosci.

§ 15. Nota ksiegowa jest wystawiana w rozrachunkach zkontrahentami w sytuacji, gdy nie maja
zastosowania przepisy ustawy o podatku od towaréw iustug. W zaleznos$ci od tego, kto jest wystawca noty,
moze ona by¢ dokumentem wtasnym lub obcym. Najczesciej nota ksiggowa jest wystawiana w celu obcigzenia
odsetkami z tytutu nieterminowego uregulowania nalezno$ci lub kara umowna oraz w przypadkach refundacji
wynagrodzen na podstawie zawartych umow i porozumien.

§ 16. Faktury otrzymane droga elektroniczna, przedstawia si¢ do realizacji przez Wydziatl Ksiggowosci po
uprzednim wydrukowaniu, z tym zastrzezeniem, ze:

a) dysponent obowiazany jest przedstawi¢ oswiadczenie ztozone wystawcy faktury o akceptacji takiej formy
otrzymywania faktur,

b) dysponent obowiazany jest do przechowywania zaakceptowanych faktur otrzymanych drogg elektroniczna
w formacie w ktorym zostaly do niego przestane, w sposdb gwarantujacy autentyczno$¢ ich pochodzenia
i integralno$¢ ich tresci, jak rowniez ich czytelno$¢ do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

§17. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Podstawowymi
zrddtami do sporzadzania listy jest pismo angazujace, ktore moze mie¢ forme:

1) Uchwaty Rady Miasta w zakresie ustalenia wynagrodzenia dla Prezydenta Miasta;
2) umowy o praceg;
3) zmiany umowy o pracg;

4) rozwigzanie umowy o prace;
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5) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;

6) wnioskow o nagrode;

7) wniosku o premig;

8) wniosku o ,,zaliczk¢” na poczet wynagrodzenia przed terminem jego wymagalnosci;
10) wykazu uprawnionych do §wiadczenia socjalnego;

11) wyroki sadu i zawarte ugody.

2. Tworzone sa nastgpujace rodzaje listy ptac:

1) lista gtowna;

2) lista dodatkowa;

3) lista ,,zaliczkowa”;

4) lista zwrotu sktadek;

5) lista wyptat funduszu socjalnego;

6) lista wyplat rent w zwiazku z wyrokami sadowymi i ugodami,;
7) lista korygujaca.

3. Listy ptac sporzadzane sa w terminach:

1) lista gléwna tworzona jest zgodnie zprzedlozonym przez Dyrektora Wydzialu Ksiegowosci
i zaakceptowanym przez Skarbnika Miasta harmonogramem wyptat przedstawionym przed pierwsza wyplata
w roku kalendarzowym,

2) lista dodatkowa tworzona jest w kazdy czwartek miesiaca, chyba ze istnieje uzasadniona potrzeba wyplaty
w innym dniu,

3) lista zaliczkowa tworzona jest pierwszego roboczego dnia miesigca a nastgpnie w datach wyptat list
dodatkowych,

4) lista wyptat funduszu socjalnego tworzona jest 10 i 20 dnia miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy
to w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po dniu wolnym ,

5) lista wyptat rent (...) tworzona jest do 10 dnia miesiaca,
6) lista zwrotu sktadek i lista korygujaca tworzona jest stosownie do potrzeb.

4. Lista korygujaca stanowi podstawe do dokonywania zmian w dokumentach ubezpieczeniowych
pracownika i zleceniobiorcy w tym za okresy wsteczne.

5. Szczegblnym rodzajem listy plac jest rozliczenie wynagrodzenia i obcigzen w zwigzku z realizacja wyplaty
z tytutu zawartych umoéw zlecen oraz wyplat realizowanych w zwiazku zrozstrzygnieciem konkursow.
Rozliczenie powinno by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca.

6. Rozliczenie tworzy si¢ w oparciu o dokumenty zgloszeniowe oraz przepisy z zakresu prawa podatkowego.

7. Dokumenty ksiegowe dotyczace uméw zlecen, ktore podlegaja zgltoszeniu do ubezpieczen spotecznych
oznaczone sg odrgbnym wyznacznikiem i przekazywane sg przez Referat Ksiggowosci Gtownej do archiwum
zaktadowego UMS wedtug kategorii archiwalnej B-50. Jezeli przy realizacji zadania wystgpuje wigcej niz jeden
rachunek, umowa zlecenia jest podlaczona pod pierwszy rachunek wystawiony przez zleceniobiorce
i archiwizowana tacznie z dokumentami ksiggowymi wedlug tych samych zasad.

§ 18. 1. Pismo angazowe nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prac¢ wystawia
komoérka ds. pracowniczych na postawie decyzji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla pracownika;
2) pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych;
3) druga kopia dla Wydziahu Ksiegowosci — Referat Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych.

2. Pismo angazowe, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ dat¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie
stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione;j.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 9



3. Pismo angazowe, o ktorym mowa wust. 1 przed przekazaniem do Wydziatu Ksiggowosci — Referatu
Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych podlega rejestracji elektronicznej w systemie kadrowo-
ptacowym.

4. Po rozpoczgciu miesigcznego okresu rozliczeniowego na wniosek i za zgoda dyrektora wydziatu wyptaca
si¢ ,,zaliczki” na poczet wynagrodzenia naleznego za okres rozliczeniowy.

5. W przypadku wystapienia oszczednos$ci w osobowym funduszu wynagrodzen, pracownikom przystuguje
premia regulaminowa na koniec roku kalendarzowego.

6. Podstawg premii regulaminowej, o ktérej mowa w Zarzadzeniu Nr 14/18 Prezydenta Miasta Szczecin
zdnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Szczecin
zatrudnionych na podstawie umowy o prace (z pdézniejszymi zmianami) ustalana jest w oparciu o nizej
wymienione zasady:

1) przystugujace miesigczne wynagrodzenie zasadnicze — stawka wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego
Z UMoOwy 0 prace¢ w miesigcu poprzedzajacym wyplate premii;

2) podstawe premii dla pracownikow przebywajacych:

a) caly miesiac na urlopie macierzynskim/chorobowym/rehabilitacyjnym stanowi 100% wynagrodzenia
zasadniczego,

b) cze¢$¢ miesiaca na urlopie macierzynskim/chorobowym/rehabilitacyjnym stanowi 100% wynagrodzenia
zasadniczego,

c) caly miesigc na urlopie wychowawczym/bezptatnym — brak podstawy

d) cze$¢ miesiagca na urlopie wychowawczym/bezptatnym stanowi wynagrodzenie zasadnicze wyptacone;
3) podstawe premii dla pracownikow:

a) zatrudnionych w miesigcu poprzedzajagcym wyptate stanowi wyplacone wynagrodzenie zasadnicze ,

b) posiadajacych dwa okresy zatrudnienia w miesigcu poprzedzajagcym wyptate stanowi suma wyptaconego
wynagrodzenia zasadniczego,

c)u ktorych nastgpita zmiana wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesigca poprzedzajacego wyplate
stanowi suma wyplaconego wynagrodzenia zasadniczego.

7. Wyptata  dodatkowego wynagrodzenia ~ prowizyjnego, oktorym  mowa  w zarzadzeniu
14/18 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 11 stycznia 2018 r. wsprawie regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin zatrudnionych na podstawie umowy o pracg (z poézniejszymi zmianami)
realizowana jest przy wyplacie wynagrodzen za dany miesiagc na pisemny wniosek Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej (WEA). WEA comiesiecznie przekazuje wniosek z wysokoscig kwot naleznych do wyplaty.
Whiosek zawiera podpis osoby sporzadzajacej oraz podpis Dyrektora Wydziatu.

§19. 1. Listy plac sporzadza Wydzial Ksiegowosci - Referat Wynagrodzen iRozliczen Swiadczen
Pracowniczych, w jednym egzemplarzu na podstawie przekazanych dowodow Zroédlowych.

2. Lista plac dla pracownika tworzona jest wramach wydzialu, wktorym $wiadczy prace
i powinna zawierac, o ile na niej wyst¢puja, co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
2) kwotg¢ wynagrodzenia brutto z umowy lub innych pism angazujacych;

3) podstawy ikwoty obciazen na rzecz sktadek ubezpieczeniowych po stronie pracodawcy i pracownika
z rozbiciem na poszczego6lne sktadki;

4) przychdd stuzacy do wyliczenia podatku i jego kwote;

5) indywidualne potracenia pracownika;

6) wartos¢ §wiadczen wyptaconych z tytutu choroby;

7) kwote do wyptaty lub na przelew;

8) nazwisko, imi¢ i PESEL pracownika w przypadku wyptaty gotdéwkowe;j ;

9)pod listg powinny byé podpigte pisma angazowe, o ktorych mowa w §17 wust.l pkt6- 10
lub dokumenty stanowigce podstawe do rozliczen z ZUS.
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3. Integralng czgscia listy ptac jest zbiorcze zestawienie tworzone w ramach wydziatu zawierajace nastgpujace
informacje:

1) sum¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu plac;
2) sume wynagrodzen wyptacanych przelewem lub w formie gotowkowej;
3) potracenia z podzialem na poszczegolne tytuty;

4) sumy podstaw i kwot obcigzen na rzecz sktadek ubezpieczeniowych po stronie pracodawcy i pracownika
z rozbiciem na poszczego6lne sktadki;

5) sume¢ wyplaconych $§wiadczen ze §rodkéw ZUS;
6) sume indywidualnych potracen;
7) sumg naleznosci z tytutu podatku,

4. Do kazdej wyptlaty realizowanej w danym dniu tworzone sg zbiorcze zestawienia wg rodzaju wyplat,
stanowigce sume¢ zestawien tworzonych w ramach wydziatdéw. Powinny zawiera¢ nazwe listy, ktorej dotyczy
i sumy wszystkich pozycji, ktore obejmuje lista ptac.

5. Zbiorcze zestawienie miesigczne zawiera sume wszystkich pozycji z zestawien zbiorczych i powinno by¢
podpisane przez osobg sporzadzajaca, sprawdzajaca i dysponenta srodkow odpowiedzialnego za wynagrodzenia
tj. Dyrektora Wydzialu Ksiegowosci badz osobe przez niego upowazniona.

6. Dekrety ksiggowe sporzadzane sg w oparciu o zestawienie zbiorcze list ptac oraz zbiorcze zestawienie list
ptac wedlug zrédet finansowania tzw. funduszy dla danej listy ptac. Zbiorcze zestawienie miesigczne list ptac
stanowi podstawg¢ do ustalenia poziomu skltadek na rzecz ZUS ipoziomu naleznej zaliczki podatku
dochodowego do US z danego okresu obliczeniowego.

7. Zgodnie z ustaleniami ogblnych przepisow kodeksu pracy w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
potracen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢
dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika. Na listach ptac nie dopuszcza si¢
dokonywania jakichkolwiek poprawek. Btedy poprawia si¢ poprzez sporzadzenie dodatkowych list ptac.

8. Przy listach ptac ilistach szczegoélnych dotyczacych umoéw zlecen stosuje si¢ potracenia w zwiazku
z korzystaniem przez pracownika z telefonu stuzbowego do celow prywatnych. Obciazenia dokonuje si¢ na
podstawie dostarczonej przez Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej (MJOG) do UMS faktury i wykazu oséb
wraz z kwota. Raport szczegétowy dla wydzialu zawiera klauzule ,,Upowazniam zaklad pracy do potracenia
kosztow moich rozmoéw prywatnych z najblizszej wyptaty wynagrodzenia/zlecenia, nast¢pujacej po otrzymaniu
faktury przez UMS”. W przypadku zlozenia na raporcie pisemnej deklaracji pracownika/zleceniobiorcy
o wystapieniu rozméw prywatnych, uznaje si¢ ze zgoda na potracenie zostata wyrazona.

9. Listy ptac z wylaczeniem list, o ktérych mowa §17 ust. 2 pkt. 5, 6 i 7 powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca;

2) upowaznionego pracownika komorki stuzb pracowniczych pod wzgledem merytorycznym (Wydziat
Organizacyjny);

3) dysponenta srodkoéw na wynagrodzenia tj. Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci badz osobg upowazniona;
4) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym.

10. Listy ptac wskazane w § 17 ust. 2 pkt 5 powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) osobe akceptujaca;

3) osobe zatwierdzajaca.

11. Listy ptac wskazane w § 17 ust.2 pkt 6 powinny by¢ podpisane przez osobe:
1) sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,;

3) zatwierdzajaca do wyptaty.

12. Listy ptac wskazane w §17 ust. 2 pkt 7 powinny by¢ podpisane przez:
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1) osobe sporzadzajaca ;
2) dysponenta §rodkéw na wynagrodzenia.

§ 20. 1. W Urzedzie Miasta Szczecin (UMS) stosuje si¢ bezgotowkowa forme realizacji wyplat wynagrodzen
oraz wyptat §wiadczen z funduszu socjalnego, tj. poprzez przelew na rachunek bankowy pracownika (emeryta).
W wyjatkowych przypadkach — przez Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong przez Skarbnika Miasta -
dopuszcza si¢ wyplaty wynagrodzen w formie gotoéwkowe;.

2. Listy ptac po podpisaniu przez osobe¢ sporzadzajaca przedktadane sa przez Wydziat Ksiggowosci - Referatu
Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych do podpisu przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego a nastgpnie do podpisu przez dysponenta srodkow - Wydziat Ksiggowosci. Dysponent, po
podpisaniu, przekazuje listy do realizacji w formie przelewu pracownikowi Wydziatu Ksiggowosci - Referatu
Wynagrodzen i rozliczen Swiadczen Pracowniczych a listy przeznaczone do realizacji w formie gotowkowej
przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci - Referatu Rozliczen Finansowych.

3. Referat Rozliczen Finansowych po sporzadzeniu polecenia wyptaty przekazuje listy ptac do sekretariatu
Wydzialu Ksiggowosci skad odbierane sa przez Referat Wynagrodzen i Swiadczen Pracowniczych.

4. Zestawienie wplat do banku po podpisaniu przez pracownikow Wydziatlu Ksiggowosci
- Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych i Referatu Rozliczen Finansowych, dysponenta
srodkow oraz Skarbnika Miasta badz osob¢ przez niego upowazniong zostaje przekazane do Wydziatu
Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczychw celu sporzadzenia przelewu na
konto osobiste w wybranym przez pracownika banku.

5. W szczegblnych przypadkach, po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pracownicy Wydzialu
Ksiggowosci - Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych dokonujg przelewow na rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika z tytutu zawartej z nim umowy zlecenia.

§ 21. 1. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych
i podatkow oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach, zarzadzeniach iustawach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) i organdw Krajowej Administracji Skarbowej (KAS).

2. Dokumentacja ZUS iKAS przechowywana jest w Wydziale Ksiggowosci - Referacie Wynagrodzen
i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych przez okres podlegajacy kontroli a nastepnie przekazywana do archiwum
zakladowego UMS. Listy plac wraz z zalacznikami przechowywane sa w Wydziale Ksiggowosci - Referacie
Wynagrodzen i rozliczen Swiadczen Pracowniczych przez dwa lata kalendarzowe a nastgpnie przekazywane do
archiwum. Karty wynagrodzen dla pracownikow tworzone sa w formie papierowej i elektronicznej
przechowywanej w systemie placowym. Forma papierowa wraz z pismami angazujacymi § 17 ust. 1-5 dla
pracownikoéw przechowywana jest w Wydziale Ksiggowosci - Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen
Pracowniczych, dla 0s6b zwolnionych po dwoch latach przekazywana jest do archiwum. Karty wynagrodzen dla
zleceniobiorcéw tworzone s3 w formie papierowej i elektronicznej. Forma papierowa przez dwa lata
kalendarzowe przechowywana jest w Wydziale Ksiegowosci - Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen
Pracowniczych a nastgpnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

3. Zaswiadczenia o zarobkach wydawane sa wylacznie pracownikowi lub osobie przez niego upowaznione;j.
Zgodnie z zadaniem pracownika wystawiane sg na drukach obcych dostarczanych przez pracownika lub sa
generowane z systemu kadrowo-ptacowego. Zaswiadczenia na poziomie Referatu Wynagrodzen i Rozliczen
Swiadczen Pracowniczych rejestrowane sa w prowadzonej kontrolce zaswiadczen i podpisywane sg przez osobe
wystawiajaca oraz kierownika referatu.

4. Wystawiane sg tez zaswiadczenia dla zleceniobiorcow. Wydawane sg wytacznie zleceniobiorcy lub osoby
przez niego upowaznionej. Zgodnie z zgdaniem wystawiane sg na drukach obcych lub sg generowane
z systemu kadrowo-placowego. Podpisywane s3 przez osobg wystawiajaca oraz Dyrektora Wydziatu
Ksiggowosci lub osobe przez niego upowazniong.

5. Elektroniczne zwolnienia lekarskie — e-ZLA rejestrowane sa wedlug procedury ustalonej dla zwolnien
lekarskich.

6. W Wydziale Ksiegowoéci w Referacie Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych na zadanie
pracownika/zleceniobiorcy wystawia si¢ RP-7, ktore podpisywane jest przez osobe¢ sporzadzajaca, Kierownika
Referatu Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen Pracowniczych Wydzialu Ksiggowosci oraz pracodawce.
Whiosek o wystawienie RP-7 nalezy zglosi¢ z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem.

7. Odcinki placowe spetniajg funkcj¢ informacji miesigcznej oraz informacji rocznej dla osoby ubezpieczone;j
isa przekazywane pracownikom w formie -elektronicznej poprzez modul pracowniczy po miesiacu
obliczeniowym. Informacje¢ miesigczng dla zleceniobiorcow wydaje si¢ na zadanie.
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8. Po liscie gtownej i dodatkowej (o ile wystapity) tworzy si¢ informacje o dokonanych potraceniach na
potrzeby Wydzialu Ksiggowosci.

9. Roczne informacje o osiagnigtym przychodzie PIT-11 oraz roczne rozliczenia podatku PIT-40 dla
pracownikow, przekazywane sa w zamknietej kopercie osobiScie do Dyrektora Wydziatu/Biura, w ktorym
pracownik $wiadczy prace. Dyrektor po przekazaniu i potwierdzeniu przez pracownika odbioru oddaje
dokumenty do Wydzialu Ksiggowosci- Referatu Wynagrodzen Wynagrodzen i Rozliczen Swiadczen
Pracowniczych. PIT-11 dla zleceniobiorcow wysytany jest poczta na wskazany adres za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub wydawany do rak zleceniobiorcy. W szczegdlnych przypadkach moze by¢ wydany
osobie upowaznionej przez zleceniobiorce.

10. Zajecia organdéw egzekucyjnych ikomornicze, ktore wplywaja do Wydzialu Ksiggowosci - Referatu
Wynagrodzeni Rozliczen Swiadczen Pracowniczych je§li na dany dzien nie dotycza pracownikow
i zleceniobiorcow, po uprzednim pisemnym potwierdzeniu tego faktu przez pracownika kadr w przypadku
pracownikow i osobg¢ na stanowisku obstugi umoéow w przypadku zleceniobiorcow przekazywane sag do Wydzialu
Ksiggowosci - Referatu Rozliczen Finansowych.
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DZIAL IV.
Zasady obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Dokumentacja wydatkéw

§ 22. 1. Zasady obiegu dokumentéw w zakresie dokonywania wydatkéw budzetowych okreslaja dwie
procedury:

1) procedura pn. ,,wydatki budzetowe” obowigzuje w zakresie wydatkéw budzetowych realizowanych przez
jednostke budzetowa - Urzad Miasta Szczecin,

2) procedura pn. ,przekazywanie srodkow budzetowych” obowiazuje w zakresie przekazywania $rodkow
finansowych (zasilen) do podlegtych jednostek budzetowych Gminy Miasto Szczecin.

2. W zakresie procedury ,,wydatkow budzetowych”, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 obowigzuje nastepujacy
obieg dokumentow :

1) dowod stanowiacy podstawe zaptaty powinien by¢ przed dokonaniem platnosci opisany i sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym przez Wydzial / Biuro (osobg do tego upowazniona). Sprawdzenie polega na:

a) ustaleniu ~ zgodnosci  dokumentu  platniczego  z dokumentem  zaciagnigcia  zobowigzania
(do dowodu stanowigcego podstawe platnosci winny by¢ podiaczone zalaczniki,
tj. kopia umowy lub zamdéwienia (przy pierwszej platnosci w realizacji umowy), protokot odbioru robét przy
robotach i ustugach oraz kosztorys powykonawczy przy platnosciach inwestycyjnych)),

b) potwierdzeniu rozliczenia Wykonawcy z Podwykonawca (w przypadku zatrudnienia Podwykonawcy),

¢) okresleniu na dokumencie Nr CRU umowy/porozumienia/zlecenia itp., ktorego platnos¢ dotyczy (w
przypadku ptatnosci dotyczacej kilku dysponentow/klasyfikacji — kwotg nalezy rozbi¢ na kazdego
dysponenta/klasyfikacje oddzielnie),

d) okresleniu na dokumencie rodzaju dzialania z przypisaniem kwot (dotyczy to dysponentow ktorzy
w ramach jednego zadania realizuja kilka dziatan,

e) potwierdzeniu, zgodnie z umowa/zleceniem/porozumieniem itp. wlasciwego wykonania pracy, dostawy,
ustug irobot tj. polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci ilegalnosci, a takze
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach
nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane
przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym
powinno by¢ uwidocznione na dokumencie ptlatniczym w formie podpisanej klauzuli: ,.sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym CRU data.........cccceeeneene (podpis 1ipieczatka pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przyjecie prac) (zalgcznik Nr 19 — pieczgC : sprawdzono pod wzgledem merytorycznym -
do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow),

f) okres§leniu terminu ptatno$ci zgodnie zumowa, porozumieniem itp. (np. 7/14 dni od daty wplywu
faktury/rachunku),

g) zatwierdzeniu do zaptaty przez dysponenta Srodkow (Dyrektora Wydziatu/ Biura lub osobg¢ przez niego
upowazniong),

h) wprowadzeniu do Rejestru Faktur w systemie ZSI-FK,
1) przekazaniu fizycznie dokumentu platniczego do Wydziatu Ksiegowosci — Referat Ksiegowosci Glownej;

2) Wydzial Ksiggowosci - Referat Ksiegowosci Glownej do dokumentu platniczego zatacza metryke
generowang z systemu ZSI-FK tzw. Metryka Kontroli Platnos$ci- MPK (zatacznik Nr 17 do niniejszej instrukcji),
ktéra dokumentuje:

a) kontrole formalno-rachunkowa dokumentacji ptatniczej obejmujaca kontrole zgodnosci z planem
finansowym i harmonogramem,

b) wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczym tj. numeru, daty, wystawcy, kwoty, ewentualnych
potracen oraz kwoty do wyplaty,

¢) potwierdzenie przyjgcia na stan tj. wprowadzenie numeru ,,PZ — przyjecie materialow” oraz daty przyjecia
- w przypadku zakupow przekazywanych do magazynu Urzedu,

d) uszczegotowienie finansowania wydatku tj. wprowadzenie informacji w uktadzie: dziat, rozdziat, paragraf,
zadanie,
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e) okreslenie podziatu administracyjnego: gmina, powiat,

f) okreslenie podzialu kompetencji: wlasne, zlecone, porozumienia,

g) wpisanie nazwy zadania inwestycyjnego w przypadku zadania majatkowego,

h) zaksiggowanie w ZSI-FK zobowiazan i kosztow,

1) wygenerowanie propozycji ptatno$ci wg termindw ptatnosci wynikajacych z uméw/porozumien/zlecen itp.,
j) potwierdzenie wykonania czynnosci okreslonych w lit. a - j przez zlozenie podpisu na metryce,

k) przekazanie dokumentéw przygotowanych wg procedur okreslonych wlit. a- j do Referatu Rozliczen
Finansowych;

3) Wydziat Ksiggowosci - Referat Ksiggowosci Gtownej zajmuje si¢:

a) kompleksowg kontrolg formalno-rachunkowg polegajaca na sprawdzeniu czy:

- dokumenty wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy,

- przedstawione dowody sg kompletne i zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu ,
- dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych,

- potencjalne zobowigzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finansowym,

- jednostka posiada $rodki finansowe na pokrycie potencjalnego zobowiazania,

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno — rachunkowej co zaswiadcza podpis zlozony na metryce:
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”;

4) Wydzial Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych potwierdza na Metryce Kontroli Ptatnosci:
a) termin ptatnosci zgodnie z umowa,

b) zgodnos¢ z wykazem podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywroconych do rejestru VAT - wykazem podatnikow VAT (KAS),

¢) realizacj¢ przelewu Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci (split payment).

5) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wydatek do zaptaty poprzez ztozenie
podpisu,

6) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje si¢ likwidacja zobowiazan w formie
gotowki lub przelewu:

a)na dowodzie ksieggowym Iub metryce stanowiacej podstawe dokonania zaptaty nalezy -
po jej dokonaniu zamiesci¢ klauzule: ,,zaptacono przelewem....................... dnia......ccoooevveiinnnne ” lub ,,wyptata
masowa”,

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokumentu ptatniczego,

c¢) dokument ptatniczy raz potwierdzony lub wystany przez pracownika Referatu Rozliczen Finansowych jest
zabezpieczony przed jego modyfikacja i powtorng realizacja.

7) Wydziat Ksiggowosci - Referat Ksiggowos¢é Gtownej wprowadza wydatek do ksigg rachunkowych
wykonujac:

a) wpisanie daty dekretacji wydatku,
b) okreslenie kont ksiggowych na ktorych powinien by¢ ujety wydatek,
¢) zaparafowanie wprowadzonej informacji przez osobe ksiggujaca.

3. W zakresie procedury ,przekazywanie Srodkéow budzetowych”, o ktorej mowa wust. 1 pkt2,
obowiazuje nastepujacy obieg dokumentow:

1) Dysponent:

a) przygotowuje dyspozycj¢ w formie pisma o przekazaniu $rodkéw finansowych (stanowiacego zalacznik
Nr 20 do niniejszej instrukcji) o przekazaniu $rodkéw finansowych na dany miesiac wg przyjetego
harmonogramu,

b) okresla w piSmie:
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- peing nazwe zasilanej jednostki budzetowej oraz jej unikalny kod,

- numer rachunku bankowego, na ktory maja by¢ przekazane srodki budzetowe,

- wysoko$¢ transzy do przekazania,

- klasyfikacje budzetowa ze szczegdtowoscia zalezng od rodzaju zasilanej jednostki:

-- jednostki oswiatowe (dysponent, kod jednostki, tj. 11, projekt UE - w przypadku realizacji wydatkow
wspotinansowanych przez Uni¢ Europejska)

-- pozostale jednostki budzetowe (dziat, rozdziat, kod jednostki budzetowe;j
lub kod podjednostki, podziat administracyjny, podziat kompetencji, projekt UE
- w przypadku realizacji wydatkoéw wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska, BZP (Budzet Zadaniowy
Panstwa) - w przypadku realizacji wydatkow finansowanych
z dotacji celowych otrzymanych z Budzetu Panstwa oraz zrodlo finansowania wydatku (jesli dla potrzeb
przejrzystosci zasilen niezbg¢dne jest takie wskazanie), w uzasadnionych przypadkach szczegdtowosé zasilenia
moze by¢ mniejsza,

c) zatwierdza dokument pod wzgledem merytorycznym potwierdzajac dokonanie tej czynno$ci zlozeniem
podpisu przez osob¢ upowazniona,

d) dokument  przygotowany @~ wg  procedur  okreSlonych  wpunktach a- ¢ przekazuje
do Wydzialu Ksiegowosci na stanowiska ds. Ksiegowosci JST.

2) Wydzial Ksiggowosci - stanowiska ds. Ksiggowosci JST do pisma zalaczaja metryke generowanag
z systemu ZSI-FK tzw. Metryka Kontroli Ptatno$ci — MKP JST (zatacznik Nr 18 do niniejszej instrukcji), ktéra
dokumentuje:

a) przypisanie zasilenia do wlasciwego nr Centralnego Rejestru Zasilen,

b) kontrole realizacji harmonogramu i planu finansowego danej jednostki,

¢) wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczym (pismo) tj. numeru, daty, wystawcy, kwoty,
d) uszczegotowienie finansowania zasilenia tj. wprowadzenie informacji w uktadzie: dziat, rozdziat,
e) okreslenie podziatu administracyjnego: gmina, powiat,

f) okreslenie podzialu kompetencji: wlasne, zlecone, porozumienia,

g) okreslenie terminu ptatnosci,

h) potwierdzenie dokonania czynnosci okreslonych w lit. a — g przez ztozenie podpisu na metryce,
1) wygenerowanie przelewu,

j) przekazanie dokumentu do Referatu Rozliczen Finansowych w celu realizacji.

k) w odniesieniu do zasilen Urzedu Miasta:

- zasilenia ogodlne - na podstawie Polecenia Ksiggowania (PK) + Metryka Kontroli Ptatno$ci (MKP) JST,
- zasilenia projektowe - na podstawie kserokopii MKP dotaczanych do realizowanych ptatnosci,

3) Wydziat Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje si¢:

a) kompleksowg kontrolg formalno-rachunkowg polegajaca na sprawdzeniu czy:

- dokumenty wystawione zostaty w sposob technicznie prawidlowy,

- przedstawione dowody sa kompletne,

- zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

- dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych,

- potencjalne zobowigzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finansowym,

- jednostka posiada $rodki finansowe na pokrycie potencjalnego zobowigzania.

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno — rachunkowej jest podpis zlozony na metryce :
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.”,
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4) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wydatek-zasilenie do zaplaty poprzez
ztozenie podpisu,

5) Wydzial Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych zajmuje si¢ likwidacja zobowiazan w formie

przelewu:

a)na dowodzie ksieggowym Iub metryce stanowiacej podstawe dokonania zaptaty nalezy -
po jej dokonaniu zamiesci¢ klauzule: ,,zaptacono przelewem....................... dnia......ccoooenieninne ”, lub ,,wyptata
masowa”

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokumentu ptatniczego,

¢) dokument pflatniczy raz potwierdzony lub wystany przez pracownika Wydzialu Ksiggowosci jest
zabezpieczony przed jego modyfikacja i powtorng realizacja.

6) Wydziat Ksiggowosci - stanowiska ds. Ksiggowosci JST:
a) zaksiggowanie dokumentu zgodnie z wyciaggiem bankowym,

b) potwierdzenie = dokonania  ksiggowania  poprzez  wpisanie  daty  dokonania  czynnosci
i ztozenie podpisu przez osobe ksiggujaca,

4. Celem terminowego realizowania platnosci dysponent $rodkow budzetowych przekazuje do Wydzialu
Ksiegowosci faktury, rachunki, dyspozycje itp. tak, aby umozliwi¢ terminowa zaptate, jednak nie p6zniej niz na
trzy dni przed ostatecznym terminem ptatnosci.

W przypadku niezachowania terminéw na dysponencie ciagzy obowiazek ustalenia nowego terminu platnosci
potwierdzonego informacjg pisemng na dokumencie.

5. W zakresie obrotu gotowkowego tj. wplat i wyptat gotowkowych - zasady obiegu dokumentéw przy
obrocie gotdowkowym reguluje instrukcja rozliczen finansowych stanowigca zalacznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

6. W zakresie obrotu bezgotowkowego - udokumentowaniem obrotu bezgotdéwkowego s3:
1) elektroniczne polecenie przelewu przy zastosowaniu Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

Elektroniczne polecenie przelewu jest powszechnie stosowane przy regulowaniu wszelkich zobowigzan
finansowych wobec kontrahentéw. Przelew moze by¢ wprowadzony do systemu bankowego bezposrednio badz
we wspolpracy zprogramem ZSI-FK. Dodatkowo elektroniczne polecenie przelewu ztytulu wszelkich
wynagrodzen dla pracownikdéw jest realizowane bezposrednio w Wydziale Ksiegowosci - Referacie
Wynagrodzen.

2) polecenie przelewu w formie reczne;.

Polecenie przelewu w formie recznej jest stosowane przy regulowaniu zobowigzan tylko w przypadku awarii
systemu komputerowego. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu Ksiggowosci - Referat Rozliczen
Finansowych oraz pracownik Wydzialu O$wiaty (dot. odrebnej karty wzoréw podpisow), ktore po podpisaniu
przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

7. W zakresie obrotow s$rodkami rzeczowymi zakupy 1isprzedaz rzeczowych sktadnikoéw majatkowych
dokonywana jest przez dysponenta $rodkow budzetowych. Zakupy isprzedaz rzeczowych sktadnikow
majatkowych realizuje si¢ zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

Rozdzial 2.
Zasady wystawiania dokumentow

§ 23. 1 Zasady rozliczen podatku od towaréw i ushug Gminy Miasto Szczecin oraz wystawiania dokumentow
zgodne z zasadami prawa podatkowego ujete zostaly w Zarzadzeniu nr 439/16 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 25 listopada 2016r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ushug Gminy Miasto Szczecin
(zm. Zarzadzenie nr 493/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28 grudnia 2016 r., Zarzadzenie nr 315/17
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 5 lipca 2017 r., Zarzadzeniem nr 418/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
19 wrze$nia 2017 r., Zarzadzenie nr 564/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. , Zarzadzenie nr 355/18 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 7 sierpnia 2018 r. z oraz Zarzadzenie nr 344/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 9 sierpnia
20191.).

2. Pracownicy Wydzialow/Biur sa obowigzani do wystawienia faktury niezwlocznie inie pozniej niz do
3 dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge lub otrzymano
w cato$ci lub w czgéci zaplaty (zadatek, zaliczke itp.) dla dokumentowania transakcji dotyczacych dochodow
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Gminy Miasto Szczecin. a dla dokumentowania transakcji dotyczacych dochodéw Skarbu Panstwa i nie pdzniej
niz do 5dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ushuge lub
otrzymano w catosci lub w czgséci zaptate (zadatek, zaliczke itp.) Data wystawienia faktury nie ma wplywu na
date powstania obowigzku podatkowego.

3. Pracownicy wystawiajacy faktury, obowigzani sa do okre$lania daty powstania obowiazku podatkowego,
zgodnie z art. 19a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw iushug. Data powstania obowigzku
podatkowego jest jednocze$nie datg rejestru VAT w systemie ZSiFK.

4. Czynnos$ci niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towaréw iustug moga by¢ dokumentowane
rachunkami, notami ksiggowymi lub innymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu ustawy o rachunkowosci oraz
z uwzglednieniem art. 87 1 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

5. Z chwilg wystawienia faktury, korekt mozna dokona¢ poprzez wystawienie faktury korygujace;j.

6. Anulowanie faktury moze by¢ dokonane tylko za zgoda pracownika Wydzialu Ksigegowosci
w porozumieniu z Wydziatem Informatyki, po spetnieniu facznie nastgpujacych warunkow:

1) faktur¢ wystawiono w zwiazku z transakcja, ktora faktycznie nie miata miejsca;
2) faktura nie zostata skutecznie wrgczona nabywcy;

7. W dokumentacji sprzedazy VAT pozostawia si¢ wszystkie egzemplarze anulowanej faktury i dokonuje si¢
przekreslenia dokumentu w sposéb pozwalajacy odczytaé jego tresc.

8. W przypadku faktur dokumentujacych dostawy towarow lub wykonanie ustugi, dla ktérych obowigzanym
do rozliczenia podatku od warto$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru lub ustugi
- dysponent zobowigzany jest umie$ci¢ w polu uwagi wyrazy "odwrotne obcigzenie".

9. W przypadku faktur, w ktorych kwota nalezno$ci ogodtem stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19 pkt
2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsi¢gbiorcow, obejmujacych dokonang na rzecz podatnika

dostawe towaréw lub $wiadczenie ushug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT - dysponent
zobowigzany jest umiesci¢ w polu uwagi wyrazy "mechanizm podzielonej ptatnosci".

Rozdzial 3.
Dokumenty obrotu magazynowego - materialy, Srodki trwale, nieodplatne przekazanie.

§ 24. 1. Dokumentacja przychodu materiatéw do magazynu (dowody dostawy).
Przychod materialéw do magazynu moze nastgpi¢ na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) dowodu magazynowego ,,PZ” - przyjecie na magazyn - Materialy (zalacznik Nr 23 do niniejszej
instrukcji),

2) dowodu ,,MM”— przesunigcie (wydanie) migdzymagazynowe - materiaty (zatacznik Nr 24 do niniejszej
instrukceji),

3) dowodu magazynowego ,,ZW” - zwrot do magazynu - materialy (zalacznik Nr 25 do niniejszej instrukcji).

2. Podstawa przyjecia sktadnikéw majatkowych do magazynu jest prawidlowo wystawiony i zatwierdzony
przez pracownika wydzialu dokument oraz fizyczne przejecie sktadnikow rzeczowych wymienionych w tym
dokumencie.

3. Podstawg sporzadzenia dokumentacji przychodowej jest:

1) dowdd ,,PZ” — przyjecie na magazyn - materialy - moze by¢ wystawiony w oparciu o: faktur¢ VAT,
rachunek, przyjecie materialdw obcych w oparciu o protokot nieodplatnego przekazania, protokdt ujawnienia
(zatacznik Nr 23 do niniejszej instrukcji);

2) dowod ,,MM” — przesunigcie (wydanie) migdzymagazynowe - materialy - moze by¢ wystawiony na
polecenie dysponenta majatku- (zatacznik Nr 24 do niniejszej instrukcji);

3) dowod ,,ZW” — dowodu magazynowego ,,ZW” - zwrot do magazynu - materialy — moze by¢ wystawiony

w przypadku zaistnienia potrzeby zwrotu do magazynu uprzednio pobranych materiatdéw,wylacznie
petnowarto$ciowych (zatgcznik Nr 25 do niniejszej instrukcji);

§ 25. 1. Podstawa rozchodu materialdéw z magazynu sg nastgpujace dokumenty:

1) dowdd magazynowy ,,Wz” - wydanie materiatu na zewnatrz (zatacznik Nr 26, 27 do niniejszej instrukcji);
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2) dowod magazynowy ,,MM” - przesunigcie (wydanie) migdzymagazynowe - materialy (zatacznik Nr 24 do
niniejszej instrukcji);

3) dowod magazynowy ,,LT/LN” - ILikwidacja $rodka trwatego / przedmiotu nietrwatego - materiatu
(zalacznik Nr 39 do niniejszej instrukcji);

4) dowo6d magazynowy ,,RW” - rozchdd wewngtrzny materialy (zatacznik Nr 28 do niniejszej instrukcji),

2. Dokumenty rozchodu materialow 2z magazynu moga by¢ wystawione W oparciu o nastepujace
uzasadnienia:

1) dowdd ,,WZ” - polecenie Dyrektora Wydzialu bedacego dysponentem majatku, (zatacznik Nr 27 do
niniejszej instrukcji);

2) dowod ,,MM” - na polecenie dysponenta majgtku - lub zinnych uzasadnionych przyczyn (zatacznik
Nr 24 do niniejszej instrukcji);

3) dowdd ,,LT/LN” — decyzja Statej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin w oparciu o wniosek
osoby materialnie odpowiedzialnej (zatacznik Nr 37, 38, 39 do niniejszej instrukcji );

4) dowod ,,RW” - w oparciu o uzasadnione potrzeby eksploatacyjne i wyposazeniowe (zatacznik Nr 28 do
niniejszej instrukcji).

3. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone przez pracownika wydziatu dokumenty oraz fizyczne pobranie
tych sktadnikdéw z magazynu sg podstawg rozchodu rzeczowych sktadnikéw majatkowych z magazynu.

§ 26. Dokumentacja przychodowa i rozchodowa §rodkéw trwatych, srodkow trwatych

o charakterze wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych :

1) Przychod srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych iprawnych do magazynu
dokumentowany jest za pomoca:

a) dowod ,,PZ” -  Przyjecie na magazyn- Wyposazenie i$rodki trwate(zatacznik Nr 22 do niniejszej
instrukcji),

b) dowod ,,ZW” - Zwrot do magazynu - materialy(zatacznik Nr 25 do niniejszej instrukcji),

2) Rozchod srodkow trwalych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych z magazynu moze miec
miejsce na podstawie dokumentow:

a) dowodu ,,RW” - Rozchod wewnetrzny- Srodki trwate (zatacznik Nr 29 do niniejszej instrukcji),
b) dowodu ,,WZ” - Wydanie materiatu na zewnatrz (zalacznik Nr 27 do niniejszej

instrukcji) ,

¢) dowodu ,,LT/LN” -Wydanie materialu na zewnatrz (zatacznik Nr 39 niniejszej instrukcji);

3) Podstawg wystawienia dowodow rozchodu s$rodkow trwatych, srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych jest:

a) dowod ,,RW” - polecenie dysponenta majatku w sprawie pobrania Srodkow i przekazanie do eksploatacji
(zatacznik Nr 29 do niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,Wz” wraz z:
- poleceniem dysponenta majatku na sprzedaz, przekazanie dla wykonawcy w oparciu o zawartg umowe,

- Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie nieodptatnego przekazania sktadnikow majatkowych
oraz rzeczowych aktywow obrotowych jednostkom organizacyjnym Gminy Miasto Szczecin jak rowniez
jednostkom nie podlegajacym Gminie Miasto Szczecin (zatgcznik Nr 26, Nr 27 do niniejszej instrukcji; wzory
zarzadzen — zatacznik Nr 4, 5, 6, 7),

¢) dowod ,,LT/LN” - protokot Statej Komisji Likwidacyjnej Urzgdu Miasta Szczecin o likwidacja $rodka
trwalego / przedmiotu nietrwatego - materiatu (zalacznik Nr 39 do niniejszej instrukcji).

3) Srodki trwate w eksploatacji ewidencjonowane sa za pomoca nastgpujacych dokumentow:
a) dowod ,,0T” - przyjecie $rodka trwalego (zatacznik Nr 31, 32, 33 do niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,PT” - protokot przekazania - przejecia srodka trwatego (zatacznik Nr 34 do niniejszej instrukcji),

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 19



c¢) dowod ,,LT” - likwidacja srodka trwalego / przedmiotu nietrwalego - materialu (zatacznik Nr 39 do
niniejszej instrukcji),
4) Podstawa wystawienia dowodow ewidencji srodkow trwatych jest:

a) dowod ,,OT ” - moze by¢ wystawiony w oparciu o ,,RW”, protokot przejecia srodka trwatego z inwestycji,
protokot ujawnienia, przekwalifikowania z wyposazenia do $rodka trwalego oraz z faktury, rachunku (zatacznik
Nr 30 Protok6l ujawnienia $rodka trwalego/srodka trwalego o charakterze wyposazenia/ materiatdéw do
niniejszej instrukcji),

b) dowod ,,PT” - moze by¢ wystawiony na podstawie protokélu zdawczo- odbiorczego, reklamacji $rodka
trwatego z uzytkowania, Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie nieodplatnego przekazania $rodka trwatego
jednostkom organizacyjnym Gminy Miasta Szczecin,

¢) dowod ,,LT” — moze by¢ wystawiony w oparciu o protokoty Statej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta,
d) dowdd ,,Rw” — polecenie dysponenta majatku w sprawie pobrania srodkow i przekazania do eksploatacji,

e) zakupy magazynowe dla dysponenta Biura Obslugi Urzgdu dokonywane sa za posrednictwem Miejskiej
Jednostki Obstugi Gospodarcze;j,

f) przyjecie zakupionych towarow dla Biura Obstugi Urzgdu (BOU) odbywa si¢ na podstawie protokotu
nieodptatnego przyjecia (zatacznik Nr 36 do niniejszej instrukcji), podstawa wystawienia protokotu
nieodptatnego przyjecia jest dokument WZ wystawiony przez MJOG,

g) wprowadzenie na stan Urzedu Miasta Szczecin nieodplatnie przyjetych s$rodkéw trwalych jest
réwnoznaczne z utworzeniem dokumentu OT; dokument OT wraz z protokotem nieodptatnego przyjecia jest
dostarczany do Referatu Ksiggowosci Gléwnej w celu zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych poprzez
wykorzystanie wydzielonych arkuszy w module Srodki Trwate.

h) nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych odbywa si¢ Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin ktore
stanowi podstaw¢ do sporzadzenia dokumentu PT przez dysponenta majatku i przekazanie go do Jednostki
otrzymujacej a po akceptacji do Referatu Ksiggowosci Glownej celem zdjgcia ze stanu majatkowego Urzedu
Miasta.

Rozdzial 4.
Centralny Rejestr Uméw

§27. 1. W Centralnym Rejestrze Umow rejestrowane sg umowy cywilno prawne zawierane przez Gming
Miasto Szczecin (Urzad Miasta), ktore pociagaja za soba skutki finansowe. Ponadto rejestracji podlegaja
pozostate obcigzenia budzetu Gminy Miasto Szczecin wynikajace z przepisow powszechnie obowiazujacego
prawa, przepisOw prawa wewnetrznego, a takze postgpowan sagdowych i egzekucyjnych.

2. Zobowiazania wynikajgce z powierzenia robot, dostaw i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywaja si¢
w trybie zawierania okre§lonych rodzajow umow, porozumien i zaméwien. Pozostate obcigzenia budzetu Gminy
Miasto Szczecin (Urzad Miasta) wynikajace z przepisow wymienionych w ust. 1 rejestrowane sg w formie
zaangazowania wewnetrznego srodkow budzetowych na podstawie pisma dysponenta.

3. W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) o wartosci nie przekraczajacej kwoty wskazanej w §11 ust.4 pkt 6 Zatacznika nr 1do Zarzadzenia
Nr 303/16 Prezydenta Miasta Szczecin z 28 lipca 2016 r. w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta
Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin (z p6zniejszymi zmianami), dopuszcza sie
stosowanie formularza Zaméwienie (zalacznik Nr 8 do niniejszej instrukcji),

2) o wartos$ci przekraczajacej kwote wskazang w §11 ust.4 pkt. 6 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia, o ktérym
mowa w pkt 1) wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, za wyjatkiem umoéw, ktore z przyczyn
uzasadnionych i udokumentowanych, nie mogly zosta¢ zawarte w formie pisemnej, dopuszcza si¢ stosowanie
formularza Zaméwienie (zatacznik Nr 8 do niniejszej instrukcji),

4. W przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej
obowigzkowo zamieszcza si¢ klauzule ,, Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
strony, zktorq Gmina Miasto Szczecin zawarta umowe, stanowiq informacje publiczng w rozumieniu
art. 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej ipodlegajq udostgpnieniu na
zasadach iw trybie okreslonych www. ustawie.” Natomiast w tresci pozostalych uméw (np.: porozumien,
zlecen, zamdwien) obowigzkowo umieszcza si¢ klauzule ,, Niniejsza umowa stanowi informacje publiczng
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w rozumieniu  art. 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej ipodlega
udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ww. ustawie.”

5.W tresci wszystkich rodzajow umow zawieranych z kontrahentami (podatnicy VAT) zaleca si¢
zamieszczanie klauzuli ,,Ptatnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze,
z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny znumerem rachunku ujawnionym w wykazie
prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Gdy w wykazie ujawniony jest inny rachunek
bankowy, ptatno$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.”

6. Zawieranie umow/aneksow nastepuje wedhug procedur:
1) Wydziat / Biuro przygotowuje umowe¢/aneks;

2) umowa/aneks zostaje przekazana do radcy prawnego w celu dokonania kontroli formalno-prawne;.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu przez radce prawnego na jednym egzemplarzu
umowy/aneksu;

3) Wydzial/Biuro przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci wszystkie egzemplarze umowy /aneksu podpisane
przez osobe odpowiedzialng merytorycznie. Do umowy/aneksu dotgcza wypekiong ,,Karte informacyjng do
umowy/aneksu” ( zatacznik Nr 15 i 16 do niniejszej instrukcji), w ktorej wprowadza nastgpujace informacje;

a) nazwe wykonawcy i jego dane identyfikacyjne (adres, NIP lub PESEL, nr rachunku
bankowego) ,

b) date zawarcia i zakonczenia umowy, w przypadku braku informacji o dacie zawarcia umowy, nalezy podaé
ja bezzwlocznie po jej zawarciu,

¢) okreslenie czy umowa podlega publikacji w BIP,

d) okreslenie czy umowa jest wspotfinansowana §rodkami zewnetrznymi — wskazanie nazwy projektu oraz
daty, numeru i kwoty umowy na dofinansowanie,

e) potwierdzenie zgodnosci operacji z przepisami prawa zamowien publicznych,

f) okreslenie, czy umowa obcigza zadanie majatkowe czy biezace oraz wskazanie nazwy zadania,
g) podanie unikalnego kodu dziatania,

h) podanie czy przedmiot umowy podlega ewidencji magazynowej,

1) podanie kwoty netto i brutto umowy,

j) okreslenie kwoty finansowania w roku biezagcym i w latach poprzednich/nastgpnych oraz harmonogramu
platnosci,

k) pracownik wydziatu potwierdza wprowadzone dane swoim podpisem,
1) dysponent srodkow zatwierdza powyzsze dane.

4) w przypadku uméw zlecen (zatacznik Nr 9, 10, 11 i 12 do niniejszej instrukcji) Wydzial/Biuro dotacza
dodatkowo wypemiony druk ,,O$wiadczenia” (zatacznik Nr 13 do niniejszej instrukcji). Przed rejestracja
w CRU, umowa zlecenie jest rejestrowana w programie ,,Ptatnik” na podstawie ww. ,,O$§wiadczenia”.

5) Wydzial Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych:

a) wprowadza umowe/ancks do Centralnego Rejestru Uméw w ZSI FK zgodnie z danymi okreslonymi
w ,,Karcie Informacyjnej”,

b) nadaje umowie unikalny numer z Centralnego Rejestru Umow,

¢) umieszcza informacje o finansowaniu wg klauzuli; ,Finansowanie zaplanowano

2

dziat ..... rozdziat ..... §..... podpis pracownika ............. ,
d) przekazuje umowe/aneks do kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

6) kontrasygnowana umowa/aneks zostaje zaksiegowana w CRU i przekazana do Wydziatu/Biura w celu
uzupetnienia podpisu kontrahenta;

7) Wydzial/Biuro jest zobowigzany do zatgczenia skanu umowy/aneksu w systemie ZSI-FK.
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Rozdzial 5.
Faktury inwestycyjne

§ 28. 1. Rozliczenie faktur inwestycyjnych polega na zaakceptowaniu faktury przez dysponenta $rodkow
finansowych 1 inspektora nadzoru. Dysponent przedklada fakture do realizacji w Wydziale Ksiggowosci po
uprzednim zarejestrowaniu w systemie ZSI-FK.

2. Merytorycznie rozliczenia wymienionych robdt dokonuje Wydzial nadzorujacy. W przypadku
nieterminowego wywigzania si¢ z umowy naliczane s3 kary umowne, ktére nalezy potraci¢ przy realizacji
faktury. Wykonanie rob6t potwierdza inspektor nadzoru. Odbioru robot dokonuje si¢ w terminie przewidzianym
umow3 lub uzgodnionym z wykonawca.

3. Komisja odbioru robét spisuje szczegotowy protokdt odbioru robét, z ktérego jeden egzemplarz
przedktada uzytkownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora.

4. Do faktury o zaptat¢ za roboty budowlane dotacza si¢ protokét odbioru. Wszelkie stwierdzone usterki
ujmuje si¢ w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia.

5. W okresie gwarancyjnym - jesli zgloszone zostang przez uzytkownika zastrzezenia - sporzadza si¢ na t¢
okolicznos$¢ protokot. W przypadku, gdy reklamacja jest zasadna wzywa si¢ wykonawce do usunigcia usterki.

§ 29. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozliczenia
inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) sa:

1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji;
2) rozliczenie finansowe i rzeczowe inwestycji;

3) dowdd ,,OT” - przyjecie srodka trwatego;

4) protokot przekazania naktadow inwestycyjnych;

5) polecenie ksiggowania.

2. Protoko6t odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwalego.
Do omawianego  protokolu  powinny by¢é  dolaczone  dowody OT, wktorych  zgodnie
z wynikajaca  z protokotu faktyczna inwestycja ustala si¢ warto$¢ igranice poszczegodlnych sktadnikow
obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza
pracownik Wydziatu nadzorujacego w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - do Wydziatu Ksiggowosci,

2) pierwsza kopia - do Wydziatu Urzedu Miasta bgdacego dysponentem majatku przejmujacego przyjety
obiekt lub wyremontowany,

3) druga kopia - pozostaje w aktach Wydziatu prowadzacego zadanie inwestycyjne
Dowod OT winien by¢ wystawiony w miesigcu faktycznego oddania sktadnika majatkowego do uzywania.

3. W przypadku przekazania obiektu do podlegltej jednostki budzetowej lub innej jednostki Miasta wydziat
nadzorujacy inwestycje sporzadza dowod ,,OT” jak rowniez dokument ,,PT” iznosi ze stanu ewidencyjnego
ewidencji ksiegowej Urzgdu Miasta.

4. W przypadku przekazania naktadow inwestycyjnych (Srodkow trwatych w budowie) do podleglej jednostki
budzetowej lub innej instytucji Miasta wydzial nadzorujacy inwestycj¢ sporzadza protokoét przekazania -
przejecia- naktadow inwestycyjnych (zalacznik Nr 48 do niniejszej instrukcji).

§ 30. Rozliczenie faktur za inwestycje, remonty budowlane, przedsiewziecia realizowane w trybie inicjatyw
lokalnych. Dokumenty dotyczace tych operacji kontrolowane sa przez wydziat nadzorujacy ich wykonanie. Po
kontroli merytorycznej oznaczone s3 symbolami i numerami pozycji okre§lonego planu rzeczowo-finansowego
inwestycji, remontow kapitalnych itd. Rozliczenie formalno — rachunkowe (po zatwierdzeniu do realizacji przez
merytoryczny Wydziat / Biuro) przeprowadza Referat Rozliczen Finansowych Wydziatu Ksiggowosci.

Rozdzial 6.
Rozliczanie udzielonych dotacji z budzetu miasta

§ 31. Zestawienia zbiorcze lub dokumenty zrédlowe (w zaleznosci od przyjetych przez dysponenta srodkow
procedur rozliczania dotacji) stanowigce podstawe rozliczenia dotacji, kontrolowane sg pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wydziat nadzorujacy realizacj¢ zadania. W celu prawidlowego
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ujecia w ksiggach rachunkowych rozliczenia udzielonej dotacji dysponent dostarcza do Wydziatu Ksiggowosci
pisemng informacj¢ o rozliczeniu dotacji i o ewentualnej kwocie podlegajacej zwrotowi. Informacja powinna
zawierac:

1) nazwe jednostki,

2) nr CRU,

3) kod klasyfikacji,

4) klasyfikacja budzetowa,

5) kwote udzielonej dotacji ,

6) kwotg rozliczonej dotacji,

7) kwote nie wykorzystanej dotacji,

8) datg rozliczenia przez dysponenta,

9) date rozliczenia jednostki wynikajaca z zawartej umowy,
10) datg zwrotu kwoty nie wykorzystanej dotacji.

Rozdzial 7.
Rozliczanie umow zlecen

§ 32. Dysponent przedstawia rachunek z tytutu realizacji umowy - zlecenia / o dzieto opisany pod wzgledem
merytorycznym (zalacznik Nr 14 do niniejszej instrukcji) wraz z umowa zlecenia, aneksem (zatacznik Nr 9, 10,
11112 do niniejszej instrukcji) do Wydzialu Ksiggowosci - Referat Ksiegowosci Glownej. Po sprawdzeniu
przedtozonych dokumentéw przez pracownika Referatu Ksiggowosci Glownej rachunek wraz zumowa
przekazuje si¢ do Referatu Wynagrodzen. Referat Wynagrodzen nalicza potracenia i wprowadza do systemu
rachunek wybierajac odpowiedni numer CRU oraz nadajac dekret ksiggowy. Tak opracowany rachunek wraca
do Ksiggowosci Gltownej gdzie zostaje zaimportowany z pliku ptacowego.
Po sprawdzeniu dekretu kont ksiegowych oraz prawidlowosci nadania linii CRU zostaje on zaksiggowany. Po
wydrukowaniu dekretu rachunek zostaje przekazany do Referatu Rozliczen Finansowych celem zaplacenia.

Rozdzial 8.
Rozliczanie $rodkéw unijnych

§ 33. Rozliczanie programéw iprojektdow finansowanych ze §rodkéw europejskich oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi:

1) programy iprojekty finansowane ze S$rodkow europejskich oraz S$rodkéw  pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi finansowane sg w szczegdlnosci z:

a) funduszy strukturalnych,

b) Funduszu Spdjnosci,

¢) funduszy unijnych finansujacych Wspoélna Polityke Rolna,

d) innych $rodkéw bezzwrotnych,

¢) Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

f) ze $rodkdw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
g) Inicjatyw Wspolnotowych,

h) i innych;

2) realizacja programéw i projektow finansowanych ze §rodkéw europejskich oraz srodkéw pochodzacych ze
zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi obejmuje etapy:

a) etap I — pozyskiwanie dofinansowania,
b) etap II — decyzja o przyznaniu dofinansowania,
¢) etap III — przygotowanie i sporzadzenie umowy o dofinansowanie,

d) etap IV - otwarcie rachunkow bankowych,
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e) etap V — przygotowanie planu finansowego,

f) etap VI — realizacja dochodow i wydatkow,

g) etap VII - realizacja platnosci,

h) etap VIII — zwrot niewykorzystanych $rodkow,

1) etap IX — refundacja zatozonych §rodkéw za Uni¢ Europejska”;

3) wlasciwy merytorycznie wydzial lub Biuro realizujacy program lub projekt finansowany ze srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zobowigzany do wypetnienia ankieta
dotyczaca mozliwosci zwrotu VAT od inwestycji.

dotyczacej mozliwosci zwrotu VAT od inwestycji — zatacznik Nr 47.

§ 34. 1. Etap 1 — pozyskiwanie dofinansowania — Wydzial Zarzadzania Projektami lub inny wlasciwy
merytorycznie Wydziat lub Biuro przeprowadza procedure zwigzang z pozyskaniem $rodkéw pomocowych na
realizacj¢ danego programu lub projektu.

2. Etap II — decyzja o przyznaniu dofinansowania - instytucja zarzadzajaca programem, po przeprowadzeniu
odpowiedniej procedury, wydaje decyzj¢ o przyznaniu dofinansowania na realizacj¢ konkretnego projektu.
W przypadku projektéw regionalnych przyznanie takiego dofinansowania odbywa si¢ w formie uchwaty zarzadu
wojewodztwa.

3. Etap III — przygotowanie i sporzadzenie umowy o dofinansowanie — podstawg realizacji tego etapu jest
decyzja instytucji zarzadzajacej programem lub uchwata zarzadu wojewddztwa. Na jej podstawie realizowany
bedzie konkretny projekt finansowany ze Srodkdéw europejskich oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Procesem przygotowania isporzadzenia umowy zajmuje si¢
dysponent, z ktérego budzetu realizowany bedzie projekt. Przed podpisaniem umowy dysponent $rodkoéw
budzetowych - wydzial merytoryczny, ktory bedzie realizowat projekt ma obowiagzek wystapi¢ z pismem do
Wydziatu Ksiggowosci - Referat Rozliczen Finansowych - o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego, na
ktory wptynie dofinansowanie. Wyodrgbniony rachunek bankowy nalezy wskaza¢ w umowie o dofinansowanie.
Na wskazany rachunek bankowy instytucja zarzadzajaca programem przekaze dofinansowanie.

4. Etap IV - Wystepujac z pismem do Wydziatu Ksiggowosci o otwarcie rachunku bankowego nalezy
kierowa¢ si¢ nastgpujaca zasada:

1) jesli projekt unijny realizowany jest przez jednostke budzetowa (inng niz Urzad Miasta), wowczas:

a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy Gminie Miasto Szczecin (JST) — na ktory beda wptywac

dochody, iz ktérego przekazywane beda zasilenia do jednostki budzetowej na realizacj¢ wydatkow, (dalej
zwany ,,dochody UE”),

b) jeden rachunek bankowy otwierany jest w jednostce budzetowej — na ktory wptywac bedg z Gminy Miasto
Szczecin zasilenia na realizacje wydatkow, a jednostka budzetowa begdzie dokonywac ptatnosci;

2) jesli projekt unijny realizowany jest przez Urzad Miasta Szczecin, wowczas:

a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy Gminie Miasto Szczecin (JST) — na ktory beda wptywac
dochody, iz ktérego przekazywane beda zasilenia do Urzgdu Miasta Szczecin na realizacje wydatkow, (dalej
zwany ,,dochody UE”);

b) dwa rachunki bankowe otwierane sa przy Urzedzie Miasta — na ktore wplywaé beda z Gminy Miasto
Szczecin zasilenia na realizacje wydatkow:

- odrgbny rachunek dla realizacji udzialu unijnego, (dalej zwany ,,wydatki UE”)
- odrgbny rachunek dla realizacji wktadu wlasnego, (dalej zwany ,,wydatki wlasne”).

5. Etap V - Na podstawie umowy o dofinansowanie realizacji projektu finansowanego przez Uni¢ Europejska
dysponent $rodkow wystepuje z wnioskiem do Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta o zwigkszenie planu
dochodéw i wydatkow budzetowych na realizacj¢ projektu. Zmiany planu dochodéw i wydatkow wprowadzane
sa zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin. Przed zlozeniem wniosku nalezy wystapi¢c do Wydziatu
Ksiggowosci o nadanie numeru dla atrybutu ,,Projekt UE”, ktory jest unikalnym numerem identyfikujacym dany
projekt oraz zapewniajacym zachowanie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;.

6. Etap VI obejmuje realizacj¢ zarowno dochodow jak i wydatkow:
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1) przy realizacji dochodéw pracownik Wydziatu KsiggowosSci prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa dla jednostki
samorzadu terytorialnego odpowiednio ksigguje wptyw $rodkéow przyznanych na realizacj¢ projektu (zgodnie
zustawa o rachunkowo$ci oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych),

2) realizacja wydatkéw - dokumentacja wydatkow powinna by¢ zgodna z,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw”, aw szczegdlnosci zdziatem IV rozdzial 1,Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych -
Dokumentacja wydatkow”,

3) wigkszos$¢ projektow finansowanych przez Uni¢ Europejskg jest wspotfinansowana przez Gming Miasto
Szczecin. Przy ewidencjonowaniu dochodow i wydatkow stosuje si¢ prawidlowa klasyfikacje budzetowa, ze
szczegolnym uwzglednieniem czwartej cyfry paragrafu. Zastosowanie konkretnej czwartej cyfry zalezne jest od
rodzaju programu, z ktorego finansowany jest projekt. Dodatkowym elementem identyfikujacym dany projekt
jest atrybut ,,Projekt UE”.

7. Etap VII — realizacja ptatnosci udziatu unijnego - w przypadku, gdy Gmina Miasto Szczecin otrzymuje
srodki pienigzne z Unii Europejskiej przed rozpoczgciem realizacji projektu (finansowanie zaliczkowe),
WOWCzas:

1) dla ptatnosci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla atrybutu
,jednostka budzetowa”):

a) w formie bezgotéwkowej - z wyodrebnionego rachunku bankowego ,,dochody UE” kwota zasilenia
przekazywana jest na wyodrgbniony rachunek bankowy ,,wydatki UE”. Z wyodrgbnionego rachunku bankowego
,wydatki UE” dokonywana jest ptatnos¢

na rachunek bankowy kontrahenta,

b) w formie gotowkowej - pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci wystawia zlecenie ptatnicze za pomoca aplikacji
bankowej ,,Masowe wyptaty” w formie pliku tekstowego. Z wyodrgbnionego rachunku bankowego ,,dochody
UE” kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrgbniony rachunek bankowy ,,wydatki UE”. Z wyodrgbnionego
rachunku bankowego ,,wydatki UE” kwota zasilenia przekazywana jest na rachunek bankowy ,biezacy —
wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia ptatniczego wyptaca srodki ,kontrahentowi”;

2) dla ptatnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu ,,jednostka
budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie bezgotéwkowe;j:

a) Wydziat O$wiaty - z wyodrebnionego rachunku bankowego ,,dochody UE” kwotg zasilenia przekazuje si¢
na wyodrebniony przy Wydziale O§wiaty rachunek bankowy przeznaczony na realizacje projektu unijnego, skad
srodki przekazywane sg bezposrednio do szkdét lub placowek oswiatowych realizujacych dany projekt na
wskazany przez jednostke o$wiatowg rachunek bankowy, z ktérego dokonywana jest ptatno$¢ na rachunek
bankowy kontrahenta,

b) pozostale Biura i Wydzialy — z wyodrebnionego rachunku bankowego ,,dochody UE” kwotg zasilenia
przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowg rachunek bankowy przeznaczony na realizacj¢ projektu
unijnego, z ktorego dokonywana jest platnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta.

8. Etap VII — realizacja ptatnosci udzialu unijnego - w przypadku, gdy rozpoczeto realizacj¢ projektu,
a Gmina Miasto Szczecin nie otrzymata srodkéw pienieznych w formie zaliczki lub otrzymana zaliczka zostala
w cato$ci rozdysponowana, wowczas konieczne jest zrealizowanie wydatkow ze Srodkow biezacych budzetu na
zasadzie prefinansowania, tj. ,,zalozenia $srodkow za Uni¢”, wowczas:

1) dla ptatnosci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla atrybutu
,Jjednostka budzetowa”);

a)w formie bezgotdéwkowej - zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia
przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy ,,wydatki UE”. Z wyodrebnionego rachunku bankowego
,»wydatki UE” dokonywana jest ptatnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) w formie gotowkowej - pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci wystawia zlecenie ptatnicze za pomoca aplikacji
bankowej ,,Masowe wyplaty” w formie pliku tekstowego. Z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin
kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrgbniony rachunek bankowy ,,wydatki UE”. Z wyodrgbnionego
rachunku bankowego ,,wydatki UE” kwota zasilenia przekazywana jest na rachunek bankowy ,biezacy —
wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia ptatniczego wyptaca srodki ,kontrahentowi”;

2) dla ptatnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu ,jednostka
budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie bezgotowkowe;:
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a) Wydziat Oswiaty - z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwotg zasilenia przekazuje si¢ na
wyodrebniony przy Wydziale Oswiaty rachunek bankowy przeznaczony na realizacj¢ projektu unijnego, skad
srodki przekazywane sa bezposrednio do szkot Iub placowek oswiatowych realizujacych dany projekt na
wskazany przez jednostke oswiatowa rachunek bankowy, z ktérego dokonywana jest ptatnos$¢ na rachunek
bankowy kontrahenta,

b) pozostale Biura i Wydzialy — zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwotg¢ zasilenia
przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowa rachunek bankowy przeznaczony na realizacj¢ projektu
unijnego, z ktorego dokonywana jest ptatno$¢ na rachunek bankowy kontrahenta.

9. Etap VII — realizacja ptatnosci udziatu wlasnego:

1) dla ptatnosci realizowanych przez Urzad Miasta (w systemie ZSI-FK oznaczony numerem 01 dla atrybutu
,Jjednostka budzetowa”):

a)w formie bezgotdéwkowej - zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwota zasilenia
przekazywana jest na wyodrgbniony rachunek bankowy ,wydatki wlasne”. Z wyodrebnionego rachunku
bankowego ,,wydatki wlasne” dokonywana jest ptatnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) w formie gotoéwkowej - pracownik Wydzialu Ksiggowosci wystawia zlecenie ptatnicze za pomoca aplikacji
bankowej ,,Masowe wyplaty” w formie pliku tekstowego. Z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin
kwota zasilenia przekazywana jest na wyodrebniony rachunek bankowy ,,wydatki wlasne”. Z wyodrebnionego
rachunku bankowego ,,wydatki wlasne” kwota zasilenia przekazywana jest na rachunek bankowy ,,biezacy —
wydatki”. Bank, na podstawie zlecenia platniczego wyptaca srodki ,,kontrahentowi”;

2) dla platnosci realizowanych przez jednostki budzetowe (w systemie ZSI-FK dla atrybutu ,,jednostka
budzetowa” oznaczone numerem réznym od 01, tj. 02, 03, 04, 05 ....itd.) w formie bezgotowkowej:

a) Wydziat Oswiaty - z rachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwotg zasilenia przekazuje si¢ na
wyodrgbniony przy Wydziale O$wiaty wydatkowy rachunek bankowy, skad $rodki przekazywane sa
bezposrednio do szkot lub placowek oswiatowych realizujacych dany projekt na wskazany przez jednostke
o$wiatowa rachunek bankowy, z ktorego dokonywana jest platnos¢ na rachunek bankowy kontrahenta,

b) pozostale Biura i Wydzialty — zrachunku podstawowego Gminy Miasto Szczecin kwote zasilenia
przekazuje si¢ na wskazany przez jednostke budzetowa rachunek bankowy, z ktérego dokonywana jest ptatnosc
na rachunek bankowy kontrahenta.

10. Etap VIII - zwroty niewykorzystanych $rodkow - jednostki budzetowe, placéwki oswiatowe czy Urzad
Miasta realizujace projekty unijne moga nie wykorzysta¢ wszystkich §rodkéw, ktore otrzymaty na realizacje
wydatkéw w ramach danego projektu unijnego. Wowczas musza one dokona¢ zwrotu niewykorzystanych
srodkow przed koncem roku budzetowego. Zwrot niewykorzystanych srodkow dokonywany jest analogicznie
tak jak zostaly przekazane do realizacji (przez wyodrebnione rachunki bankowe), ale w odwrotng (powrotng)
strong.

11. Etap IX - refundacja zatozonych Srodkow - wigkszo$¢ projektow finansowanych przez Uni¢ Europejska
realizowana jest nastgpujaco:

Unia Europejska przekazuje jednostkom samorzadu terytorialnego zaliczke na realizacj¢ projektu lub $rodki
na realizacj¢ projektu dopiero po catkowitym jego rozliczeniu. Wiaze si¢ to z konieczno$cia angazowania przez
jednostki samorzadu terytorialnego wlasnych $rodkéw finansowych, tzw. zaktadanie §rodkow za Unie¢. Nalezy
przy tym pamietac, ze, pomimo iz s to fizycznie $rodki jednostki samorzadu terytorialnego to powinny one by¢
wydatkowane z klasyfikacja unijna, czyli czwartg cyfra paragrafu ré6zng od ,,0”, a w ksiggach JST ujete jako
wydatki unijne.

W momencie otrzymania §rodkéw pienieznych z UE, ktdre wplywaja na wyodrebniony rachunek bankowy
»dochody UE”, nastgpuje refundacja zatozonych s$rodkéow. Oznacza to, ze z wyodrgbnionego rachunku
bankowego ,,dochody UE” $rodki przekazywane sg bezposrednio na podstawowy rachunek bankowy Gminy
Miasto Szczecin.

Informacj¢ o podstawowych numerach rachunkéw bankowych Gminy Miasto Szczecin mozna uzyskac
w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miasta.

Rozdzial 9.
Ewidencja podatku naliczonego VAT

§ 35. 1. Gminie Miasto Szczecin przyshuguje odliczenie podatku VAT od towaréw iustug, ktére stuza
sprzedazy opodatkowane;.
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2. Identyfikacja obszaréw generujacych podatek naliczony w zakresie inwestycji nastgpuje na podstawie
Ankiety dotyczaca mozliwosci zwrotu VAT od inwestycji stanowiacej zalacznik Nr 47. Oryginal ankiety,
wydzial merytorycznie realizujacy inwestycj¢ przedktada do Wydzialu Ksiggowosci Referatu ds. rozliczen
podatku VAT.

3. Warunkiem prawa do odliczenia podatku VAT w zakresie nabycia towardéw iuslug zaliczonych do
srodkow trwalych i pozostatych naby¢ jest:

a) otrzymanie prawidlowej pod wzgledem rachunkowym faktury dokumentujacej dane zdarzenie
gospodarcze, z uwzglednieniem ewentualnych korekt,

b) faktura wystawiona przez kontrahentéw, na podstawie ktorych przystuguje odliczenie VAT podlegaja
réwniez obowigzkowej weryfikacji merytorycznej. Celem weryfikacji jest sprawdzenie:

- ich zgodnosci z prawda 1 prawem;
- czy nie sg podrobione, przerobione, nie potwierdzajg nieprawdy lub sg nierzetelne;

-czy kontrahent jest czynnym podatnikiem VAT (informacje te dostgpne sa na stronie
https://www.podatki.gov.pl),

c) odliczenia dokonuje si¢ za okres, w ktorym powstal obowigzek podatkowy =z tytulu nabytych lub
importowanych towaréw iushug po stronie dokonujacego czynnosci, nie wczesniej jednak niz z chwila
uzyskania faktury VAT, dotyczacej tej czynnosci lub w jednym z dwoch kolejnych okresow rozliczeniowych,

d) w przypadku otrzymywania zaliczek odliczenie przystuguje w czesci, w ktorej zaptacono zaliczke — ale
wylacznie w przypadku, gdy zjej tytulu powstal obowiazek podatkowy u sprzedawcy i jest to potwierdzone
posiadang fakturg od kontrahenta,

e) z tytutu ustug, dla ktorych §wiadczacy nie ma obowigzku wystawié faktur zaliczkowych - prawo odliczenia
przystugiwa¢ bedzie dopiero w chwili otrzymania faktury ostatecznej. Dotyczy to :

- ushug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych,

- wymienionych w poz. 24-37, 501 51 zalacznika nr 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow
i ushug (obstuga mediow, wywoz nieczystosci),

- najmu, dzierzawy leasingu i podobnych,
- ochrony 0s6b oraz ochrony, dozoru i przechowania mienia,
- stalej obstugi prawnej i biurowe;j.

e) odliczenie podatku VAT przed zakonczeniem ustugi idostawa towardow, bez dokonania zaplaty —
zaliczkowej lub catkowitej jest mozliwe jedynie w przypadku:

- ustug budowlanych i budowlano — montazowych,

- dostawy ksigzek drukowanych — z wylaczeniem map iulotek — oraz gazet, czasopism oraz magazynow
drukowanych,

- czynnosci drukowania ksigzek, gazet, czasopism oraz magazyndéw drukowanych,

f) przypadku czynno$ci wymienionych w lit ) obowigzek podatkowy u dostawcy i $wiadczacego ustugi
powstaje w okresie wystawienia faktury. Faktur¢ $wiadczacy ushuge dostawca wystawia odpowiednio
nie pozniej niz w terminie odpowiednio 30 dni (ustugi budowlane i budowlano — montazowe), 60 dni (dostawy
ksiazek drukowanych — z wylaczeniem map iulotek — oraz gazet, czasopism oraz magazynow drukowanych)
190 dni (czynno$ci drukowania ksigzek, gazet, czasopism oraz magazynow drukowanych) od daty wydania
towaru lub wykonania ustugi, nie wczesniej niz 30 dni przed ta data.

4. W przypadku nie dokonania obnizenia podatku naliczonego na zasadach okre§lonych w punkcie 2 lit. b,
obnizenia kwoty podatku naleznego dokonuje si¢ przez korekte deklaracji podatkowej za okres, w ktorym
powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, niep6znej niz w ciggu 5 lat, liczac od poczatku roku,
w ktorym powstanie prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

5. Po zakwalifikowaniu danej faktury do odliczenia podatku naliczonego VAT, dysponent umieszcza
adnotacj¢ na fakturach przekazywanych do Wydzialu Ksiegowosci ,, VAT do odliczenia za miesigc...... ...
rok....... ”, zgodnie z zasadami wymienionymi w punkciel-3.
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6. Dysponent sporzadza miesi¢czne zestawienia z podlegajacych odliczeniu otrzymanych faktur i korekt wraz
z ich kserokopiami oraz obowigzany jest do przekazania ich do 10 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po
kazdym kolejnym miesiacu w Wydziale Ksiggowosci.
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DZIAL V.
Ewidencja materialow, Srodkow trwalych, srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych w magazynie.

§ 36. 1. W magazynie prowadzona jest — (w systemie ZSI-FK) - ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa materialow
i $srodkéw trwatych.

2. Zapisow ilosciowo-wartoSciowych dokonuje si¢ na biezaco na podstawie prawidlowo wystawionych
i zatwierdzonych dowod6éw magazynowo-ksiegowych.

3. Ewidencj¢ magazynowa magazynier ma obowigzek uzgadnia¢ z ewidencja prowadzong przez Wydziat
Ksiggowosci wg stanu na 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

4. Przychdéd  irozchéd  materialow  is$rodkéw  trwalych  do  magazynu  moze  nastgpic
na podstawie n/w dokumentow:

1) ,,PZ” - przychod zewngtrzny,
2) ,,ZW” - zwrot wewngtrzny,

3) ,,RW” — rozchod wewngetrzny,
4) ,,WZ” — rozchod zewngtrzny,

5) ,,LT/LN”- likwidacja materiatow, $rodka trwatego, $rodka trwatego o charakterze wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych.

5. Podstawg rozchodu rzeczowych skladnikow majatkowych zmagazynu sg prawidlowo wystawione
i zatwierdzone dokumenty oraz fizyczne pobranie tych sktadnikéw z magazynu w dniu realizacji dowodu
magazynowego.

6. Ewidencja $rodkoéw trwatych, srodkow trwalych o charakterze wyposazenia wprowadzona jest do
programu komputerowego przez dysponentéw majatku Urzgdu Miasta Szczecin.
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DZIAL VI.
Procedury rozliczania si¢ z powierzonych srodkéw trwalych, srodkéw trwalych
o charakterze wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych

§ 37. 1 Pracownik wykonujacy powierzone zadania na swoim stanowisku pracy zostaje wyposazony w sprzet
niezbe¢dny do ich realizacji.

2. Powierzony sprzet pracownikowi zostaje przekazany do uzytkowania na podstawie Protokot nieodptatnego
przekazania do uzytkowania sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta Szczecin - zalacznik Nr 35.

3. Pracownik jest zobowigzany do dbania o powierzony majatek.

4. Pracownik, w przypadku zagubienia sktadnikow majatkowych lub rozwigzania z nim stosunku pracy
zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonych mu na podstawie ,,Protokotu wewnetrznego nieodplatnego
przekazania sktadnikow majatkowych” $srodkow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych
i prawnych .

5. Wydzial ~ Organizacyjny  przekazuje  informacj¢  orozwigzaniu  z pracownikiem  umowy
o prac¢ w nieprzekraczalnym terminie dwoch tygodni od dnia ustania zatrudnienia do Biura Obstugi Urzedu
i Wydziatu Informatyki.

6. Pracownik / zwolniony pracownik, ktéry nie rozliczyt si¢ z powierzonego majatku zostaje wezwany do
zwrotu sktadnikow majatkowych zgodnie z zasadami windykacji ustalonymi dla wierzytelnosci cywilno —
prawnych.

7. Po uptywie wymaganych terminéw i braku zwrotu sprzetu dysponent majatku ( tj. Biuro Obstugi Urzedu
lub Wydziat Informatyki ) wystawia pracownikowi / zwolnionemu pracownikowi fakture obcigzajacy za
utracone mienie wedtug ceny rynkowej bez uwzglednienia upustéw, rabatow i prowizji.

8. W przypadku braku uregulowania faktury za powierzony sprzg¢t przez pracownika / zwolnionego
pracownika sprawa zostaje skierowana na droge postgpowania sagdowego za posrednictwem Kancelarii Radcow
Prawnych / Biura Prawnego na wniosek Wydziatu Ksiggowosci zgodnie z zasadami windykacji ustalonymi dla
wierzytelnosci cywilno — prawnych.
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DZIAL VII.
Zasady obiegu dokumentéw z podleglymi jednostkami oraz terminy sporzadzania sprawozdan w zakresie
budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego

§ 38. 1. Plany finansowe — zatwierdzanie.

Sprawe  zatwierdzania  planéw  finansowych  reguluje  Rozporzadzenie  Ministra  Finansow
z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych.

2. Uruchamianie $rodkow dla jednostek budzetowych:

1) jednostka budzetowa, zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym na dany rok budzetowy sktada
wniosek na piSmie do dysponenta (Wydziatu / Biura, ktory merytorycznie sprawuje nadzor) o uruchomienie
srodkow pienigznych wedlug harmonogramu. Na podstawie otrzymanego wniosku dysponent sporzadza
dyspozycj¢ zgodnie z procedurg ,,przekazywanie $rodkéw budzetowych” opisang w §22 ust.3 Zatacznika nr
2 niniejszego zarzadzenia;

2)dla jednostek o$wiaty uruchomienie $rodkéw nastgpuje na wniosek Wydziatlu O$wiaty zbiorczo na
subkonto bankowe przy Urzedzie Miasta, jako jednostki budzetowe;.
Z subkonta Wydzial Oswiaty przelewa na rachunki bankowe poszczegdlnych jednostek o§wiatowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Szczecin:

1) jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin (jednostki budzetowe, samorzadowe instytucje kultury,
samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej) sktadaja po dwa egzemplarze sporzadzonych sprawozdan,
z ktorych jeden sktadany jest Wydziale Ksiggowosci na stanowisku do spraw ksiegowosci JST, a drugi sktadany
jest
u dysponenta §rodkow budzetowych, tzn. w wydziale, ktoremu jednostki podlegaja merytorycznie. Jednoczesnie
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin zobowigzane sg do przestania elektronicznie pliku ze
sprawozdaniem na adres: sprawozdania@um.szczecin.pl - w terminach okre§lonych w zataczniku Nr 1 Terminy
sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie budzetéw i operacji finansowych jednostek samorzadu
terytorialnegoi zataczniku Nr 2 terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan

finansowych Gminy Miasto Szczecin do niniejszej instrukcji — z zastrzezeniem punktu 2.

Dysponent przyjmujacy sprawozdanie, w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, zobowigzany jest przekazaé
stosowng informacje¢ do Wydzialu Ksiegowosci bez zbednej zwloki, a w szczegdlnosci przed terminem
sporzadzenia przez Wydziat Ksiggowosci sprawozdania tacznego.

2) jednostki systemu o$wiaty:

a) w przypadku realizowania zadan, ktorych dysponentem $rodkéw jest Wydzial Oswiaty - jednostkowe
sprawozdania sktadane sa w Wydziale Os$wiaty w terminach sporzadzania i przekazywania sprawozdan
okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji. Nastgpnie Wydziat Oswiaty sporzadza sprawozdania
zbiorcze, ktore przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci w terminie o 3 dni dluzszym niz to wynika z terminéw
okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji, z zastrzezeniem lit. b. Jednocze$nie sprawozdanie
zbiorcze przesytane jest droga elektroniczng do modutu JST,

b) w przypadku sprawozdania o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
tj. Rb-50 — Wydzial Os$wiaty przekazuje sprawozdanie zbiorcze w terminie sporzadzania i przekazywania
sprawozdan o 1 dzien dhluzszym niz to wynika ztermindw okreslonych w zatagczniku Nr 1 do niniejszej
instrukcji,

c¢)w przypadku realizowania zadan, ktorych dysponentem Srodkow sa pozostate Wydziaty / Biura —
jednostkowe sprawozdania sktadane sg w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden sktadany jest w Wydziale
Ksiggowosci na stanowisku do spraw ksiggowosci JST, adrugi sktadany jest u dysponenta s$rodkow
budzetowych. Plik  ze sprawozdaniem  przekazywany  jest elektronicznie  na adres:
sprawozdania@um.szczecin.pl.

3) pliki elektroniczne zawierajace sprawozdania powinny by¢ oznakowane w nastgpujacy sposob:
a) dla sprawozdan budzetowych:
skrocona nazwa jednostki_rodzaj sprawozdania_ okres sprawozdawczy rok

Przyktad:
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Sprawozdanie z osiagnigtych dochodow budzetowych przez Zaktad Ustug Komunalnych w sierpniu -
ZUK_RB27S_08 2019

Sprawozdanie ze zrealizowanych wydatkow budzetowych przez Zaktad Uslug Komunalnych w sierpniu -
ZUK RB28S 08 2019

b) dla sprawozdan z zakresu operacji finansowych:
skrocona nazwa jednostki_rodzaj sprawozdaniaNIP_okres sprawozdawczy _rok
Przyktad:

Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych Zakladu Ushug
Komunalnych za I kwartat — ZUK_RBN363009586 1 2019.

Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz porgczen i gwarancji Zaktadu Ustug
Komunalnych za II kwartat — ZUK _RBZ363009586 2 2019;

4) Wydziat Ksiggowosci sporzadza odpowiednig metryke zbiorcza otrzymanych sprawozdan jednostkowych,
w ktorej umieszcza datg otrzymania sprawozdania oraz ewentualne uwagi — wzory metryk okreslaja zataczniki
(zalacznik Nr 43, 44, 45, 46 do niniejszej isntrukcji);

5) na podstawie otrzymanych sprawozdan jednostkowych i zbiorczego jednostek systemu oswiaty, Wydziat
Ksiegowosci sporzadza sprawozdania laczne Iub zbiorcze w terminach sporzadzania i przekazywania
sprawozdan okre$lonych w zatagczniku Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

4. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych. Terminy sporzadzania sprawozdan
budzetowych w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

5. Zasady 1 terminy sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowe] okre§la Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 13 wrzes$nia 2017r.
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DZIAL VIII.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania

§ 39. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

3. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze, w ktorej dokonuje si¢ wpisu daty, liczbg
inumery przyjetych iwydanych oraz zwroconych formularzy. Wyprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegbdlnych drukow Scistego zarachowania.

4. Ksigga drukow Scistego zarachowania powinna by¢ przesznurowana
i opieczgtowana, a jej karty ponumerowane.

5. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola :

1) kwitariusze przychodowe;

2) arkusze spisu z natury;

3) protokot przekazania — przejgcia $rodka trwatego PT;

4) przyjecie srodka trwatego OT;

5) likwidacje $rodka trwatego / przedmiotu nietrwatego LT/LN;

6) wydanie na zewnatrz WZ;

7) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wilasne;

8) wypis zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;
9) licencj¢ na krajowy transport drogowy rzeczy;

10) wypis licencji na krajowy transport drogowy rzeczy;

11) licencje na transport krajowy osob;

12) wypis z licencji na transport krajowy osob;

13) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob;
14) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob;

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozé6w o0s6b w krajowym transporcie
drogowym;

16) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie
drogowym;

17) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka;

18) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

19) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

20) licencja na wykonywanie transportu drogowego rzeczy w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

21) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob samochodem
osobowym;

22) wypis zlicencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
samochodem osobowym;

23) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0s6b pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 inie wiecej niz 9 oséb lacznie
z kierowca;

24) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oso6b pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 inie wiece] niz 9 osdb lacznie
z kierowca;
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25) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi dokumentami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

7. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i/lub numeréw nadanych przez
drukarnie,

3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania

8. Ewidencja, dla kazdego rodzaju drukow, powinna by¢ prowadzona odr¢bnie wedtug ponizszego wzoru:

SNazwa druku.. ...

L.p. | Data Od  kogo | Komu wydano | Ilo$¢ Stan | Pokwitowanie
przyjeto przychod | rozchdd odbioru

9. Wydawanie drukéw $cistego zarachowania pracownikom upowaznionym do ich odbioru moze nastapic¢
wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia, podpisanego przez dyrektora jednostki organizacyjnej urzgdu,
w ktorej te druki beda uzytkowane.

10. Przyjecie odpowiedzialnos$ci za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania pracownik
potwierdza podpisaniem Os$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego
zarachowania (zatgcznik Nr 40).

11. Odpowiedzialno$¢ za prawidtows gospodarke drukami Scistego zarachowania, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania ponosi:

1) pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Obstugi Urzedu (w odniesieniu do drukéw wymienionych
w ust. 5 pkt 1-6),

2) pracownik  wyznaczony przez dyrektora Biura Obslugi  Interesantow (w  odniesieniu
do drukéw wymienionych w ust. 5 pkt 7-12 1 17-24),

3) pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydzialu Gospodarki Komunalnej (w odniesieniu do drukow
wymienionych w ust.5 pkt 13-16 1 25).

12. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukoéw $cistego zarachowania, zagubienia lub
kradziezy drukow nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw (zatacznik Nr 41). Druki $cistego
zarachowania nalezy przechowywac w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.

13. W przypadku likwidacji drukéw Scistego zarachowania osoba odpowiedzialna za ich ewidencje sporzadza
protokoét z likwidacji drukow $cistego zarachowania (zatgcznik Nr 42), ktory powinien byé przechowywany
w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

14. Zapisy w ksigdze drukow S$cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie omytkowych zapisow. Mylny zapis nalezy
przekresli¢, tak aby mozna go bylo odczytaé¢ i wpisac zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna
obok umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

15. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka dokumentacje,
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé w archiwum zakladowym przez
okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.
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DZIAL IX.
Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania
dokument6éw oraz wzory podpisow

§ 40. 1. Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe, wymagajace oplaty gotdwka lub poleceniem przelewu (np.
faktury, rachunki, listy ptac itp.) zatwierdzane s3 przez dysponenta §rodkéw budzetowych tzn. Dyrektora
Wydziahu lub osobe przez niego upowazniong oraz przez Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione.

2. Do podpisywania przelewow, lokat wolnych $rodkéw oraz innych dokumentdéw sktadanych do bankow
upowaznione s3 osoby, wymienione na drukach sktadanych do bankéw tzw. ,karta wzorow podpiséw”.

W Urzedzie Miasta Szczecin sg to osoby wg kolejnosci:
1) Prezydent Miasta,
2) Zastepcy Prezydenta Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) Pelnomocnicy Prezydenta Miasta

3. Wzory podpisow znajduja si¢ w Wydziale Ksiggowosci.
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DZIAL X.
Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan budzetowych

§ 41. 1. Tryb i zasady przechowywania dowodow ksiggowych reguluja:
1) art. 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresoéw dziatania archiwow
zakladowych;

3) Instrukcja kancelaryjna;

4) Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy izwigzkéw miedzygminnych oraz urzedoéw
obstugujacych te organy i zwiazki;

5) Instrukcja archiwalna;

6) Procedura opracowana dla Urzgdu Miasta Szczecin P — 11-07.

2. Archiwizowania dokumentéw dotyczacych realizacji zadan ze $rodkow funduszy pomocowych dokonuje
si¢ na podstawie uregulowan zawartych wumowach. Dowody ksiegowe dotyczace zadan finansowanych
z funduszy pomocowych przechowuje si¢ w oddzielnych segregatorach. W segregatorach umieszczane sa
zardbwno dowody bankowe potwierdzajace realizacj¢ platnosci jak i dokumentacja dotyczaca realizowanego
zadania. Archiwizowanie dokumentéw funduszy pomocowych odbywa si¢ na podstawie odrgbnych procedur
zgodnie ze standardami miedzynarodowymi.
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DZIAL XI.
Harmonogram obiegu dokumentéw ksiegowych

§ 42. W celu zapewnienia terminowego dokonania zapisow ksiggowych stosowane sa nastgpujace zasady:

1) dokumenty kierowane s3 tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 kompletne do ich sprawdzania,

2) przestrzega si¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ pomytek,

3) ogranicza si¢ czas przetrzymywania dokumentoéw przez odpowiednie komoérki do minimum.

§ 43. Harmonogram obiegu dokumentow ksiggowych stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
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Zatagcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan

w zakresie budzetéw i operacji finansowych jednostek samorzadu terytorialnego

Rodzaj Jednostka Jednostki Termin zlozenia Uwagi
sprawozdania przekazujaca | otrzymujace | sprawozdania po
sprawozdanie | sprawozdania | uplywie okresu
sprawozdawczeg
0 nie poxniej niz
D]
A. Sprawozdania
miesi¢czne _ . . . 10 dni. ?
1) Rb-27S - Jed.nosrkl - jednosrki dokument i
z wykonania planu budzetowe, samorzadu plik
dochodow jednostki terytorialnego
budzetowych obstugujace
Rb-28S ‘ dnostki — ) dokument
wydatkow samorzadu izby za marzec _ w BeST@
budzetowych terytorialnego | obrachunkowe | 2a czerwiec 22 dni
Za Wrzesien
za listopad
za grudzien
B. Sprawozdania
kwartalne
(za I, 11, I1I ‘ ' ‘
kwartaty): - jednostki _regionalne izby 22 dni dokument
1) Rb-NDS samorzadu obrachunkowe elektroniczny
o nadwyzce / terytorialnego w BeST@
dieficycie jednostki | - jednostki ' _ 10 dni
samorzgdu budzetowe, i JeanStCll“ dokument i
. : : samorzadu .
terytorialnego JeanStk} terytorialnego plik
2) Rb- Z obstugujace
o stanie zobowigzan | - Instytucje
wedtug tytutow kultury (IK), | - jednostki 14 dni
dhuznych oraz samodzielne samorzadu okument i
poreczen i gwarancji | zaklady ZOZ | teryteriainego 22 dni plik
Rb - N - jednostki - regionalne izby 28 dni (dot. IK,
o stanie naleznoéci samorzgdu obrachunkowe Z0Z7) dokument
oraz wybranych terytorialnego | - jednostki elektroniczny
aktywow - jednostki samorzgdu 8 dni w BeST@
finansowych bezposrednio | terytoriainego ePUAO (IK,
realizujace 12 dni 707)
3) Rb-27ZZ zqdania,j ednos | _ gysponenci . dokurpent 1
V4 Wykonania planu tki przekgzujqcy 12 dni plik
dochodow obstugujace dotacje dokument
zwigzanych z - jednostki - regionalne izby elektroniczny
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realizacja zadan z samorzadu obrachunkowe 10 dni w BeST@
zakresu administracji | terytorialnego, | (do wiadomosci) dokument
rzadowej - jednostki elektroniczny
samorzadu 14 dni w BeST@
4) Rb-50 - jednostki terytorialnego dokument i
o dotacjach/ budzetowe, plik
wydatkach jednostki - dysponenci 14 dni
zwigzanych z obstugujace przekazujacy dokument
wykonaniem zadan z | - jednostki dotacje elektroniczny
zakresu administracji | samorzadu w BeST@
fzqdowej oraz tgrytorialnpgo _regionalne izby 10 dni
innych zadan - jednostki obrachunkowe dokument
zleconych samorzadu (do wiadomosci) 22 dni elektroniczny
jednostkom terytorialnego w BeST@
samorzadu , ,
terytorialnego - jednostki
samorzadu )
terytorialnego dokument i
S)Rb-348 . . . -regionalne izby 30 dni plik
z Wykonam'a - jednostki obrachunkowe dokument
dochodow 1 budzetowe, elektroniczny
wydatkéw na jednostki w BeST@
rachunku, o ktorym | obslugujace
mowa w art. 223 ust. | -jednostki
1 ustawy o finansach | samorzadu Min 10 dni dokument 1
. . - Ministerstwo .
publicznych terytorialnego | fnansow, plik ESP
- Gtéwny Urzad
6) RB-Z-PPP Statystyczny
o stanie zobowigzan | - jednostki 22 dni
wynikajacych z samorzadu
umow partnerstwa terytorialnego
publiczno- dokument i
prywatnego - jednostki -jednostki plik
bezposrednio | samorzadu
8) Rb-ZN realizujace terytorialnego
o stanie zobowigzan | zadania, dokument
naleznosci Skarbu jednostki ~dysponenci elektroniczny
Panstwa z tytutu obslugujace przekazujacy ePUAP
wykonania przrez -jednostki dotacje
JST zadan zleconych | bezposrednio
realizujace
zadania,
jednostki
obstugujace
-jednostki
samorzadu
terytorialnego
C. Sprawozdania
kwartalne: - jednostki
(za 1, 11 kwartaty) budzetowe,
1) Rb-28NWS jednostki - jednostki 10 dni dokument i
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z wykonania planu obstugujace samorzadu plik
wydatkow - jednostki terytorialnego
samorzadowe;j samorzadu 22 dni
jednostki terytorialnego | - regionalne dokument
budzetowej/ jednosti izby elektroniczny
samorzadu obrachunkowe w BeST@
terytorialnego, ktore
nie wygasty z
uptywem roku
budzetowego.
D. Sprawozdania
kwartalne
(za IV kwartaly)
1) Rb-NDS - jednostki . .
o nadwysce/deficycie samorzadu - regionalne izby 20 lutego dokumept
jednostki samorzadu terytorialnego onrachunkowe ele}l;trg;ﬂnczny
terytorialnego w BeST@
- jednostki
2)Rb-Z budzetowe, - jednostki dokument i plik
. . Jednostki samorzadu I lutego
o stanie nalezno$ci oraz bstueui tervtorial
wybranych aktywow obstugujgce erytorialnego
fi h —
fnansowye - instytucje dokument i plik
Rb-N Kult K - jednostki 37 dni
o stanie nalezno$ci oraz ultury ( ); samorzadu
wybranych aktywow samodzielne terytorialnego dokument
finansowych zaktady Z0OZ elektroniczny
- i BeST
Siff;.(;z[é{; - regionalne izby 56.d .2‘3 1ut§1g<0 707 :i’UZP @
terytorialnego obrachunkowe ni (dot. IK, ) (IK, ZOZ)
3) Rb-27ZZ dokument
2 wykonania planu - Jedn(?stkl ‘ 31 stycznia i plik
dochodow zwigzanych bezposrednio e dnostki
z realizacja zadan realizujace ~Je nOStdI
z zakresu administracji zadania, samorzgl Y
rzqdqwej oraz innych jednostki terytoriainego
zadan zleconych bst .
jednostkom samorzadu obstugujace
terytorialnego
- jednostki o1 ldﬁfum.em
utego elektroniczny
samorzgdu - dysponenci BeST
terytorialnego | yrzekazujacy w BeST@
dotacje dokument
elektroniczny
10 lutego
4) Rb-50 - regionalne izby w BeST@
o dotacjach/ wydatkach obrachunkowe
zwigzanych - iednostki (do wiadomosci) dokument i plik
z wykonaniem zadan J , .
z zakresu administracji bezpos'rednlo 31 stycznia
rzadowej oraz innych realizujgce - jednostki
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zadan zleconych zadania, samorzadu
Jednost.kom samorzadu jednostki terytorialnego dokument
terytorialnego . .
obslugujace elektorniczny
-jednostki w BeST@
samorzadu , 15 lutego
terytorialnego | - &Ysponenc
cry g przekazujacy dokument
dotacje elektroniczny
-regionalne izby 15 lutego wBeST@
obrachunkowe dokument
5) Rb-34S (do wiadomoéci) elektroniczny
z wykonania dochodow - delegatury NIK 15 lutego cPUAP
i wydatkéw na rachunku, od ' (do wiadomosci)
o ktéorym mowa - Jednostki o
wart. 223 ust. 1 ustawac | budzetowe, dokument i plik
b jednost
p Y obstugujace - jednostki 1 lutego dokument
- jednostki samorzadu elektroniczny
d terytirialnego w BeST@
6) Rb-ZN samorzadu
o stanie zobowiazan oraz terytorialnego ;)rlfrgal f}?jrlfliggy |
naleznos$ci Skarbu 20 lutego
Panstwa z tytutu
wykonywania przez JST | - jednostki
zadan zleconych. bezposrednio dokument i plik
realizujace
zadania, - jednostki
iednostki samorzadu
J bst . terytorialnego I lutego dokument
O. STUEU) a[(.:e elektroniczny
- jednostki w BeST@
samorzadu
terytorialnego | _ dysponenci
przekazujacy 7 lutego
dotacje
Sprawozdania roczne:
1) Rb-27S - jednostki - jednostki 1 lutego ¥ dokument
z wykonania planu budzetowe, samorzadu i plik
dochodéw budzetowych | jednostki terytorialnego
Rb-28S obstugujace '
z wykonania planu - jednostki - regionalne 20 lutego dokument
budzetowych terytorialnego | obrachunkowe w BeST@
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2)Rb-PDP

z wykonania
dochodéw
podatkowych
gminy/miasta na
prawach powiatu

3) Rb-ST

o stanie srodkow na
rachunkach
bankowych
jednostki samorzadu
terytorialnego

4)Rb-UZ

roczne sprawozdanie
uzupelhniajace o stanie
zobowigzan wedlug
tytulow dtuznych

Rb-UN
roczne sprawozdanie
uzupetniajace o stanie
naleznosci z tytulu
papieréw
wartosciowych wedhug
warto$ci ksiggowe;j

- wojt
(burmistrz,
prezydent
miasta)

- jednostki
samorzadu
terytorialnego

- jednostki
budzetowe,
jednostki
obstugujace,
- instytucje
kultury (IK),
samodzielne
zaktady ZOZ
- jednostki
samorzadu
terytorialnego

- regionalne
1zby
obrachunkowe

- regionalne
1zby
obrachunkowe

- jednostki
samorzadu
terytorialnego

- jednostki
samorzadu
terytorialnego
regionalne izby
obrachunkowe

20 lutego

20 lutego

1 lutego

37 dni

23 lutego
56 dni (dot. IK,
Z07)

dokument
elektroniczny
w BeST@

dokument
elektroniczny
w BeST@

dokument
i plik

dokument
i plik

dokument
elektroniczny
w BeST@
na ESP (k, zoz)

1) W przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobot¢ lub dzien ustawowo wolny od
pracy — pierwszy dzien roboczy nast¢pujacy po tym dniu.

2) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego (jako organu) — o 11 dni duze;j.

3) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego (jako organu) — o 18 dni dtuze;.
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan
finansowych Gminy Miasto Szczecin

Rodzaj Jednostka Jednostki Termin zlozenia Uwagi
sprawozdania przekazujaca otrzymujace sprawozdania po
sprawozdanie oryginaly uplywie okresu
sprawozdania | sprawozdawczego
nie poézniej niz do
Bilans samorzadowa jednostka 31 marca dokument
jednostka samorzadu i plik
budzetowa terytorialnego
samorzadowa jednostka 31 marca
Instytucja samorzadu
Kultury terytorialnego
samodzielny jednostka 31 marca
publiczny ZOZ samorzadu
terytorialnego
Rachunek zyskow | samorzadowa jednostka 31 marca dokument
i strat jednostka samorzadu iplik
budzetowa terytorialnego
Zestawienie zmian | samorzgdowa jednostka 31 marca dokument
w funduszu jednostka samorzadu iplik
budzetowa terytorialnego
Informacja samorzgdowa jednostka 31 marca dokument
dodatkowa jednostka samorzadu iplik
budzetowa terytorialnego
Bilans z jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
wykonania samorzadu obrachunkowa elektroniczny
budzetu terytorialnego w BeST@
jednostki
samorzadu
terytorialnego
Laczny bilans jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa elektroniczny
wynikajace z terytorialnego w BeST@
bilansow
samorzagdowych
jednostek
budzetowych
Laczny jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
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rachunek
zyskow i strat
obejmujacy dane
wynikajace z
rachunkow
zyskow 1 strat
samorzadowych
jednostek
budzetowych

samorzadu
terytorialnego

obrachunkowa

elektroniczny
w BeST@

Laczne zestawienie
zmian w funduszu
obejmujace dane
wynikajace
z zestawienia zmian
w funduszu
jednostki
samorzadowych
jednostek
budzetowych

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kwietnia

dokument
elektroniczny
w BeST@

Informacja
dodatkowa
obejmujaca dane
wynikajace z
informacji
dodatkowych
samorzagdowych
jednostek
budzetowych

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 kwietnia

dokument
elektroniczny
w BeST@

Bilans
skonsolidowany
jednostki
samorzadu
terytorialnego

jednostka
samorzadu
terytorialnego

regionalna izba
obrachunkowa

30 czerwca

dokument

elektroniczny
w BeST@
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Harmonogram obiegu dokumentéw ksiegowych

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Liczba Wystawca dokumentu Odbiorca dokumentu
dokumentu | egzemplarz
bezposredni komorka nadzoér sprawuje | komorka terminy
wystawca organizacyjna organizacyjna | dostarczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Przyjecie materialow, |4 3 Magazynier, Biuro Obstugi Dyrektor Biura Wydziat 5 dni od daty
srodka trwalego, Dysponenci Urzedu, pozostali | Obstugi Urzedu, | Ksiegowosci, | otrzymania
srodka trwalego o majatku Dysponenci Dysponenci Dysponenci towaru
charakterze majatku majatku majatku
wyposazenia,
warto$ci
niematerialnych i
prawnych
2. Rozchod zewnetrzny Wz 3 Biuro Biuro Dyrektor Biura Wydziat sukcesywnie
Obstugi Urzedu, | Obstugi Urzedu, Obstugi Urzedu, | Ksiggowosci ,
Dysponenci pozostali Dysponenci Dysponenci
majatku Dysponenci majatku majatku
majatku
3. Przyjecie srodka oT 3 Dysponenci Dysponenci Dysponenci Wydziat 1 dzien po
trwalego majatku majatku majatku Ksiggowosci, | wystawieniu
Dysponenci nie pozniej niz
majatku do konca m-ca
w ktorym
przyjeto na stan
srodek trwaty
4. Zwrot materiatu do Zw 3 Biuro Obstugi Biuro Obstugi Dyrektora Biura | Wydziat sukcesywnie
magazynu Urzedu, Urzedu, pozostali | Obstugi Urzedu, | Ksiggowosci,
pozostali Dysponenci Dysponenci Biuro Obstugi
Dysponenci majatku majatku Urzedu —
majatku magazyn
5. Likwidacja $rodka LN 3 Dysponenci Dysponenci Dysponenci Wydziat 2 dni od daty
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trwalego o charakterze majatku majatku majatku Ksiggowosci, | wystawienia
wyposazenia Dysponenci
majatku
Umowa-porozumienie - zgodnie z Merytoryczny odpowiedni Dyrektor/ Wydziat sukcesywnie
zlecenie zapisami Wydzial/Biuro Wydzial/Biuro Kierownik Ksiggowosci,
umowy Wydziatu/Biura | Merytoryczny
Wydziat
Rozliczenie kosztow
delegacji:
a)krajowych 1 Wydziat Wydziat Dyrektor Wydziat do 14 dni po
Organizacyjny Organizacyjny Wydziatu Ksiggowosci powrocie
b)zagranicznych Biuro Prezydenta | Biuro Prezydenta Dyrektor Biura Wydziat do 14 dni po
1 Miasta Miasta Ksiggowosci powrocie
Ryczatt za przejazdy 2 Biuro Obstugi Biuro Obstugi Dyrektor Biura | Wydziat Kazdego 10-go
prywatnym Urzedu Urzedu Obstugi Urzedu | Ksiggowos$ci, | nastgpnego
samochodem w celach Biuro Obstugi | miesiaca
shuzbowych Urzedu
Arkusz spisu z natury 2 Zespot spisowy | Komisja Przewodniczacy | Wydziat W
3 (spis Inwentaryzacyjna | Komisji Ksiggowosci, | wyznaczonym
zdawczo — Biuro Obstugi | dniu po
odbiorczy) Urzedu zakonczeniu
,pozostali inwentaryza-cji
dysponenci
UM
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10. | Protokot réznic Zespot spisowy | Komisja Przewodniczacy | Wydziat 7 dni po
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjna | Komisji Ksiggowosci, | sporzadzeniu
Biuro Obstugi | protokotu
Urzegdu
pozostali
dysponenci
majatku UM
11. | Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca Merytoryczny Dyrektor Wydziat do 30 dni od
jednorazowej Wydzial/Biuro /Kierownik Ksiggowosci pobrania
Wydzialu/Biura zaliczki
12. | Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca Merytoryczny Dyrektor Wydziat 28 grudnia
stalej Wydzial/Biuro /Kierownik Ksiggowosci
Wydzialu/Biura
13. | Faktury, rachunki- Merytoryczny Dyrektor Wydziat Kazdego dnia
gotowkowe, Wydzial/Biuro /Kierownik Ksiggowosci do godz.14.00
bezgotowkowe Wydziatu/Biura -do 3 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
7-dniowym
terminie
platnosci;
- do 6 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
14-dniowym
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terminie
platnosci;

- do 15 dni po
otrzymaniu
dokumentu przy
30-dniowym
terminie
ptatnosci;

14. | Dyspozycja Pracownik Merytoryczny Dyrektor Wydziat Kazdego dnia
przekazania srodkow Wydziatu Wydzial/Biuro /Kierownik Ksiggowosci do godz.14.00 —
(zasilenie) dla /Biura Wydzialu/Biura co najmniej na 2
podlegtych jednostek merytorycznego dni robocze
budzetowych przed terminem

przekazania
srodkow

15. | Listy ptac dot. wyptaty Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 5 dni od konica
na koniec miesigca Ksiegowosci Ksiegowosci Ksiggowosci- | miesigca

Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych
16. | Wykaz potracen Wydziat Wydzialu Skarbnik Miasta | Wydziat Razem z lista
Z poborow Ksiegowosci Ksiegowosci Ksiggowosci- | gléwna
Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych,
17. | Deklaracja, przelew Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 5-go nastepnego
ZUS Ksiegowosci Ksiegowosci Ksiggowosci - | miesiaca za
Referat Referat miesiac
Wynagrodzen Rozliczen poprzedni i
Finansowych, | koniec grudnia
18. | Listy ptac w trakcie Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat w kazdy
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miesigca Ksiggowosci Ksiggowosci Ksiggowosci- | czwartek m-ca
Referat Referat lub w dniu, w
Wynagrodzen Rozliczen ktorym ptatnosé
Finansowych | staje si¢
wymagalna
19. | Przelewy podatku Wydziat Wydzialu Skarbnik Miasta | Wydziat 20 kazdego m-
dochodowego i Ksiggowosci Ksiggowosci Ksiggowosci- | caikoniec
zryczaltowanego Referat Referat grudnia
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych,
20. | Wyptata rent Wydziat Wydziat Skarbnik Miasta | Wydziat 10 kazdego m-
Ksiggowosci Ksiggowosci Ksiggowosci - | ca
Referat Referat
Wynagrodzen Rozliczen
Finansowych,
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

ZARZADZENIE NR .....ccccevureuuenne
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN

w sprawie nieodplatnego przekazania skladnik6w majatkowych Urzedu Miasta Szczecin.

Na podstawie art.30  ust2  pkt3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z.....1.poz. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nicodptatnie na rzecz jednostki Gminy Miasto Szczecin
018 Pt , skladniki majatkowe Urzgdu Miasta Szczecin,
wykazane w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie sktadnikow majatkowych, o ktéorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastapi w oparciu
o protokot zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych sktadnikow majatkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura/ Wydziaha.................
................................................... Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 2

Zarzadzenie NY .....ccevueeneee
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia .....cceeueennenee r.

w sprawie nieodplatnego przekazania skladnikow majatkowych Urzedu Miasta Szczecin.

Na  podstawie art. 30 ust.2  pkt3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie  gminnym
(Dz.U.z.....r.poz. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nieodplatnie na r1zecz jednostki nie podlegajacej Gminie Miasto Szczecin
010 , skladniki majatkowe Urzgdu Miasta Szczecin,
wykazane w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie sktadnikéw majatkowych, o ktérych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastapi w oparciu
o protokét zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych sktadnikéw majatkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura/ Wydziata.................
................................................... Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr ......
do Zarzadzenia Nr......
Prezydenta Miasta Szczecin Z dnia....ooeneeecee,
L.p. Nazwa skladnika majatkowego | Nr inwentarzowy J.m. Ilos¢ | Uwagi
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Zatgcznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 2

Zarzadzenie NY .....ccevueeneee
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia .....coueeneennnee r.

w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych aktywow obrotowych Urzedu Miasta Szczecin.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt3ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym

(Dz.U.z.....r.poz. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przekazuje si¢ nieodptatnie rzeczowe aktywa obrotowe Urzedu Miasta Szczecin na rzecz jednostki
Gminy Miasto Szczecin Ph.......c.eoevviiiiiiiiiiiiiiiiiien., wykazane w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie rzeczowych aktywow obrotowych , o ktorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastapi
w oparciu o protokot zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych aktywow obrotowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu, Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych aktywow obrotowych Urzedu Miasta Szczecin.

Na

Zarzadzenie Nr

Zatgcznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 2

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia

podstawie art.30  ust.2  pkt 3 ustawy

zdnia 8 marca 1990r.

(Dz.U.z.....r.poz. ........ ), zarzadzam, co nastepuje:

o samorzadzie

gminnym

§ 1. Przekazuje si¢ nieodptatnie rzeczowe aktywa obrotowe Urzgdu Miasta Szczecin na rzecz jednostki

nie podlegajacej Gminie Miasto Szczeci pn

niniejszego zarzadzenia.

wykazane w zataczniku do

§ 2. Przekazanie rzeczowych aktywow obrotowych , o ktorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia nastapi

w oparciu o protokot zdawczo-odbiorczy zawierajacy wykaz przekazanych aktywow obrotowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu, Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik Nr .......

do Zarzadzenia Nr...................

Prezydenta Miasta Szczecin z dnia...........c.........

L.p.

Nazwa rzeczowego aktywu
obrotowego

J.m.

Tlos¢

Uwagi
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Zatgcznik Nr 8 do Zatgcznika Nr 2

Wzér: Zamoéwienie

Zamowienie

zawarte W dnille.....c..coceveneniencnnenenene. pomiedzy:

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Gmina Miasto Szczecin
plArmiiKrajowej 1
70-456 Szczecin

narealizacje Wterminie do dnia..........iiiiiniii s

Przedmiot zamowienia:

Zawarte na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Zamawiajacy  zobowiazuje si¢ zakupi¢ a Wykonawca sprzeda¢ towary/ ustugi* bedace przedmiotem

zamoOwienia.

Warto$¢ zamowienia nie przekroczy kwoty brutto...........cceceeeee. 7t/ stownie ...................

Zamawiajacy dokona zaplaty gotowka / przelewem* w terminie................... dni od otrzymania
rachunku/faktury*.

Platnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na rachunku/fakturze*,
z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny znumerem rachunku ujawnionym w wykazie
prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Gdy w wykazie ujawniony jest inny rachunek
bankowy, ptatno$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.

Zamawiajacy jest platnikiem VAT - NIP 851-030-94-10, REGON 811684232

Niniejsza umowa stanowi informacje publiczng W rozumieniu art. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej ipodlega udostepnieniu na zasadach iw trybie
okreslonym w ww. ustawie.

W sprawach nie unormowanych niniejszym dokumentem maja zastosowanie postanowienia k.c. Zamdwienie
stanowi potwierdzenie zawarcia ustnej umowy z Wykonawca.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Wzor: Umowa - zlecenie

UMOWA - ZLECENIE NR ........ccccue... CRU ...ccoueereeeneee
z dnia

zawarta pomi¢dzy Gming Miasto Szczecin reprezentowang przez:
- zwang dalej Zleceniodawca

a Panig/Panem ..........ccccociiiiiiniiiiieeeceee e
zamieszkala/(hym): ...ooccooiiiiiii,

- zwang dalej Zleceniobiorca,

o tresci nastepujace;j:

Umowa nie podlega przepisom ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy
(Dz.U.z..1.poz. ....).

§ 1.

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie dotyczace
§2.

Strony ustalaja nastepujace warunki realizacji zlecenia:

2.1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy na kwote ............cceceeue. PLN brutto.

SEOWIIE /. /

2.2. Okres 18aliZacjl ZICCEMIA. .........covievierieeietieiecteeeeete ettt eteeaeseeeaeseeebe e e esbeesseseessensenns

2.3. Zleceniobiorca wykonuje zlecenie osobiscie.

§ 3.

2.3.1. Zleceniodawca zobowiazuje  si¢ wyptacic ~ wynagrodzenie =~ W Ciggu  .......eeeeine..n. dni
od przedstawienia rachunku =z adnotacja o przyjeciu prac przez przedstawiciela Zleceniodawcy,
KtOrym WyzZnaczono ..........cceceeeereeeeenesseesuenneeseenneennens

3.2. Zleceniobiorca wraz zrachunkiem przedktada zleceniodawcy informacj¢ o liczbie godzin wykonania
zlecenia wg wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszej umowy.

§ 4.

Zleceniodawca potragca z wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 2, podatek dochodowy wedlug stawki
ustawowej oraz sktadke ZUS, o ile wynika to z aktualnych przepisoéw prawnych.

§ 5.

W sprawach nie uregulowanych trescig umowy zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 6.

Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia inazwiska strony umowy stanowa informacje
publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy zdnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z...... r. poz.......... ) 1 podlegaja udostgpnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ww. ustawie.

§7.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do przestrzegania przepisoéw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016, s.1, Dz.U. UE
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L 127 2 23.05.2018, s.2) zwane dalej RODO oraz innych przepiséw prawa obowigzujacych w tym zakresie, a w
szczegolnosci do:

1) zapewnienia poufnosci  informacji, uzyskanych wzwiazku zrealizacja niniejszej umowy
i nie ujawniania tych informacji w czasie trwania niniejszej umowy jak i po jej ustaniu;

2) zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieupowazniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3) Zleceniodawca  powierza ipoleca  przetwarzanie danych osobowych Zleceniobiorcy,
w zakresie iterminie okre$lonym niniejsza umowa wcelu ina czas realizacji Umowy. Powierzone dane
wchodza w zakres zbioru danych osobowych Zleceniodawcy istanowia dane zwykle/dane szczegdlnych
kategorii.

Zleceniobiorca zapewni odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo
si¢ zgodnie z rozporzadzeniem RODO.

§8.
Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 10 do Zatacznika Nr 2

Informacja o liczbie godzin wykonania zlecenia
Informacja o liczbie godzin wykonania zlecenia

Zalgcznik do umowy

Informacja o liczbie godzin wykonania zlecenia

Informuje, iz na wykonanie zlecenia realizowanego na podstawie umowy zawartej
wdniu............ w okresie od......... do........... przeznaczylem/tam.................... ........ godzin.
Podpis Zleceniobiorcy
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Zatgcznik Nr 11 do Zatacznika Nr 2

UMOWA -ZLECENIE NR ...cccceeeeeeennen CRU ..cceeeeeeeeeeeen
z dnia

§2.

Dzien miesigca Liczba godzin Uwagi
wykonywania zlecenia

DN B (W(N|—

Ogotem liczba
godzin w
miesigcu

Podpis Zleceniobiorcy Podpis Zleceniodawcy lub osoby przez niego upowaznionej
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Zatgcznik Nr 12 do Zatacznika Nr 2

- zwang\ zwanym dalej Zleceniobiorca,

o tresci nastepujacej:

§eviiiii umowy otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

Pozostate warunki umowy pozostaja bez zmian.

Aneks sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)
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Zatgcznik Nr 13 do Zatacznika Nr 2

OSWIADCZENIE
NAZWISKO. .......ooviiiiiiiiiieee e Nazwisko rodowe..........ccccoeeeeieennne Imie
PICIWSZE. ..ottt Jmie drugie............coocoiiininnnnn.
Data i miejsceurodzenia....................coooooiiiiiiiiinii Obywatelstwo...............
PESEL.....ccooiiiiiiiiinneeecneseeesene TPt

w przypadku braku nr pesel poda¢:
-seria i nr dowodu osobistego..........................coi lub

-seria inr Ppaszportu ... (informacja niezbg¢dna w przypadku
cudzoziemcow)

Adres zameldowania (wojewddztwo, powiat, gmina, kod, miasto, ulica, nr domu, nr lokalu):

Urzad Skarbowy..........ccociiiiiiiiii Nazwa oddzialu Narodowego Fundusz
Zdrowia........................

1. Oswiadczam, ze mam ustalone prawo do emerytury*: TAK / NIE*

2. Oswiadczam, Zze mam ustalone prawo do renty*: TAK /NIE*

Nr emerytury / FeNtY e Platnik emerytury
Mrenty. . ...

3. Oswiadczam, ze posiadam orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci: TAK / NIE*

Jesli TAK okresli¢ orzeczony stopien niepetlnosprawnosci (zalaczyé kserokopie orzeczenia

o niepelnosprawnosci)

4. Oswiadczam, Ze jestem uczniem / studentem* i nie przekroczylem(am) 26 lat: TAK /NIE*
(stypendysta sportowy bez wzgledu na wiek)

Czas trwania nauki .............c...c..e. Roknauki ........ccoveviiiiininnnnnn

5. Oswiadczam, ze otrzymuj¢ stypendium sportowe z innego podmiotu: TAK / NIE*
Z tytutu otrzymywanego stypendium sg odprowadzane / nie sa odprowadzane* sktadki ZUS
na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe).

6. Oswiadczam, ze jestem zatrudniony(na) na podstawie umowy o prace: TAK / NIE*
i otrzymuj¢ z tego tytul wynagrodzenie réwne lub wieksze / mniejsze* niz wynagrodzenie minimalne,

przebywam / nie przebywam®* na urlopie wychowawczym,

przebywam / nie przebywam®* na urlopie bezptatnym.
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7. Oswiadczam, Ze jestem bezrobotny(na): TAK / NIE*
z prawem do zasilku / bez prawa do zasitku*
Oswiadczam, ze poinformuj¢ Powiatowy Urzad Pracy o fakcie zawarcia niniejszej umowy.
8. Oswiadczam, ze prowadze dzialalno$¢ gospodarcza i odprowadzam z tego tytulu obowigzkowe

sktadki ZUS na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne / wylacznie zdrowotne*. TAK / NIE*
9. Oswiadczam, ze oprocz umowy zawartej z Wami wykonuj¢ w tym samym terminie

umowe agencyjna / umowe zlecenie na rzecz innego podmiotu. TAK/
NIE*

Z tytutu tej umowy sa odprowadzane / nie sg odprowadzane* sktadki ZUS na ubezpieczenia spoteczne.
10. Wnosze o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym: TAK /NIE*

Oswiadczam, iz podstawa wymiaru skladek na ubezpieczenia spoleczne z okreslonych przeze mnie
tytuléw w przeliczeniu na okres miesiagca jest rowne/wieksze/mniejsze* od kwoty obowigzujacego
wynagrodzenia minimalnego.

Upowazniam Zleceniodawc¢ do dokonania w moim imieniu zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego
i/lub zdrowotnego, o ile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlegaé bedzie tym ubezpieczeniom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Oswiadczam, Ze powyzsze informacje podalem(am) zgodnie z prawda i o ich zmianie w trakcie trwania
umowy zobowiazuje si¢ powiadomi¢ Zleceniodawce w terminie 3 dni.

Telefon kontaktowy .............coooiiiiiiiiiiiin..

* zaznaczy¢ wlasciwe (data
i czytelnypodpis)
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY W CELU REALIZACJI UMOWY — ZLECENIA / STYPENDIUM*

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin zsiedzibg w Szczecinie,
pl. Armii Krajowej 1, informuje Pania/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowiazku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14 i 15 rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych,
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwane dalej RODO.

Inspektorem ochrony danych w Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasto Szczecin jest Pan Grzegorz Holka:
iod@um.szczecin.pl, tel. 91 42 45 702.

W Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin przetwarzane sg dane osobowe o0sob fizycznych
w zaleznosci od celu i podstawy przetwarzania.

Przekazane przez Panig/Pana dane osobowe przekazujemy do ZUS, Urzgdu Skarbowego, banku
obstugujacego Gming Miasto Szczecin w celu realizacji umowy — zlecenia / stypendium.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urzedu Miasta Szczecin dostgpu do danych osobowych, prawie do ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednoczesnie informuje o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany inie beda profilowane oraz nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pelna tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowigzkéw Administratora - Gminy Miasto Szczecin
zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostatem/am zapoznany/a

podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 14 do Zatacznika Nr 2

RACHUNEK nr.......... z dnia
z tytulu realizacji umowy — zlecenia/o dzielo* nr
RACHUNEK nr.......... z dnia

z tytulu realizacji umowy — zlecenia/o dzielo* nr

Wzér: rachunek z tytulu realizacji umowy — zlecenia/o dzielo*

NazwisKO: ..occvvreereeieiieieeeeeee, Gmina Miasto Szczecin

IMiona: .....cocevvvieieeceeeeee PL. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

Data urodzenia: .......cccceceveereeneennne.

AdIS: o

(ulica, nr domu)
(kod, miejscowosc)
PESEL: ..ooiiiiiiiiiniieeereeene
Nr emerytury/renty*  .....ccccoeeeeveveervenenne.
Kraj ztozenia deklaracji podatkowej...........ocoeveiiiiiiiniiiinn,
Urzad Skarbowy..........cocooviiiiiiiint,

RACHUNEK nr......... z dnia
z tytulu realizacji umowy — zlecenia/o dzielo* nr

Ogotem naleznos¢ za realizacje zlecenia: ...........cceevvvevennnen. brutto

(STOWHEC: ..ottt ettt ettt et e at e ebeese e eaeessesteesseeteesbeetsene e )

Wynagrodzenie po potraceniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadki ZUS* proszg:
1) przekazaé na rachunek bankowWy .........coccoccviririiriininieiiitinrre e
2) wyptaci¢ gotowka

(podpis Zleceniobiorcy)

*Niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 15 do Zatgcznika Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentoéw

Karta informacyjna do umowy nr ..............
[ "l""';""l" LETLOW ]

L DYSPONENT:

1. Wykonawea: ... e BT e e e BT
AT, ettt ettt et et
NI e PESEL e
Nr konta bambowWego:r .. oo e

Data zawarciawmowy ............................ v Data zakofCZemiaumowy ........ooooooeeeniiiinaann
2.PODLEGAPUBLIKACJIwBIP: TAK NIE

3.Potwierdzam zgodnosc z przepisami ustawy Prawo Zamowiai Publicaych:
-STOSUJE SIE ustawe Prawo Zaméwien Publicziych
Rodzaj zandbwienia dostawaishugatobotybudowlane® Kod CPV ...
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zamowien Publiczrych
(caméwienieo wartosci do 30.000euro, art.4 ph.8).
Rodzaj zanowieria dostawaiusiugatobotybudowlane®* Kod CPV ... ... ...
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zambwien Publiczmych (pozasiale proypacki [ |
4. Wspéludzialudzial irodkéwzewnetrznych: UE | | INNE- | | poda mamegy
-nAZWA PIOJERIIL e e e s

- podpisanaumowana dofinansowanie : TAK/NIE*
Numer, kwota § e MOmT ... .o e e oo s e b s s e e e s n s

5.O0bciaza zadanie: majatkowe biezace®

b F T Bt s - 14 1= ST

6. Unikalny koddzialamia: ... .
7.WydatekujetywWPF:  TAK/NIE*
&. Podlega ewidencjimagazynowej.: TAK/NIE*

9. Kwota wmowy: brutto ..............................zl

Kwota umowynetto............ooeeeeceeeeee. zt

Fmansowanierokbiezacy:  .........ooiiiiiiiiiiiinnnnn. [ zt

Finansowanie lata poprzednie. ... zhbmastepme ... ... zt

Hamonogramplatnoscinarok biezacy (MUeSIAc):  ..ooooivieniciieeree e s e e
Pracownik merytory czry Dysponent srodkow

* pispotrsbne shredlié
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Zatgcznik Nr 16 do Zatacznika Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentoéw

Karta informacyjna do aneksu do umowy nr CRU....................
Aneks na dzien ................. S
L DYSPONENT:
I T U TSP
Adres:

NIP: PESEL ...
Nr komta B o o0 L e

Data zawarcia Umowy ......ccoeuveniaiecanieenacneeee. D212 ZAKONCZENA UMOWY . ...oeniiiiiiiia e

2. PODLEGAPUBLIKACJIwBIP: TAK NIE

3.Potwierdzam zgodnosc z przepisami ustawy Prawe Zaménien Publicanych:
- STOSUJE SIE ustawe Pravwo Zamowien Pubhczmych
Rodzaj zamowieria dostawaushugarobotybudowlane® Kod CPV ...
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zamowien Publicziych
{zamowienieo wartosci do 30.000euro, art 4 pht §)
Rodzaj zamowienia dostawaushugarobotybudowlane® Kod CPV......... e, s e
- NIE STOSUJE SIE ustawy Prawo Zaméwieri Publiczmych (pozastale propadki [ |
4 Wspéludzialudzial irodkow zewnetrznych: UE | | INNE.- | tpodat mazwgy
~MazWa PTOJERIIL Lot et et et e e e e e
- podpisanawnowana dofinansowanie : TAK/NIE

5.Obciazazadanie: majatkowe biezace*

o T Pt B Ta - 1 T O

7. Wydatekujety wWPF:  TAKNIE*

&. Podlega ewidencjimagazynowej: TAKNIE*

9 Kwota umowy: brutto .............................. z
Ewota umowynetto.................. zi

Finansowanierokbiezacy: ...zl
Finansowanie lata poprzednie. ..., Zhmastepme. ... zt
Hamonogramplatnoscinarok biezacy (miesiac): ........ooooooooiii e

Pracownik merytory czry Dysponent srodkow
* i 3 3 -]. -
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Zatgcznik Nr 17

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Metryka Kontroli Platnosci - MKP
Wzor: Metryka Kontroli Platnosci

1.Dotyczy realizacji umowy / zlecenia / pOrozumienia Nr ..............o.eevuineenennaneanenmnnnne.
2.Dokument platniczy nr ..o zdnia........o
R LA (078} o) /<
NAKWOLS ...t potracenia / zwigkszenia .........................
.............................. do Wyplaty ..
3.Potwierdzam przyjecie na stan magazynowy dnia .................. nrPZ ..
4.Pozycja KSIGEOWA NT ....ovviiiiiiii i eiieeeeaaas

5.Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:
Obcigzajace] zadanie INWESLYCYJNE ...ccvevveereerierieriieieeeieieeeeeeeeteeeeeesseeeesseeneesaeennas

6.Potwierdzam prawidlowos¢ formalno — rachunkowa dokumentacji

7. Termin platno$ci ZgOdNIie Z UMOWE .......eueniei e
8.Potwierdzam zgodno$¢ z wykazem podatnikoéw VAT (KAS) nie dotyczy*
9.Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (split payment) nie dotyczy*

( pieczatka i podpis )

( pieczatka i podpis )
R O P PPN

*nie potrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 18 do Zatgcznika Nr 2

Metryka Kontroli Platno$ci —- MKP JST

3.Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:
dziat: ...
rozdzial: ...
dysponent ..........cooeiiiiiiiii
jednostka budzetowa ...............cooeiiiinnnn..
podjednostka .........ooiiiiiiiiii
podziat administracyjny: ..................oe...e.
podzial kompetencji: ...
projekt UE: .. ...
BZP: o

NAKWOLE ..ot zt

4.Potwierdzam prawidtowos¢ formalno — rachunkowa dokumentacji

5.Termin ptatno$ci  ..........coiiinnnn.

( pieczatka i podpis) ( pieczatka i podpis)

Referat Rozliczen Finansowych  stanowisko ds. Ksiggowosci JST

6.Zatwierdzam do wyplaty

( pieczatka i podpis )

7. Dekretacja wydatku —dnia.....................
8. Arkusz finansowy ..o
Dostawca Nr Kwota Debet Kredyt Klasyfikacja Nr zalacznika
dostawcy

(podpis ksiggujacego)
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Zatgcznik Nr 19

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Wzor: pieczeé — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(data) ( podpis i pieczatka pracownika)
Zatwierdzam do zaptaty

(data) ( podpis i pieczatka dysponenta)

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 20 do Zatacznika Nr 2

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

(pieczg¢ naglowkowa Wydziatu / Biura Wydzial Ksiegowosci

W dniu . W WYSOKOSCT oo, zt
SToWnie ZIOtYCh: ..oovviiiiiicice s
zgodnie z klasyfikacja:

dzial:

rozdzial

podzial administracyjny:

podzial kompetencji:

projekt UE:

BZP:

finansowanie:

KWOta 2 STANOWIL...ceeiiieiiiiieiteeiiet ettt
Srodki prosimy przekazaé dla:

(petna nazwa i adres jednostki/podjednostki)

Kod jednostki/ podjednostki

na konto w:

(pelna nazwa banku i nr rachunku)

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym:

Zatwierdzam do wyptaty:

w zalaczeniu:
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Zatgcznik Nr 21

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Wzér : Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

(pieczatka zaktadu pracy)

OSWIADCZENIE’ O PRZYJECIU
ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej

POUPISANA(Y).vevveevienrietienteeteesteetesteetesteesbesteesseeseesseessesseessesseessesseessesssessesssessesssessenssesenssenseenes
ZALTUANIONA(Y ). c.vevvenveeerenteeitesteetesteetesseetesteessesseessesseessesssessesssensesssensesssenseassensenssenseensesseensesses
W Charakterze. .........cooeverivenenenieienecceececeeee W dziale.....ooooeveniniii

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za wszelkie
sktadniki majatkowe zaktadu, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikaja dla mnie nastgpujace
konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy.

b) obowiagzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zaktadu pracy na skutek zaistniatego niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w
sktadnikow.

Od obowigzku pokrycia straty bed¢ zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobér albo
uszkodzenie powstaly na skutek okolicznos$ci, za ktére stosownie do obowigzujacych przepisdéw nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia zaktadu
pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie moga zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy, a w
szczegolnosci art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do treSci pkt2b) zobowiazuje¢ si¢ wrazie niedoboru lub innej szkody objetej moja
odpowiedzialno$cia do niezwlocznego wplacenia na rachunek bankowy zaktadu pracy rownowarto$ci
wyliczonej szkody.

(miejscowosc) (podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:
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Zatgcznik Nr 22 do Zatacznika Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentow

Wadr: Przyjecie na magazyn- Wyposadenie i Srodki trwate

z dria:

PZ nr PZIROK/D00000

(Cryginat)
Przyjecie na maga ST- Wyposazenie i rodki trwate
Lo Imdeks iowary MNazwa Opis Jm  llosé  Cena zakupu Waross
Razem
Shownie
Wystawit Przyial Zatwierdzit
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Wzér: Przyjecie na magazyn-Materialy

Zatacznik Nr 23
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

Z dnia:

PZ nr PZ/ROK/000000
(Oryginal)
Przyjecie na magazyn:
MZ- Materialy do zuzycia
MB- Materiaty biurowe
MU - Upominki
Lp Indeks towaru Nazwa Jm  lloSE Cena zakupu Wariosé
Razem
Slownie :
Wystawit Przyjat Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 24 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

Wzér: Przesunigcia ( wydanie ) miedzymagazynowe - materialy

MmW nr MM/09/000001
{Oryginal/Kopia)

Lp Kod towaru Nazwa towaru ~ Magazyn Numer partii Jm llos¢ Cena Zakupu Wartosé

Razem

Wystawit: Wydat: Pobrat: Zatwierdzit:
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Zatgcznik Nr 25 do Zatgcznika Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Zwrot do magazynu - materiaty

Dnia:
ZW nr ZW/ROK/000000
(Oryginal/Kopia)
Przyjecie z magazynu:
Zwracajacy:
Lp Kod towaru Nazwa towaru Numer partii  Jednostka llos¢ Cena zakupu Wartosé
Razem
Stownie :
Wystawit: Przyjat Zatwiendzit:
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Wezdr: Wydanie materialu na zewngtrz

Zatacznik Nr 26

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

[ JZ | Symbol p_|Wydame 4_INrporz.dok_[5 [Symbol mag. [6_] Nr mag.dok]7 |Wysylka [8]Nazwa | adres odbiorcy
materias WZ na koszt uL—ﬁma—
Zaklad na Zewngtrz
(9] Srodek transportu Mr listu 1] Data 12 3 | Nri data faktury-spec. |14 | Przeznaczenie wg Iaméwienia
Przeworowego wysylo
m‘w L.
| ilodd log po wydana | L.
ILp.  |MNazwa malesiaki - wyrobu - opakowania [Indeks materiabowy | J m. |Cena  |zadysponowana wd-: wr_u: :‘ltgn_; B
1 2 3 ) 5 £
18] Wystawsl |17 | Zadysponowal I8 |Zatwierdzt |19 | Nr atestu WYMIENIONE ILOSCI 21 |Ewidencja llost-wartost BT |
wiydal odebral
data.. .. podpis | data. . podpis |data.. . podpis
data podpis data _podpis
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Zatgcznik Nr 27
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Dnia:
Wzér: Wydanie materiatu na zewnatrz

WZ nr WZ/ROK/000000
(Oryginat / Kopia)

Wydane z magazynu:
8T- Wyposazenie i Srodki trwale
MZ- Materiaty do zuzycia
MB- Materialy biurowe
MU- Upominki
Odbiorca:

Lp Kodtowaru Nazwatowaru  Opis lowaru Numer parii Jednostka |lo$¢ Cena zakupu Wartosé

Razem

Slownie :

Wystawit Wydat Pobrat Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 28

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Wzér: Rozchéd wewnetrzny- Materiaty Dnia:

RW nr MAG/RW/M/ROK/000000
{Oryginat / Kopia)

Wydane z magazynu:
MZ- Materiaty do zuycia
MB- Materialy biurowe

Wartos¢

MU - Upominki
Odbiorca:
Lp Kod towaru Nazwa towaru Numer partii  Jednostka llo$¢ Cena zakupu
Razem
Stownie :
Wystawit: Wydat Pobrat Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 29

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Rozchéd wewngtrzny- Srodki trwate Dniia:

RW nr MAG/RWST/ROK/000000
{Oryginat | Kopia)

Wydane z magazynu:

Odbiorca:
Lp Kod towaru Nazwa towaru i aru Opis  Numer partii jednostka llo§é Cena zakupu Wartose
Razem
Siownie :
Wystawit: Wydat Pobrat Zatwierdzil:
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Zatacznik Nr 30

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Protokol ujawnienia Srodka trwalego/srodka trwalego o charakterze wyposazenia/ materialow

) . PROTOKOL UJAWNIENIA
SRODKA TRWALEGO / SRODKA TRWALEGO O CHARAKTERZE WYPOSAZENIA,
MATERIALOW*
Wdniu ..o 20...... . komisja w sktadzie:
Lo
2
e
Ao

stwierdzita co nastepuje:

1)miejsce ujawnienia srodka  trwatego, srodka  trwatego o charakterze wyposazenia,
materiatow

4)wycena ujawnionego Srodka trwatego, $rodka trwalego o charakterze wyposazenia, materiatow

* wlasciwe podkresli¢
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Zatgcznik Nr 31
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzbr: Przyjecie $rodka trwatego ( z zakupu )

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data oT
e
Charaklerysh,d-ca ...................................

Dostawca - Wykonawca
|. Wartosé 2 rozliczenia

Wamscnatrycm lub w-,rtworzema

Koszly ... e 2L

Koszty ... P |
Nr | data dowodu dostawy ............................ . Razemzl.........ccooovviiie,
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia ... .......... I1. Wartoé¢ szacunkowa

Zh e e e e
Podpisy zespolu przyimujgcego Podpisy osoby, ktdrej powierza sie

piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym
Uwagi llog¢ zatgeznikow

Polecenie ksiggowania
Numer...
Data .. Stopa % umorzenia.................
Symbol uldadu klasyﬁl-:ulqcego
Numer inwentarzowy ............... Konto ksiegowe Winien Ma
Stanowisko kosztéw .......... ...
Zaksiegowano
Podpis Data
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Zatgcznik Nr 32

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Przyjecie $rodka trwalego ( z inwestyciji )

Przyjgcie rodka trwalego
Numer Data _ ISymbol KST |Numer inwentarzowy
oT
(pieczec)
Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia
Nazwisko i podpis osoby
Nazwa. odpowiedzialne)
Charakterystyka:
Dyrektor Wydz. Ksiegowosci/Skarbnik
Wykonawca zadania: Numer i data umowy: |Podpis przyjmujacego
|. Wartoé¢ z rozliczenia Polecenie ksiggowania |Data Numer
Warlost wytworzenia:
Numerzadania......... ................ S Konto Konto Ma Gldwny Ksiegowy
Winien
Narwa zadania......... .......oooooeeineoe
Stopa % umorzenia
Whyliczenie kwoty odpisu rocznego
Il. Wartoé¢ szacunkowa Sporzadzil: |Sprawdzono pod Zatwierdzit:
wzgledem formalno-
rachunkowym:
................................................ zl
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Zatacznik Nr 33

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Przyjecie érodka trwalego ( ogdbiny )

Przyjecie Srodka trwalego |
Numer Data
oT
(pieczet)
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca 1. Wartos¢ z rozliczenia
1. Wartos¢ nabycia
lub wytworzenia  zt...........
3 Koszty....oooovvovonns .
Nr i data dowodu dostawy
RAZEM Zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

. Warto$¢ szacunkowa

Zhoiiiiiiiiiiiiiiiiiie e
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, kidrej powie-
f2a sig piecze nad przyje-
tym Srodkiem trwatym
Uwagi: llosé
zalgezn.
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
Numer inwentarzowy
Zaksie no
Stanowisko kosziow podpis data
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Zatgcznik Nr 34

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wazér: Protokdt przekazania - przejecia Srodka trwalego

PROTOKOL PT
przekazania-przejgcia
pieczet §rodka trwalego
INB POUSTEWIR.. ... ovvor et st iaas bttt e sa s s s s as b pp e sme b e
ZNAK. oo s ZANIA e s r. przekazuje sig
$rodek trwaly 0 nizej okreSIonych CECRACK. ...t e
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartose
rodzajowej poczatkowa
Numer
inwentarzowy
Przekazujacy (pieczec, lloéc zatgcznikdw Przyjmujacy (pleczec,
podpisy) podpisy)
Data
Charakierystyka
PEAM e z dnia
Kwota W-n Ma
Wartos€ poczgtkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacil Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosziow
GI. Ksiegowy Kslegowosé analityczna Ksiegowose statystyczna
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Zatgcznik Nr 35 do Zatgcznika Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Protokol nieodplatnego przekazania do uzytkowania skladnikéw majatkowych Urzedu Miasta

Szczecin
Urzad Miasta Szczecin
Biuro Obstugi Urzedu
PL. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

Uzytkownik :................
Nazwa e,

Wydziat e

Szczecin, dnia ...................

PROTOKOL WEWNETRZNY
NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA DO UZYTKOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

URZEDU MIASTA SZCZECIN WEDLUG STANU NA DZIEN ......cccceeeeeeieeeeeennnnnns
Numer inwentarzowy
Lp. Nazwa $rodka trwalego Numer pokoju Nazwa srodka trwatego Uwagi
Wydziat
Strona przekazujaca: Strona przejmujaca:
Dysponent majatku
Data i podpis

Podstawa prawna:

- art. 100 par. 2 pkt 4, art. 119, 122 kodeksu pracy
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Zatacznik Nr 36

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Nieodplatnego przyjecia Srodka trwalego, Srodka trwalego o charakterze wyposazenia z Miejskiej
Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie.

Protokol Nr: BOU z dnia :

Nisodplatnego przyjecia drodka trwalego, $rodka trwatege o charakierze wyposazenia 2 Miejskiej Jednosthi Obshugi Gospodarcze) w Szezecinie

Podstawa Przyjecia .. . . z dnia:
Le. Nazwa Wyposazena Nr Inwentarzowy ilodt Cena Jodnostkowa
Suma Korcowa
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Wzér : Wniosek o postawienie Srodka trwalego (wyposazenia) w stan likwidacji

Znak wniosku:

WNIOSEK

Zatgcznik Nr 37

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

w sprawie postawienia Srodka trwalego (wyposazenia)
w stan likwidacji

Nazwa Srodka
trwalego
L.p. ( wyposazenia) Indeks

J.m.

Ilosé

Cena

Wartosé

(Dyrektor Wydziatu/Kierownik Biura/
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Zatacznik Nr 38

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
Wzoér: Protokél Stalej Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Szczecin

PROTOKOL
STALEJ KOMISJI LIKWIDACYJNEJ
URZEDU MIASTA SZCZECIN

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 104/04 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 marca 2004 r.
w sprawie powolania Statej Komisji Likwidacyjnej ze zmianami oraz na podstawie wniosku likwidacyjnego
ZdNia ..o ztozonego do Komisji przez Dyrektora / Kierownika -
.................................................... bedacego dysponentem majatku zgloszonego do likwidacji — Komisja
Likwidacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy:
D)
Cztonkowie:

2) e

)
przeprowadzita w dniu.............. postepowanie likwidacyjne
nastgpujacego przedmiotu:

W wyniku ogledzin zgltoszonego majatku oraz uwzglednieniu zatgczonych ekspertyz, Komisja postanowita:

1)Wykorzystaé na czgsci jako materiat z odzysku:

Podpisy Komisji:

Przewodniczacy

Protokét ,,zatwierdzam”

Sekretarz Miasta
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Zatacznik Nr 39

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Likwidacja érodka trwalego / przedmiotu nietrwalego - materiatu

Komdrka organizacyjna ) LIKWIDACJA
SRODKA TRWALEGO LT Nroin
Symbol kosztow PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN
Nazwa Srodka trwatego - przedmiotu nietrwalego Nr{y) inwentarzowy(e)
llo&é sztuk..... ...
Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;
Data rozpoczecia likwidacji...................c.oooeinn,
Komisja likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam
data data dyrektor
Ksiegowos¢
WEHNeto dnia........cveemveimermesssin s podpis
Dotyczy ...
Polecenie ksiegowania nr......................
[Trest KONTO SUMA KONTO
Winien Ma
Uwagi: Ksiegowano Podpis
Gt. Ksiggowego
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Zatgcznik Nr 40 do Zatgcznika Nr 2

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Wzér: Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cislego zarachowania
OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
Ja nizej

POUPISANG/Y/ ..ottt ettt ettt et e bt et e te et e e teesbeetsesseeseesseessessesseesseeseesseessesseessesseessessessesseensenseessesseessenens

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore zostana
mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze zodpowiedzialnosci, oktérej mowa wpkt. 1., wynikaja
dla mnie nast¢pujace konsekwencje:

a)obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow na kazde zasadne zadanie zaktadu pracy,

b)prowadzenie ewidencji iprzechowywanie ww. drukow, zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
zasadami.

3.Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktéorych mam wykonywacé prace pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami oraz zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia zaktadu
pracy o wszelkich przeszkodach
w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

SzCzeCIN, ANIA ..coovvvvecveieeeeeeeees e
(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:
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Zatgcznik Nr 41 do Zatacznika Nr 2

Protokol Nr

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Protokél z inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania

ProtokOt Nr ..o
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................... 20........ r. od g0dz. ...ccooviiiiine, do godz. ..o przez zespot
w sktadzie:

L et ettt ettt ettt ettt s eaeateteat ettt ettt ettt e et e

2 ettt hestet ettt ettt ettt ettt ete | tsestetestasentaaentna st s st st neeaeaes

B et ettt ettt ettt ettt es eaeuteseat et sttt ettt e e eteneene e

(imig i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarkg drukami $cistego
Zarachowania p. .....c.ccoceeerenenvenienicnieieeeceene

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Uwagi

Stwierdzono rdéznice pomiedzy stanem faktycznym, astanem ewidencyjnym  w odniesieniu
do nw. drukow:

Inwentaryzacj¢  przeprowadzono zpowodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zagini¢cia/zagubienia/kradziezy drukow Scistego zarachowania.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

(podpisy 0sdb uczestniczacych
w inwentaryzacji)

podkresli¢ wlasciwe
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Zatgcznik Nr 42

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Protokol z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

Protokot Nr
z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................... 20........ r. od g20dz. ..coooveiiiiine do godz. ....cceeunee przez zespot

w skladzie:

(imig i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego

ZATACNOWAINIA P, ..ovveeeierieireeiieieetteteetesteeseesteestesseessasseessesssesseassanseessesseessesssensesssessesssesens

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilo$¢ Powdd likwidacj

1 druku

(podpis osoby
za gospodarke drukami Scistego zarachowania)

(podpisy 0sob uczestniczgcych
w likwidacji drukow)

podkresli¢ wiasciwe

odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 43

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (instytucje kultury)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

SAMORZADOWE INSTYTUCJE KULTURY

Sprawozdanie..........cecevveeerereeennenne 7T 0) < (< F USRS
Lp. | Jednostka przedkladajgca sprawozdanie | Termin zlozenia Uwagi
1.
2.
3.
4.
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Zatacznik Nr 44

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (Zaklady Opieki Zdrowotnej)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH
ZAKLADY OPIEKI ZDROWOTNEJ

Sprawozdanie..........cecevveeerereeennenne 7T 0) < (< F USRS

Lp.

Jednostka przedkladajaca sprawozdanie

Termin zlozenia

DO | —
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Zatacznik Nr 45

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (samorzadowe jednostki budzetowe)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

SAMORZADOWE JEDNOSTKI BUDZETOWE

SPraWOZAANIE. ....vveeeereeeeeseeeererreens Z8 OKTES. v eee e eee s eees s eeseseeseeeseens
Lp. | Jednostka przedkladajaca sprawozdanie | Termin zlozenia Uwagi
1.
2.
3.
4.
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Zatacznik Nr 46

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzér: Metryka zbiorcza sprawozdan jednostkowych (sprawozdania finansowe)

METRYKA ZBIORCZA SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

Sprawozdanie finansowe za okres

Rachunek Zestawieni
L Jednostka przedkladajaca Bilans zyskow i e zmian | Informacja
p- sprawozdanie (data wplywu) start w funduszu | dodatkowa
(data wptywu) jeanStki (data wplywu)
(data wpltywu)
JEDNOSTKI
BUDZETOWE
1.
2.
3.
4.
JST
ZAKLADY OPIEKI
ZDROWOTNEJ
1.
INSTYTUCJE KULTURY
1.
2.
3.
4.
Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 1




Zatgcznik Nr 47

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
Ankieta dotyczaca mozliwo$ci zwrotu VAT od inwestycji

1. Nazwa projektu (inwestvcji):

Ib--il

Wydzial / jednostka proponowana jako realizator inwestvcji

3. Planowany okres realizacji inwestvgji

4. Procent dofinansowania inwestvcji

5. Zakres rzeczowv projektu

0. Wydzatl / jednostka proponowana jako docelowy uzytkownik majatku powstalego w
wyniku realizacji inwestveji (mp. wydzial Urzedu Miasta, jednostka (spolka) Gminy
Miasta Szczecin)

7. Planowany sposob przekazania i zarzadzania powstalego w wyniku inwestvcji
majatku (np. pozostawienie w Gminie, aport, d-ierzawa, nieodplatne uZyczenie)

8. Czy w wyniku realizacji projektu, zrealizowana inwestvcja moze przynosi¢ dochody.

] Tak [] Nie

9. Planowane do osiagniecia rezultaty np. w postaci swiadczonvch odplatnyvch ushig,
odplatnego udostepnienia srodka trwalego itp. (jezeli odpowiedz na pvt.7 bvla TAK)
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Zatacznik Nr 48

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Protokét przekazania -przejecia- nakladéw inwestycyjnych

Przekazujacy:
Urzad Miasta Szczecin

WYGZIBE ..o e

reprezentoWany PrZEZ:...........oveeversomummmammsnsisssossnsanatssmassnse s

Przejmujacy:

Na podstawie art.28 ust.8 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.2013,poz. 331)

przekazuje sig nakiady mwestycyjne w postaci kosztow Obﬂ‘ugl zobowiazaﬁ

(odsetki od kredytéw ) w kwocie ...
do Srodka trwatego w budowie ...
(nazwa)
Przekazujgcy Przejmujgcy
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 552/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 r.

SZCZECIN
INSTRUKCJA ROZLICZEN FINANSOWYCH
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Rozdzial 1

Podstawy Prawne
§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady rozliczen finansowych w Urzgdzie Miasta Szczecin.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680);

2)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 869, 1622, 1649, 2020,
2245);

3)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1040, 1043, 1495, 2245, 2432);

4)ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (Dz. U. z2019r. poz. 1145,
1495),

5)Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013r.poz. 167),

6)Art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L119 z 4 maja 2016, s. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23 maja 2018).

Rozdzial 2
Prowadzenie rejestru depozytow
§ 2.1. Wydziat Ksiegowosci prowadzi rejestr depozytow.
2. Rejestr depozytow dzieli si¢ na dwa rejestry depozytow:

Drejestr depozytowy — ogodlny (np. weksle, gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe dot. zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, itp.)

2)rejestr depozytowy — wadia (gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe dot. wadium).

3. Przyjecie i wydanie depozytu odbywa si¢ na podstawie pisma wydzialu merytorycznego, w ktorym okresla
si¢ sposOb przyjecia iwydania depozytu oraz osobe upowazniong do skladania iodbioru deponowanego
przedmiotu.

4. Gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe itp. stanowiace zabezpieczenie zaplaty wadium moga by¢ wnoszone
bezposrednio przez Oferenta bioracego udzial w postepowaniu przetargowym.

5. Pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci na dowdd przyjecia i wydania depozytu wydaje deponujacemu oryginat
pokwitowania na druku depozytowym (zataczniki Nr3i 4 do instrukcji rozliczen finansowych),
ponumerowanym kolejno. Kopia pozostaje w Wydziale Ksiggowosci dla celow kontrolnych.

§ 3.1. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi Wydziat Ksiggowosci.

2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

Dnumer kolejny depozytu, pozycje rejestru, dat¢ i godzing przyj¢cia/wydania depozytu.
2)okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

3)forma depozytu,

4)przeznaczenie depozytu,

S)wartos¢ depozytu,

6)podpis pracownika Wydziatu Ksiegowosci przyjmujacego/wydajacego depozyt,

7)podpis osoby, ktéra przekazuje/odbiera depozyt.

3. Ewidencja depozytow tacznie z depozytami przechowywana jest w zabezpieczonych szafach.

Rozdzial 3
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Prowadzenie rejestru weksli wystawianych przez Gming¢ Miasto Szczecin
§ 4. 1. Wydziat Ksiggowosci prowadzi rejestr weksli, ktorych wystawca jest Gmina Miasto Szczecin.

2. Wydzial merytoryczny jest zobowigzany do bezzwlocznego przekazywania informacji do Wydzialu
Ksiggowosci dotyczacych podpisanych weksli, ktorych wystawca jest Gmina Miasto Szczecin.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna zawierac:

1) rodzaj weksla (np. weksel In blanco, weksel porgczony przez bank, itp.),
2) kwote zabezpieczenia/poreczenia,

3) date wystawienia deklaracji wekslowej/ zlecenie do udzielania porgczenia,

4) imi¢ inazwisko osoby podpisujacej weksle/deklaracje wekslowa/zlecenie do udzielenia porgczenia
w imieniu Gminy Miasto Szczecin,

5) nazwe i adres beneficjenta,
6) opis zobowiazania, ktorego weksel dotyczy (np. rodzaj, numer, data, przedmiot umowy),
7) date zapadalnosci.

4. Do powyzszej informacji powinna by¢ dolaczona kserokopia wlasciwych dokumentéw np. kserokopia
weksla, deklaracji wekslowej itp.

5. Po uplywie mocy prawnej weksla wydzial merytoryczny jest zobowiazany dostarczy¢ do Wydzialu
Ksiegowos$ci protokot zniszezenia weksla In blanco i deklaracji wekslowej lub oryginal anulowanego weksla
wraz z deklaracja wekslowa.

Rozdzial 4
Realizacja operacji gotowkowych

§ 5. 1. W gmachu Urze¢du Miasta Szczecin oraz w pomieszczeniach Filii Urzedu Miasta Szczecin prowadzona
jest bezprowizyjna obsluga kasowa przez Bank w ramach umowy kompleksowej obstugi bankowej budzetu
Gminy Miasto Szczecin oraz jednostek organizacyjnych. W wyjatkowych sytuacjach (np. skumulowanie
terminéw platno$ci naleznosci Gminy Miasto Szczecin, awaria systemu bankowego, prowadzenie prac
remontowych itd.) dopuszcza si¢ prowadzenie obstugi kasowej bezposrednio przez Wydziat Ksiggowosci.

2. Dokumenty ksiggowe, ktorych realizacja odbywa si¢ poprzez wyptaty gotéwkowe, musza by¢ opatrzone
informacjg o imieniu i nazwisku oraz numer pesel/dowdd osobisty/paszport osoby odbierajacej gotowke.

3. Wyptlaty gotowkowe na rzecz osob fizycznych sa realizowane po uprzednim zlozeniu zgody (zalacznik
Nr 5 do niniejszej instrukeji) u Dysponenta lub w Referacie Rozliczen Finansowych Wydzialu Ksigegowosci,
o ile wynika to z przepiséw prawa.

§ 6. 1. Wydzial Ksiggowosci realizuje wptaty gotdowkowe poprzez aplikacje ,,Do kasy” stanowiacg integralng
cze$¢ systemu ZSI-FK Axapta, natomiast wyplaty gotowkowe sa realizowane poprzez ustuge bankowag tzw.
masowe wyplaty oraz dyspozycje wyptaty gotowkowej w kasie na formalnym druku opracowanym przez bank
obstugujacy budzet Miasta.

2. Wptaty gotoéwkowe dotyczace migdzy innymi, rozliczenia zaliczek Rad Osiedli,

zaliczek na wyjazdy stuzbowe, rozliczenia dotacji, itp. sa wprowadzane do aplikacji ,,Do kasy” przez
Wydzial Ksiggowosci. Funkcjonalno$¢ ww. aplikacji jest opisana w Polityce rachunkowosci (zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia) rozdziat 7 § 25 Zarzadzanie kasami i bankami w module Bank.

3. Ushuga ,,masowe wyplaty” pozwala na realizacj¢ $wiadczen gotowkowych np.: pobory, zaliczki na pobory,
zaliczki na wyjazdy shuzbowe, zaliczki dla Rad Osiedli, a takze rozliczenia nadplat z tytutu podatkéw i optat
lokalnych itp.

4. ,Masowe wyplaty” sa to zlecenia platnicze wystawiane przez pracownikéw Wydzialu Ksiegowosci za
pomocg aplikacji bankowej w formie pliku tekstowego zawierajacego:

1) numer rachunku bankowego, z ktérego sg realizowane platnosci,
2) termin realizacji zlecenia,
3) imig¢ i nazwisko oraz pesel/nr dowodu osobistego/paszportu osoby odbierajacej gotowke,

4) tytul ptatnosci,
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5)kwotg oraz walutg ptatnosci.
5. Pliki tekstowe dostarczane sg do Banku za posrednictwem systemu bankowosci elektroniczne;j.
Rozdzial 5
Zasady rozliczania zaliczek

§ 7. 1. Druk ,,Wniosek o zaliczke” (zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji) musi zawiera¢ co najmniej
nastgpujace elementy:

a)nazwe dysponenta,

b)imi¢ i nazwisko zaliczkobiorcy,

c)kwote zaliczki (liczba i stownie),
d)przeznaczenie zaliczki,

e)numer CRU,

f)informacja o rozliczeniu poprzedniej zaliczce,

2. ,,Wniosek o zaliczk¢” musi by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzony do wyptaty
przez dysponenta $rodkéw oraz Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta albo osobg¢ upowazniong przez
Skarbnika Miasta. Wniosek stosuje si¢ w przypadku wyptaty zaliczek na zakup materiatow biurowych, paliw,
oplaty szkolen, itp. Wniosek winien by¢ sporzadzony w jednym egzemplarzu.

3. Zaliczka moze by¢ przekazana na rachunek bankowy wskazany przez zaliczkobiorcg lub wyplacona
gotowka.

4. Termin rozliczenia zaliczki nie moze przekroczy¢ 30 dni od pobrania zaliczki.

5. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych zatwierdzenia dokonuje si¢ na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego. Termin rozliczenia wynosi 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

6. Wyjatek stanowig tzw. state zaliczki udzielane pracownikom. Zaliczki te udzielane sg na okres od stycznia
do grudnia danego roku kalendarzowego i rozliczane sg do dnia 28 grudnia danego roku.

7. Zaliczkobiorca zobowigzany  jest do rozliczenia zaliczek W WW. terminach,
w przeciwnym razie kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

8. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
9.Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

10.Rozliczenie zaliczki (zalacznik nr 2) sporzadzane jest w jednym egzemplarzu przez zaliczkobiorce
odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia zaliczkobiorca
dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace zrealizowane wydatki.

11.Jezeli zataczone dowody wykazuja sume wyzsza od pobranej zaliczki, wowczas roznice wyplaca sie
pracownikowi na podstawie rozliczenia. W przypadku, gdy kwota wydatkowana jest mniejsza niz pobrana
zaliczka, wowczas pracownik zwraca réznicg na rachunek bankowy Gminy Miasto Szczecin.

12.Rozliczenie zaliczki wraz z zataczonymi dowodami winne by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzone przez dysponenta srodkow.

13.Ww. dokumenty przekazywane sa do Wydzialu Ksiggowosci, gdzie nastgpuje kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

14.Nastgpnie Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika Miasta albo osoba upowazniona przez Skarbnika
Miasta zatwierdza dokumenty.

Rozdzial 6
Zasady rozliczania podrézy stuzbowych

§ 8. Swiadczenia przyshigujace pracownikom odbywajacym podréz shuzbowa realizowane sa na podstawie
obowigzujacych przepisow.

§ 9. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest to druk stanowigcy upowaznienie pracownika do zleconych
czynno$ci podczas wyjazdu stuzbowego. Dokument ten wystawia Sekretarz Miasta dziatajagcy w imieniu
Prezydenta Miasta Szczecin.
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2.Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy. Wyptata zaliczki
moze by¢ przekazana na rachunek bankowy pracownika lub wyplacona gotowka poprzez ,,masowe wyptaty” lub
dyspozycje wyplaty gotowkowej w kasie.

3.W przypadku nie odebrania przez pracownika zaliczki dot. podrézy shizbowej poza granicami kraju,
nalezno$ci przystugujace pracownikowi sa rozliczane po kursie $rednim z dnia poprzedzajacego termin
rozpoczecia wyjazdu stuzbowego.

§ 10. 1. Po wykonaniu polecenia wyjazdu sluzbowego delegowany wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia
kosztow podrozy:

a)miejscowos¢, datg, godzing wyjazdu i przyjazdu, $rodek lokomocji( w przypadku podrozy zagranicznej
dodatkowo datg i godzing przekroczenia granicy),

b)koszty przejazdu,

c)noclegi wg rachunkow,

d)inne wydatki wedlug zatacznikow,
e)ilos¢ zalaczonych dowodow,
f)data i podpis delegowanego.

2.Do polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik zobowigzany jest do zalaczenia wszystkich biletow,
rachunkow, faktur zgodnie z poniesionymi kosztami. W przypadku odbywania podr6zy samochodem osobowym
prywatnym nalezy poda¢ ilo$¢ przejechanych kilometréw oraz pojemno$¢ skokowa silnika.

3.W wyniku zdarzen losowych np. zgubienie biletow, poswiadczajacych odbycie podrozy, dopuszcza sig¢
mozliwo$é uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztow podrozy.

4.Dodatkowe informacje istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztéw podrozy, dotyczace korzystania
z positkow, komunikacji, dojazdéw pracownik zamieszcza w ,,O$wiadczeniu delegowanego pracownika” na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

5.W oparciu o dane podane przez delegowanego pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace
podroézy stuzbowych Wydziat Ksiggowosci nalicza: diety, ryczalty na dojazdy oraz ryczatty za noclegi.

6.Polecenie wyjazdu stuzbowego merytorycznie sprawdza Wydzial Ksiggowosci -wyznaczony pracownik -
Referat Rozliczen Finansowych.

7.Podpisany przez wyzej wymienione osoby i zatwierdzony przez dysponenta $rodkéw finansowych oraz
Skarbnika Miasta lub Zastgpce Skarbnika Miasta albo osobe upowazniong przez Skarbnika Miasta, druk
polecenia wyjazdu oddaje si¢ do Wydziatu Ksiggowosci celem jego zaksiggowania.

8.Wszelkie zagadnienia, nie przedstawione w powyzszej instrukcji rozliczania podrézy stuzbowych
rozstrzygaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, aw przypadku ich braku podlegaja pisemnemu
rozpatrzeniu przez Sekretarza Miasta.

Rozdzial 7
Zwroty nienaleznie pobranych naleznosci

§ 11. 1. Zwrotu nienaleznie pobranej naleznosci np. z tytutu optaty komunikacyjnej, prawo jazdy, itp.
dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

2.Na otrzymanym przez wplacajacego z banku dowodzie wptlaty (na rewersie) pracownik Urzgdu wpisuje
dyspozycje zwrotu naleznosci wraz z imieniem i nazwiskiem oraz
nr pesel/dowod osobisty/paszport osoby, dla ktérej ma by¢ wyptacona (zwrocona) nalezno$é.

3. Dyspozycja jest potwierdzona podpisem wraz z pieczatka stuzbowag (imienng) oraz pieczatka
Wydziatu/Biura.

4.0soba, ktora dokonata nienaleznej wpflaty, zglasza si¢ z opisanym dokumentem kasowym do Wydziatu
Ksiggowosci.

5.Pracownik Wydziatu Ksiegowosci przygotowuje dyspozycje do wyplaty gotowka w banku Ilub
w wyjatkowych przypadkach dyspozycje zwrotu na rachunek bankowy.

Rozdzial 8
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Zasady ewidencji zaje¢¢ wierzytelnosci
§ 12. 1. Wydziat Ksiggowosci prowadzi ewidencj¢ zaje¢ wierzytelnosci.
2.Wydzial Ksiggowosci weryfikuje czy dtuznik figuruje w rejestrze dostawcow.

3.W przypadku, gdy dluznik nie figuruje wrejestrze dostawcow Urzedu Miasta Szczecin, Wydziat
Ksiggowosci informuje zainteresowane i uprawnione podmioty o braku zobowigzan finansowych Urzedu Miasta
wobec diuznika.

4.W przypadku, gdy dtuznik figuruje w rejestrze dostawcow, a nie wykonuje zadnych ustug na rzecz Urzedu
Miasta Szczecin i Urzad Miasta Szczecin nie ma zadnych zobowigzan finansowych wobec dtuznika, Wydziat
Ksiggowosci informuje zainteresowane i uprawnione podmioty o braku zobowigzan finansowych Urzedu Miasta
wobec dtuznika.

5.W przypadku, gdy dluznik figuruje w rejestrze dostawcow i wykonuje ushugi na rzecz Urzgdu Miasta
Szczecin, Wydziat Ksiggowosci weryfikuje zawarte umowy i przekazuje zajecie wierzytelnosci dysponentowi
umowy celem realizacji zgodnie z wlasciwosciami.

6.Dysponent udziela odpowiedzi zainteresowanym i uprawnionym podmiotom o stanie realizacji umowy
i przekazuje kopi¢ udzielonej odpowiedzi do wiadomosci Wydziatu Ksiggowosci.

Rozdzial 9

Zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 13. 1. Objasnienia i ogdlne zasady:

1) wplata bezgotowkowa - oznacza operacje wniesienia optaty za pomocg karty platnicze;j,

2) klient - jest to osoba fizyczna lub instytucja zalatwiajaca sprawe, zobowigzana do wniesienia oplaty,

3) jednostka - oznacza Urzad Miasta Szczecin,

4) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Szczecin,

5) pracownik - pracownik Urzedu Miasta Szczecin upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych,
6) karta platnicza - kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale,

7) ustawa - oznacza to Ustawg¢ zdnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (Dz. U. z2017r.
poz. 2003 z p6zn. zm.),

8) agent rozliczeniowy - bank obslugujacy terminale.

2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w jednostce umozliwia si¢ wnoszenie oplat stanowigcych dochody
budzetu Miasta Szczecin za pomoca kart platniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe obstugiwane sg przez pracownikow jednostki.

4. Pracownicy jednostki obstugujacy terminale platnicze sktadajg o$wiadczenie zgodnie
z zatgcznikiem nr 6 do niniejszej instrukcji.

§ 14. Dokumentacj¢ wptat bezgotdwkowych stanowia:

1) dowdd wptaty (KP) wystawiony i zweryfikowany przez pracownika,

2) potwierdzenie transakcji z terminala,

3) raport transakcyjny z terminala, na ktorym widnieje liczba i warto$¢ zrealizowanych transakcji w danym
okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie rozliczona przez pracownika,

4) zestawienie wplat z terminala z programu DoKasy.
§ 15. 1. Pracownik przyjmujacy wplatg bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty ptatniczej

zobowigzany jest do wprowadzenia i wydrukowania dowodu wptaty - KP , ktéry musi zawiera¢ nastepujace
dane:

a) imi¢ i nazwisko badz nazwe wptacajacego,

b) kwote wptaty,
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c) tytul wpfaty.
2. Dowod wptaty - KP drukuje si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego i1moze zosta¢ pozostawiony
w aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynno$¢ urzgdowa,

- kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem sumarycznym przekazywana jest do Wydzialu
Ksiggowosci.

3. Na dowodzie wptaty - KP zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.
4. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwdch egzemplarzach:

a) pierwszy dotgcza si¢ poprzez zszycie pod dowdd wplaty - KP,

b) drugi przekazuje klientowi.

5. Dowdd wptaty - KP oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Wydzialu
Ksiggowosci nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostgpem osob
nieupowaznionych.

6. Na podstawie otrzymanych dokumentow Wydzial Ksiggowosci wprowadza do ewidencji poszczegolne
tytuty wptat.

§ 16. 1. Wptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart Ptatniczych np.:
1) Visa,

2) Visa Electron,

3) Vpay,

4) MasterCard,

5) Debit MasterCard,

6) MasterCard Electronic,

7) Maestro.

2. Pracownik przed przeprowadzeniem transakcji kartg platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) czy dana karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,

3) czy wytloczone na karcie litery icyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii,
nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie)
sa zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platnicze;j,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy Swietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepié paznokciem,
6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, Ze karta jest niewazna,

7) czy karta jest podpisana (jeSli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu
nie nosi $ladow usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢
zaczepi¢ zadnym narze¢dziem,

8) «czy karta niejest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad Kkarty
nie budzi watpliwosci,

9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.

§ 17. 1. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,

pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN moglt zosta¢ wprowadzony
w sposob poufny.
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2. W przypadku Kkart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu zlozonego odrecznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng staranno$cig poréwnania podobienstwa podpisu
zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozy! klient na wydruku z terminala.

3. Fakt stwierdzenia poprawno$ci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow, pracownik
zobowiazany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku

z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gornej czgsci oryginalu wydruku
nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywac¢ zadnych elementéw graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowigzany jest do poré6wnania numeru karty z wydruku
terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢
wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czgs$c.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numerow, transakcje nalezy

bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty klientowi, postgpujac dalej zgodnie z punktem §
18 ust. 1 niniejszej instrukcji.

5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach

zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wrgczana karta przez
uzytkownika.

§ 18. 1. Pracownik moze zatrzymac karte w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty;

2) zablokowania, w tym zastrzezenia, karty;

3) niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osob¢ nieuprawniona;

5) otrzymania od AGENTA ROZLICZENIOWEGO polecenia zatrzymania karty.

Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do CENTRUM
AUTORYZACYJINEGO. Zatrzymana kart¢ nalezy nacig¢ do 3 dlugosci pomiedzy paskiem magnetycznym
apaskiem do podpisu — nie uszkadzajac obu paskow, karte chipowa nalezy przedziurkowa¢ na pasku
magnetycznym i obcia¢ jej rog przeciwlegly do potozenia chipa, nastgpnie niezwtocznie (najpdzniej 3-go dnia
roboczego) odestaé na adres:

Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych Service Sp. z 0. 0 z dopiskiem ZRE
ul. Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa

wraz z protokotem zatrzymania karty.
2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych

watpliwosci pracownik moze zadaé od osoby korzystajacej zkarty platniczej identyfikujacej osobe
upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢. Po pozytywnej weryfikacji
pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na odwrocie oryginalu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano
tozsamos$c¢”, wpisuje typ dokumentu (dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sig.

3. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, pracownik powinien

skontaktowac¢ si¢ zCENTRUM AUTORYZACYJNYM i poda¢ hasto ,.kod 10”. W przypadku oddalenia si¢
osoby postugujacej si¢ karta i pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie
Centrum Autoryzacyjne.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu wazno$ci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) niezgodnosci podpisu Uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

4) odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é w przypadku, o ktorym
mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych z dnia 19 sierpnia 201 1r.

5) postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osob¢ nieuprawniona,
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6) braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty io zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia karty. Pracownik
nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do kwoty 50,00 PLN oraz ptatnosci zblizeniowe
potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§ 19. 1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania oplat za pomoca terminala, pracownik

zobowigzany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez reczne zamknigcie dnia na terminalu
oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego z wydrukiem z programu DoKasy zestawienia wplat
z terminala.

2. Wyznaczony pracownik przekazuje jeden raz dziennie do godz. 11.00 dnia nastepnego do Wydzialu
Ksiggowosci nastepujgce dokumenty z dnia poprzedniego:

- raport transakcyjny z terminala,

- kopie dowodow wptaty - KP z dotagczonymi wydrukami z terminala,
- zestawienie wplat z terminala — wydruk z programu DoKasy.

3. Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno.

§ 20. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Ksiggowosci po ztozeniu pisemne;j
adnotacji na odwrocie KP przez pracownika prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

Rozdzial 10
Podwyzszenie kapitalu zakladowego Spotki
§21. 1. Podwyzszenie kapitalu zakladowego Spolki (o Srodki pieniezne)

1)Zgodnie z § 3 ust. 1 uchwaly nr X/319/19 Rady Miasta Szczecin z dnia 10 wrze$nia 2019 r. w sprawie
okreslenia zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw i akcji przez Prezydenta Miasta Szczecin - Prezydent
upowazniony jest do wnoszenia do Spotek wkladow pienieznych do wysokosci kwot zabezpieczonych na ten cel
w budzecie GMS na dany rok budzetowy.

2)Dysponent / Dysponenci informuje/a Biuro Nadzoru Wlascicielskiego o kwocie i przeznaczeniu
podwyzszenia kapitalu zaktadowego Spotki oraz planowanym terminie realizacji wyptaty srodkow pienig¢znych.

3)Dysponent na wskazanie Biura Nadzoru Wtascicielskiego (BNW) zobowiagzany jest do uzyskania w formie
pisemnej o$wiadczenia o zabezpieczeniu $rodkoéw, podpisanego przez Skarbnika Miasta, wlasciwego Zastepce
Prezydenta Miasta oraz dyrektora Biura /Wydzialu. Podpisane o$wiadczenie przekazywane jest do Biura
Nadzoru Wtascicielskiego w 2 egz.

4)Biuro Nadzoru Wlascicielskiego we wspolpracy ze Spotka przygotowuje stosowne Uchwaly
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow.

5)Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow podejmuje uchwate (forma pisemna lub akt notarialny).
Wtasciwy merytorycznie Zastgpca Prezydenta Miasta (lub inna umocowana osoba) podpisuje w imieniu Gminy
Miasto Szczecin o$wiadczenie o objgciu udzialow (forma pisemna lub akt notarialny).

6)Biuro Nadzoru Wiascicielskiego niezwlocznie przekazuje potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie
uchwaly Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow oraz oswiadczenia o objg¢ciu udzialow do Dysponenta
ido wiadomos$ci Wydzialu Ksiggowosci wskazujac w piSmie numer rachunku bankowego, na ktéry winny
zostac¢ przekazane srodki.

7)Dysponent przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci niezbgdne dokumenty, celem przekazania $rodkow
pienieznych.

8)Wydzial Ksiggowosci przelewa $rodki pienigzne na rachunek bankowy Spoiki.

9)Biuro Nadzoru Wtascicielskiego informuje Wydzial Ksiggowos$ci o dacie rejestracji podwyzszenia kapitatu
w Krajowym Rejestrze Sadowym i przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci postanowienie KRS o rejestracji.

2.W przypadku wystepowania kilku dysponentdow zwigzanych z realizacja jednej uchwaty Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wsp6lnikow koordynuja oni wspdtprace w taki sposob aby dokumenty niezbgdne do przekazania
srodkow pienigznych przez Wydzial Ksiggowosci zostaly dostarczone w jednym czasie.

§ 22. 1. Podwyzszenie kapitatu zaktadowego Spotki (aport)
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1)Dysponent / Dysponenci przygotowuje projekt uchwaty Rady Miasta w sprawie wyrazenia zgody na
podwyzszenie kapitatu zaktadowego Spotki (wniosek na narad¢ Prezydenta Miasta z Zastgpcami, Skarbnikiem
Miasta i Sekretarzem Miasta opiniowany przez BNW, Skarbnika Miasta). Do materialéw powinien by¢
dotaczony operat szacunkowy (w przypadku nieruchomosci) lub inny dokument potwierdzajacy wartosé
przedmiotu aportu (w przypadku ruchomosci).

2)Rada Miasta podejmuje stosowng uchwate.

3)Wydziat Organizacyjny przekazuje do realizacji uchwate Rady Miasta do Biura Nadzoru Wtascicielskiego
1 Wydzialu Merytorycznego.

4)Biuro Nadzoru Wtascicielskiego we wspotpracy ze Spolka przygotowuje stosowne Uchwaty
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow.

5)Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw podejmuje uchwale (forma pisemna Iub akt notarialny — zawsze
w przypadku nieruchomosci). Wihasciwy merytorycznie Zastgpca Prezydenta Miasta (lub inna umocowana
osoba) podpisuje w imieniu Gminy Miasto Szczecin o§wiadczenie o objeciu udziatdow (forma pisemna lub akt
notarialny — zawsze w przypadku nieruchomosci) oraz umowe przeniesienia (forma pisemna lub akt notarialny —
zawsze w przypadku nieruchomosci).

6)Biuro Nadzoru Wlascicielskiego wystawia Spotce fakture VAT, ktorej warto$¢ netto, jest wartoscia
podwyzszenia kapitatu i niezwlocznie przekazuje oryginat do Spoiki,
a kopi¢ do Wydzialu Ksiegowosci wraz z potwierdzong za zgodno$¢ kopia uchwaty NZW, oswiadczenia
o objeciu udzialéw i umowy przeniesienia wlasno$ci lub wieczystego uzytkowania.

7)Biuro Nadzoru  Wlascicielskiego informuje  Wydzial Zasobu iObrotu  Nieruchomo$ciami
o nieruchomosciach, ktorych wlasnosc¢ zostata przeniesiona
na Spolke i przekazuje potwierdzona za zgodno$¢ kopie aktu notarialnego, o§wiadczenia o objeciu udziatow
i umowy przeniesienia wlasnosci lub wieczystego uzytkowania.

8)Spotka wptaca na rachunek Gminy naliczony podatek VAT.

9)Biuro Nadzoru Wtascicielskiego informuje Wydziat Ksiggowosci o dacie rejestracji podwyzszenia kapitatu
w Krajowym Rejestrze Sadowym i przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci postanowienie KRS o rejestracji
(elektronicznie).
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji rozliczen finansowych

Wzér druku: wniosek o zaliczke

Wydzial/Biuro
Data......oooovieiiiiii.
Wydziat Ksiggowosci
w/m
ZNAK. .ot
Wydzial(BIiuro) — ......cooiiiiii e prosi o udzielenie zaliczki
Pani(Pantl). ..ottt e
WKWOCIe ..., (STOWNIC). ..o
0T P
Srodki prosze przelaé na konto /wyptaci¢ w kasie banku.
Ww. kwota jest zgodna z planem budzetu Miasta na ................ rok oraz harmonogramem wydatkéw na
............ rok.
Wydatek zgodny z umowa CRU/........c...oooiviiiiini.

Poprzednia zaliczke zaliczkobiorca rozliczyt.
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Wzor druku: rozliczenie zaliczki

ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ DNIA

Zatacznik Nr 2

do instrukcji rozliczen finansowych

Imig i nazwisko

Kwota pobranej zaliczki

Wydatkowana kwota zaliczki

Do wyptaty/Do zwrotu

Dysponent:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zatwierdzam do zaptaty

Wydzial KsiegowoSci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

Zatwierdzam do zaplaty..........ooiiriiiiii s
ZESTAWIENIE WYDATKOW
ZESTAWIENIE KLASYFIKACJA
LP. DOKUMENTOW KWOTA BUDZETOWA
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji rozliczen finansowych

Wzor druku: dowéd przyjecia depozytu ,,PD”

OD
|0 1€ 0 T P
przej QO | v

depozyt
W jakiej
formie

Przeznac
Zenie ...................................................................................................
depo ZYEU | oeveeneeeee e
Wartosé
depo Zytu ...................................................................................................
SlOWHi ©F | et
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Zatacznik Nr 4 do instrukceji rozliczen

finansowych

Wzor druku: dowéd wydania depozytu ,,WD”

KOM
1
Wyda ...............................................

no
depo
zyt
\W%
JAKIE] | v+ eeeeeee e e ettt et
fom’li ...............................................

e
Wart
(0T R
depo ................................................

zytu
stow
nie:
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Zatacznik Nr 5

do instrukcji rozliczen finansowych
Wzér druku: ZGODA
imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej zgode ZGODA

W zwiqzku z wplatami/wyplatami dokonywanymi przez Gming Miasto Szczecin — Urzqd Miasta Szczecin
w formie gotowkowej za posrednictwem Banku PKO Bank Polski S.A. , zgodnie z przepisami prawa w zakresie
ochrony danych osobowych oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zleceniach wplaty/wyplaty przekazywanych
do Banku PKO Bank Polski S.A.

podpis osoby sktadajacej zgode

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin zsiedzibg w Szczecinie,
pl. Armii Krajowej 1 informuje Pania/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowiazku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14 1 15 rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), zwane dalej RODO.

Inspektorem ochrony danych w Gmina Miasto Szczecin- Urzqd Miasto Szczecin jest Pan Grzegorz Holka,
mailto:iod@um.szczecin.pl

iod@um.szczecin.pl

, tel. 91 4245 702.

W Gminie Miasto Szczecin- Urzedzie Miasta Szczecin przetwarzane sa dane osobowe osob fizycznych
w zalezno$ci od celu i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Informuj¢ o prawie zadania od Urzedu Miasta Szczecin dostepu do danych osobowych, prawie do ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednoczesnie informuj¢ o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda profilowane oraz nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Pelna tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowigzkow Administratora - Gminy Miasto Szczecin
zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostatem/am zapoznany/a

podpis
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Zatacznik Nr 6

do Instrukcji rozliczen finansowych
Oswiadczenie dla Uzytkownikow terminali platniczych
Oswiadczam, ze zapoznatam-(em) si¢ z trescia:
a) zasad przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta Szczecin
b) regulaminem warunkéw wspotpracy w zakresie akceptacji Instrumentéw Platniczych
c) skroconej instrukeji obstugi platnosci kartag w programie DoKasy oraz obshugi terminali

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca
terminali ptatniczych oraz z tytutu powierzonych mi sktadnikoéw majatkowych - terminal.

Szczecin, dnia..........oooviiiiiininnn.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 552/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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1. Rozdziat 1
2. Rozdziai 2
3. Rozdziat3
4.  Rozdziat 4
5. Rozdziat 5
6. Rozdziat §
7. Rozdziat7
& Rozdziat 8
0 Rozdrziat 9
10.  Rozdziat 10
11. FRozdziat 11
12, FRozdziat 12
13. Rozdziat 13
14.  Rozdziat 14
15. Rozdziat 135
16. Rozdziat 16
17, Rozdziat 17
18. FRozdziat 18

SPIS TRESCI

Podstawy prawne

Wstep
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Rozdzial 1
Podstawy prawne
1. Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie :
l)ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680);

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 1911, z 2018 r. poz. 2471);

3)Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).

Rozdzial 2
Wstep

§ 2. 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wszystkich
aktywow 1 pasywow Urzedu Miasta Szczecin W oparciu o art. 26-27 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacje¢ przeprowadza Stata Komisja Inwentaryzacyjna powolana Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Szczecin.

Rozdzial 3
Cele przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. 1. Przedmiotem inwentaryzacji jest cato$¢ sktadnikoéw majatkowych znajdujacych sie w dyspozycji
Urzedu Miasta Szczecin.

2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest :

1) sprawdzenie pod wzgledem ilosciowym iwartoSciowym stanu  wszystkich  aktywow
i pasywow;

2)poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym;

3)doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;
4)zapewnienie rzetelnosci informacji ekonomicznych;

5)wyjasnienie i rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych;

6)rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie;

7)dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku na potrzeby Urzgdu (wykazanie
zniszczonych, nieprzydatnych) w celu ich odpowiedniego zagospodarowania
lub urealnienia wyceny;

8)stworzenie warunkow dla usprawnienia gospodarki majatkiem przez przeciwdziatanie ujawnionym
przejawom nieprawidtowos$ci 1 marnotrawstwa.

Rozdzial 4
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
4. 1. Inwentaryzacj¢ aktywow i1 pasywow przeprowadza si¢ w drodze:
1)spisu z natury rzeczywistych ilosci poszczeg6lnych sktadnikow majatku;

2)uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen stanu okreslonych sktadnikow wykazanych w ksiggach
rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);

3)poréwnania danych z ksiag rachunkowych dotyczacych okreslonych sktadnikoéw
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw (metoda weryfikacji).

2. Kazdy zw/w sposobow inwentaryzacji stosuje si¢ do innych grup skladnikdéw majatku,
stad tez wybor sposobu nie jest dowolny:

1)droga spisu z natury obejmuje si¢:
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- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery warto$ciowe,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

- §rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostgpnych),

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie),

- sktadniki aktywow, bedacych wilasnoscia innych jednostek, powierzonych Urzgdowi Miasta Szczecin do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania;

2)droga potwierdzenia sald (otrzymanych od bankoéw i uzyskanych od kontrahentow) obejmuje si¢ wykazane
w ksiegach rachunkowych:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
- nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych),

3)droga poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku obejmuje sie:

- §rodki trwale (do ktorych dostep jest znacznie utrudniony),

- grunty,

- nalezno$ci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- aktywa finansowe,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- fundusze,

- rezerwy,

- rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

- pozostate aktywa i pasywa niewymienione w pkt 11 2.
Rozdzial 5

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§ 5. 1. Spis z natury - polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow majatkowych drogg ich
przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez fachowy zespol, niezalezny od 0séb sprawujacych piecze nad tymi
sktadnikami na co dzien. Spis Z natury przeprowadza zespot
w sktadzie, co najmniej dwuosobowym, w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie lub osoby
odpowiedzialnej za ewidencje¢. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

I)terminowos$ci i czgstotliwosci — inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach zgodnych z planem
i zachowaniem czestotliwo$ci wymaganej ustawg o rachunkowos$ci, umozliwiajacych w sposoéb harmonijny
przygotowanie rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych;

2)podwojnej kontroli — pomiar sktadnikow majatkowych przez dwie osoby w celu wyeliminowania
ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu iuzyskaniu pewnosci, ze skladniki majatkowe zostaly policzone
zgodnie ze stanem faktycznym;

3)zamknigtych drzwi - dokonanie spisu, oile to mozliwe przy zamknigtych drzwiach,
co oznacza, ze W czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢ obrotu magazynowego; pozwala to na niezaklocony
przebieg prac inwentaryzacyjnych; taka mozliwo$¢ daje przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy
lub po godzinach;

drzetelnego obrazu - ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
i pasywow. Powyzsza zasada ma  znaczenie przy ocenie  rzetelno$ci, prawidlowosci
i kompletnosci inwentaryzacji, a polegajaca na dokladnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz
wartos$ci pieni¢znej;
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5)kompletnosci 1 kompleksowosci — kompletne objecie spisem wszystkich sktadnikoéw majatkowych,
objetych ewidencja bilansowa, jak inieobjetych ta ewidencja, a bedacych
na stanie. Ma ona zastosowanie szczegodlnie w czasie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczych oraz w zwigzku ze
zmiang formy wilasnosci lub przy prywatyzacji i przeksztalceniach wiasnosciowych;

6)kolejnych czynno$ci — okre$lenie kolejnosci prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do
usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie;

7)zaskoczenia — przeprowadzenie spisu w momencie nieoczekiwanym; szczegdlnie stosowana do
niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie, a takze wobec osob do ktorych istnieje ograniczone zaufanie;

8)uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — w spisie z natury powinna uczestniczy¢é osoba
odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢
osoba upowazniona przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, a jezeli nie jest to mozliwe, to sktad komisji nalezy
poszerzy¢do co najmniej trzech 0sob, z ktdrych jedna powinna reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej
materialnie;

9)uczestnictwa w spisie osoby odpowiedzialnej za ewidencje $rodkéw trwatych — w przypadku, gdy
nie wyznaczono osoby odpowiedzialnej materialnie — dysponent $rodkéw trwatych wyznacza osobg
odpowiedzialng za ewidencj¢ $rodkoéw trwatych administrowanych bezposrednio przez dysponenta majatku.
W spisie znatury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za ewidencje $rodkéw trwaltych, aw
wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona przez t¢ osobg, a jezeli nie jest to
mozliwe, to sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osob, z ktorych jedna powinna reprezentowad
interesy osoby odpowiedzialnej za ewidencje;

10) komisyjnosci — przeprowadzenie spisdw z natury przez co najmniej 2 osoby, co zwigksza wiarygodnosc
i niepodwazalnosc takich Spisow, takze W procesach sadowych 0 roszczenia
z tytulu niedoborow;

11) fachowosci komisji spisowej — dobieranie do zespotéw spisowych tylko oséb fachowych, znajacych
gospodarke magazynowa, a takze wykazujacych si¢ znajomoscia asortymentowa spisywanych sktadnikow.

2. Uzgodnienie sald — polega na wystaniu potwierdzen sald rozrachunkéw z kontrahentami
i bankami. Obowiazek ciazy na obu stronach danego rozrachunku tj. zar6wno na wierzycielu, jak i na dtuzniku
ztym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia zobowigzany jest wierzyciel (nalezno$ci). Nie wymagaja
uzgodnienia salda zgodnie z zasadg istotnosci, tj. nalezno$ci ponizej kwoty 50 PLN.

3. Weryfikacja - polega na poréwnaniu sald ksigg ze stanowigcymi ich podstawe dokumentami, a takze
aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje si¢ sktadniki majatku nieobjete spisem z natury lub
uzgodnieniem sald.

Rozdzial 6
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

§ 6. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci sktadniki aktywow i1 pasywow podlegaja inwentaryzacji
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Powyzszy termin uwaza si¢
za  dotrzymany, jezeli  inwentaryzacja  zostaje  przeprowadzona  w terminach  okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, tj.:

l)aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych, srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz materialow
i towarow, odpisanych w dniu zakupu lub wytworzenia w koszty
lecz znajdujacych si¢ w tym dniu w zapasie — w ostatnim dniu roku obrotowego;

2)$rodkow  trwalych  oraz  maszyn iurzadzen  wchodzacych wsklad  $rodkow  trwatych
w budowie — znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym* — raz na cztery lata drogg spisu
z natury, za$ wciggu pozostalych trzech lat drogg poréownania ewidencji z dokumentacja
oraz analizy i weryfikacji;

3)zapasow materialow itowardw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
iloSciowo — wartosciowa — raz na 2 lata — droga spisu z natury oraz droga porownania ewidencji z dokumentacja

i ich weryfikacji;

4)pozostatych aktywow ipasywow oraz innych sktadnikoéw obejmowanych inwentaryzacja roczna, pod
warunkiem, ze  ustalenie ich  stanu  dokonuje si¢  przez  dopisanie lub  odpisanie
od stanu  stwierdzonego droga spisu  znatury lub  potwierdzenia salda -  zwickszen
i zmniejszen, jakie nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych
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nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym — w okresie ostatnich trzech miesigcy roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni nastgpnego roku obrotowego.

2.W przypadku potaczenia lub podziatu jednostki, strony moga w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od
inwentaryzacji.

- Teren strzezony — obiekt zamknigty, zabezpieczony np. systemem alarmowym, objety ciaglym
monitoringiem firmy ochrony mienia.

3. Oprécz inwentaryzacji wynikajacej zustawy o rachunkowosci, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzic¢
réwniez:

1)na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza);

2)na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe, lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastgpito naruszenie
stanu sktadnikoéw majatku ( kradziez, wtamanie, pozar itp.);

3)na zadanie odpowiednich organow (np. urzgdu skarbowego, policji, prokuratury, sadu itp.).
4.Jednostki korzystaja z prawa do inwentaryzacji droga spisu z natury:

l)raz na 4 lata — $rodkow trwatych, atakze maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie;

2)raz na 2lata — zapasow aktywow obrotowych - moga przeprowadzi¢ inwentaryzacje
w dowolnym okresie roku.

Rozdzial 7
Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 7. 1. Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu stanu wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywow znajdujacych si¢ w inwentaryzowanej jednostce organizacyjne;j.

2.Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegodlnych sktadnikow majatku, wedlug ustalonego planu iz zachowaniem terminow czgstotliwosci
inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji
ilo§ciowo-warto$ciowe;j Zapasow sktadowanych
na terenie strzezonym, moze by¢ stosowana jezeli taka decyzje podejmie kierownik jednostki.

3.Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym
terminie, rzeczywistego stanu czgsci sktadnikéw majatku, z ogétu powierzonych danej osobie materialnie
odpowiedzialne;j.

4. Inwentaryzacja uproszczona — jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika jednostki. Uproszczona inwentaryzacja trwale
oznaczonych numerami inwentarzowymi S$rodkéw trwatych oraz wyposazenia uzytkowanego na terenie
jednostki polega na sprawdzeniu prawidtowos$ci ich ewidencji ksiggowej przez bezposrednie poréwnanie jej
danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu r6znic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 8
Odpowiedzialno$¢ os6b materialnie odpowiedzialnych za sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 8. 1.W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji osoby odpowiedzialne materialnie za
stan sktadnikow majatku objetych spisem zobowiazane sa:

1)przed rozpoczeciem spisu z natury - ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie na rece Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej stwierdzajace, iz wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatku zostaty przekazane
do Wydziahu Ksiegowosci;

2)przed rozpoczeciem inwentaryzacji - doprowadzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie pomieszczenia
magazynowe oraz utozy¢ zapasy materiatow w taki sposob, ktory umozliwi
do nich tatwy dostep, uzupetnic i uporzadkowaé dokumentacj¢ inwentaryzowanych sktadnikow;

3)dokonywac na biezaco zapisow oraz uzgodnien wprowadzonych zmian z Wydziatem Ksiggowosci (zmiany
w ewidencji analitycznej).
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2. Zapisy ust. 1 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do os6b odpowiedzialnych za ewidencje
sktadnikow majatku.

Rozdzial 9

Arkusze spisu z natury — charakterystyka i sposob ich wypelniania podczas przeprowadzania
inwentaryzacji

§ 9. 1. Arkusze spisu z natury, na ktorych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:
I)nazwe jednostki (nadruk lub odcisniety stempel zawierajacy nazwe jednostki);

2)numer kolejny arkusza spisu z natury;

3)okreslenie metody inwentaryzacji,

4)okreslenie sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji;

5)okreslenie pola spisowego (nazwg pomieszczenia spisowego, magazynu, sktadowiska);

6)date rozpoczgcia izakonczenia spisu z natury, godziny jego przeprowadzenia, imiona i nazwiska osob
uczestniczacych w pracach zespotu spisowego;

7) termin przeprowadzania inwentaryzacji;
8)numer kolejny pozycji arkusza spisu;

9)szczegolowe okreslenie skladnika majatku, wtym takze symbol identyfikacyjny, na przyklad numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu;

10) jednostke miary;
11) iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

12) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej podpis ztozony na dowod
niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badz imi¢ i nazwisko 0sob wspotodpowiedzialnych, badz
osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ srodkoéw trwatych.

13) ceng za jednostke miary oraz warto$§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku przez ceng
(wartosci te wpisuje do arkusza odpowiedni pracownik Wydziatu Ksiggowosci, podczas dokonywania przez
niego wyceny sktadnikow majatkowych, po zakonczeniu inwentaryzacji przez zespoty spisowe);

2. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej materialnie lub osobie odpowiedzialnej za ewidencje
srodkow trwalych, sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

3. Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiegowej, z tym, ze cztonek zespolu
spisowego iosoba odpowiedzialna materialnie lub osoba odpowiedzialna za ewidencje Srodkéw trwalych
zobowigzani sg zlozy¢ swoje podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spisu niedozwolone jest
pozostawianie niewypelnionych wierszy.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z natury wygenerowanych automatycznie z systemu ZSI —FK
z zachowaniem wszelkich cech uniwersalnego arkusza spisu z natury okreslonego w ust 1. Arkusze spisu
z natury wygenerowane z systemu ZSI —FK powinny posiada¢ niewypelione kolumny: ilo$¢, cena jednostkowa
i wartos$¢ §rodka trwalego.

5.Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu ZSI — FK staja si¢ drukami $cislego zarachowania poprzez
naniesienie przez Biuro Obshugi Urzedu w trwaty sposob unikalnego porzadkowego numeru i umieszczeniu ich
w odpowiedniej ewidencji.

6. Arkusze spisu zchwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania is3 objete
iloSciowa kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich oznaczenie w sposdb uniemozliwiajacy
zamiang, powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom zespoldéw spisowych. Za prawidlowe
rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu odpowiada Przewodniczacy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

7. Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikow majatku
wedhug miejsc przechowywania i wedtug os6b odpowiedzialnych, a takze wyodrebniania sktadnikéw wiasnych
iobcych z dalszym ich podzialem na petnowartosciowe iuszkodzone, zepsute lub takie, ktérych warto$¢ na
skutek dlugotrwatego przechowywania albo z innych powodéw uleglta zmniejszeniu - nie dotyczy to jednak
sktadnikow majatku zuzywajacych si¢ stopniowo (Srodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu).
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8. Przy wypehianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy iinne szczegolowe okre$lenia majatku przyjete
w indeksie materiatdéw, wyrobow i towardw. Ilosci towaréw powinny by¢é wyrazone w tych samych jednostkach
miary, w jakich sa ujmowane w ewidencji ilosciowej i illo§ciowo-warto§ciowe;j.

9. Arkusze spisu z natury sag dowodami ksiggowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub
tresci, wyskrobywanie, wzglednie wymazywanie czy zamazywanie korektorem blednie zapisanych danych, jak
réwniez wypetnianie zwyklym otdwkiem. Niewlasciwe zapisy winny by¢ poprawione poprzez przekreslenie
liczby lub nieprawidlowej treSci oraz wpis prawidlowej. Wszelkie poprawki parafowane sa przez osoby
odpowiedzialne materialnie lub osoby odpowiedzialne za ewidencj¢ srodkéw trwalych oraz czlonkdéw zespotu
spisowego.

10. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie lub osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ $rodkow
trwatych nie moze bra¢ udzialu w spisie z natury oraz jezeli nie upowaznita do tej czynno$ci innej osoby, to
wowczas na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode
na przeprowadzenie spisu z natury w obecno$ci wyznaczonej przez niego trzyosobowej komisji.

11. Na czas spisu z natury sktadniki majatku nie mogg by¢ przyjmowane ani tez wydawane. Wydanie lub
przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki pod
warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespdt spisowy, a przyjecie lub wydanie sktadnikow majatku
zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania zapewniajacych
odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

12. Spis znatury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktore zostaly przez niego wyznaczone. Ma to na celu zbadanie czy powotane
zespoly spisowe dziataja zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji. Na t¢ okolicznos¢ nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonej kontroli, aw razie stwierdzenia wtoku kontroli
nieprawidtowosci nalezy sporzadzi¢ protokol, a Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej ma
obowigzek powiadomi¢ Prezydenta Miasta o zaistniatej nieprawidlowosci, ktory zobowiazany jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie inwentaryzacji w catosci lub odpowiedniej jej czgsci.

13.Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych nalezy wpisywacé na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,,cena” i ,,warto$¢” (czynno$¢ ta winna by¢
dokonana przez odpowiedniego pracownika Wydzialu Ksiggowosci) oraz podpisuja arkusze i przedktadaja je do
podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym lub osobie odpowiedzialnej za ewidencjesktadnikow majatku.
Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetnic arkusz spisowy, a w
rubryce ilo$¢ nalezy wpisac ,,0”.

14. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisa¢ odpowiednig klauzulg
,Niniejszy arkusz spisu z natury zawiera pozycje od nr ... do nr ...”.

15. Arkusze spisu znatury sporzadza si¢ przez kalke lub przy uzyciu papieru samokopiujgcego w 2
egzemplarzach. Oryginaly otrzymuje Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, nastgpnie przekazuje je
do Wydziatu Ksiggowosci do wyceny i rozliczenia, kopia pozostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej badz
osoby odpowiedzialnej za ewidencje sktadnikow majatku.

16. W przypadku spisu zdawczo-odbiorczego arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalkg lub przy
uzyciu papieru samokopiujacego w 3 egzemplarzach. Oryginaly otrzymuje Przewodniczacy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, nastepnie przekazuje je do Wydzialu Ksiggowosci do wyceny i rozliczenia, jedna z kopii
pozostaje u osoby zdajacej odpowiedzialno$¢ za $rodki trwate, druga zkopii uosoby przjmujacej
odpowiedzialno$¢ materialng lub odpowiedzialno$¢ za ewidencje sktadnikéw majatku.

17. Nie nalezy spisywa¢ na jednym itym samym arkuszu spisu z natury skladnikow majatku, za ktore
odpowiadajg materialnie roézne osoby. Przy niepelnowarto$§ciowych sktadnikach majatku komisja
inwentaryzacyjna powinna poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.
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Rozdzial 10
Zakonczenie inwentaryzacji

§ 10. 1. Po zakonczeniu spisu znatury zespoly spisowe skladaja Przewodniczacemu Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, ktére powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) podstawe prawng przeprowadzenia spisu;

2) sktad zespotu spisowego;

3) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen;
5) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;

6) wskazanie osoby odpowiedzialnej materialnie badz osoby odpowiedzialnej za ewidencje Srodkow
trwatych;

7) wskazanie arkuszy spisowych, na ktorych spisano zinwentaryzowane sktadniki majatkowe (numery
arkuszy, liczba pozycji);

8) potwierdzenie, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
SpisOw z natury;

9) opis pomieszczen, w ktéorych znajduja si¢ inwentaryzowane skladniki majatkowe, w przypadku
pomieszczen zamknietych (bez ogoélnego dostgpu osob trzecich): liczba, rodzaj drzwi iokien, sposoéb ich
zabezpieczenia;

10) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen;
11) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan;

12) stwierdzenie czy w czasie dokonywania spisu z natury wystapily usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji;

13) stwierdzenie czy w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
srodki zabezpieczajace;

14) okreslenie czy zespot spisowy napotkat trudnosci w czasie dokonywania spisu z natury;
15) inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury;

16) podpisy czlonkéw zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej materialnie badz osoby
odpowiedzialnej za ewidencje srodkéw trwatych;

17) rozliczenie pobranych przez zespot spisowy arkuszy spisu z natury;
18) miejsce i data sporzadzenia sprawozdania spisowego.

2.Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaty spisu znatury przedktada do
Wydziatlu Ksiggowos$ci, a z pozostalych tzn. z niewykorzystanych rozlicza si¢ u osoby odpowiedzialnej za
prawidtowa ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania (Biuro Obstugi Urzedu).

3. W Wydziale Ksiggowosci dokonuje si¢ wyceny sktadnikéw majatku na arkuszach spisu z natury i ustala si¢
réznice inwentaryzacyjne (niedobory inadwyzki) wynikajace z poréwnania iloSci i wartosci poszczegdlnych
sktadnikow majatku, ustalanych wtoku spisu znatury, ziloscia iwartoscia wynikajaca z ewidencji tych
sktadnikow.

4. Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami zlozonymi przez osoby materialnie odpowiedzialne badz osoby
odpowiedzialne za ewidencj¢ §rodkow trwatych, Stata Komisja Inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania
réznic inwentaryzacyjnych w protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

5. Niedobory inadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli spelniaja one nastgpujace
warunki:

1)zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;

2)dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow, ktérzy przyjeli wspolng
odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie;
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3)zostaly  stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikoéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialne;).

6. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizszg cen¢ skladnikéw majatku wykazujacych
réznice inwentaryzacyjne.

Rozdzial 11
Obowiazki Prezydenta Miasta w zakresie prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji

11. Odpowiedzialno$§¢ za wykonanie obowigzkéw w zakresie inwentaryzacji ponosi Prezydent Miasta.
W celu zapewnienia terminowego, rzetelnego i kompletnego przebiegu inwentaryzacji obowigzkiem Prezydenta
Miasta jest:

1)powotanie w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta, Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j
w Urzedzie Miasta Szczecin (winna to by¢ osoba o stosunkowo wysokiej randze stuzbowej i doswiadczeniu
fachowym);

2)kontrola przebiegu inwentaryzacji;

3)zatwierdzenie protokotu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowane przez radceg
prawnego i Skarbnika Miasta wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 12
Obowiazki Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
§ 12. 1. Zadaniem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j jest:

1)wystapienie z wnioskiem do Prezydenta Miasta o powotanie cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotow spisowych;

2)opracowanie projektow planu inwentaryzacji w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta;
3)ustalenie czynnosci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej we wlasciwym terminie;

4)pobieranie arkuszy spisowych (drukow $cistego zarachowania) z Biura Obstugi Urzedu, a po skonczonej
inwentaryzacji ich rozliczenie;

5)czuwanienie nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;
6)koordynowanie praca zespolow spisowych;

7)zbieranie wyjasnien w sprawie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych od os6b materialnie
odpowiedzialnych badz oséb odpowiedzialnych za ewidencj¢ srodkow trwatych;

8)zalecenie przeprowadzenia uzupelniajacego spisu z natury — w przypadku, gdy w trakcie wyjasniania roznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw) — sktadniki majatkowe wczesniej uznane za ,,niedobor” zostang odnalezione;

9)kierowanie pracami Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, w szczegdlnosci w zakresie opracowywania
protokotu koncowego zawierajgcego wnioski dotyczace sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

10) sktadanie protokotu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowane przez radcg prawnego
i Skarbnika Miasta wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w celu zaakceptowania -
Prezydentowi Miasta.

3. Protokol, o ktorym mowa w §12 ust. 1 pkt 9, powinien w szczego6lnosci zawierac:
a) obowiazujacy sktad Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
b) termin posiedzenia podsumowujacego inwentaryzacje,

¢) opis przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury na poszczegdlnych polach spisowych, wykaz
powstatych r6znic inwentaryzacyjnych oraz wyjasnien dotyczacych ich powstania,

d) opis przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

e) opis przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprze poréwnanie danych w ksiegach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow, wykaz powstatych rdznic inwentaryzacyjnych oraz
wyjasnien dotyczacych ich powstania,
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f) zestawienie warto$ci roznic inwentaryzacyjnych, ze wskazaniem ogodlnej wartosci niedoborow i ogolne;j
wartosci ewentualnych nadwyzek,

g) w przypadku uznania niedoboréw za zawinione - nalezy wskaza¢ osoby (lub osobg) odpowiedzialne za ich
powstanie, a takze obcigzy¢ je ich wartoscia,

h) wnioski Statej Komisji Inwentaryzacjnej co do sposobu rozliczenia powstalych réznic inwentaryzacyjnych
(niedoborow lub nadwyzek),

i) podpisy obecnych - na posiedzeniu podsumowujacym inwentaryzacj¢ - czlonkoéw Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

j) opinia radcy prawnego Urzedu Miasta w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
k) opinia Skarbnika Miasta Szczecin w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
1) miejsce na decyzj¢ Prezydenta Miasta Szczecin;

2. Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik Miasta lub pracownik
prowadzacy ewidencje sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, nie moga to by¢ réwniez osoby
odpowiedzialne za stan sktadnikow majatku objetych spisem z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencje
w ksiggach rachunkowych oraz osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

Rozdzial 13
Rola Dyrektora Wydzialu Ksiegowo$ci oraz stuzb ksiegowych
w sprawnym przeprowadzeniu inwentaryzacji

§ 13. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor Wydziatu Ksiegowosci oraz
stuzby ksiegowe zobowigzani sa do uzgadniania iweryfikacji sald oraz wspotdziatania we wilasciwym
przygotowaniu organizacyjnym spisow z natury. Ponadto zobowigzani sa do prawidtowego, kompletnego i
terminowego wyceniania arkuszy spisu z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,
atakze do wykonywania decyzji Prezydenta Miasta dotyczacej rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
zwlaszcza ujecia ich w ksiggach rachunkowych przed ich zamknigciem.
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Rozdzial 14
Wykaz aktywow i pasywoéw, sposobow i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji

§ 14. Przedmiot, zakres, sposob i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przedstawia
ponizsza tabela :

Sposoéb inwentaryzacji
spisy z natury dokonywane poréwnanie
Lp. |  Rodzaj skladnikow uzgodnienie | (weryfikacja)
podlegajacych (potwierdzenie danych
inwentaryzacji rocznie raz na 2 lata raz na 4 lata stanu) sald ewidencji z
dokumentacja i
ich analiza
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Grunty, prawa
wieczystego wedtug stanu na
uzytkowania i prawa dzien bilansowy
spotdzielcze i inne $rodki termin
trwale, do ktorych dostep rozpoczecia —
jest znacznie utrudniony 01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym
2. | Srodki trwate, do ktérych w latach, gdy
dostep nie jest nie
utrudniony (bez gruntéw w ciggu inwentaryzuje
1 praw) oraz maszyny calego si¢ ich droga
i urzadzenia wchodzace wybranego spisu z natury —
w sktad §rodkow roku wedtug stanu na
trwatych w budowie dzien bilansowy
znajdujace si¢ termin
na terenie strzezonym rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym
3. | Srodki trwate w budowie wedlug stanu na
(inwestycje rozpoczgte) dzien bilansowy
termin
rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym
4. | Srodki pienigzne znajdujace sie w zdeponowane
i papiery warto§ciowe jednostce (w w bankach lub
sejfach, kasach innych
pancernych itp.) instytucjach —
— co najmniej na co najmniej na
dzien bilansowy dzien
bilansowy
termin
rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
15.01.po roku
bilansowym
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5. | Srodki pieniezne
znajdujace si¢ w bankach co najmniej na
na rachunkach dzien
biezacych, na bilansowy
rachunkach lokat, termin
W depozytach itp. rozpoczqcia —

01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
15.01.po roku
bilansowym

6. | Zapasoéw materialow i w latach, gdy
towaréw znajdujacych nie
si¢ W strzezonych inwentaryzuje
sktadowiskach i objetych gkilé)szs/eolnym si¢ ich droga
ew1depgq iloSciowo — wybranego Spisow z natury
wartosciowa roku ; aWdeC}ilrl’lg stanu

VA
bilansowy
termin
rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym

7. | Zapasow zaliczanychw | W dniu
koszty materiatow i bilansowym
towaréw na dzien (wraz
zakupu Z przeniesienie

m
z kosztow na
zapasy)

8. | Zasoby znajdujace si¢ w powiadomieni | w wedlug stanu
innych jednostkach (z e wlasciciela o | na dzien
wyjatkiem znajdujacych wynikach bilansowy,
si¢ w jednostkach spisu z natury, | jezeli kontrahent
swiadczacych ustugi dokonanego w | nie potwierdzit
pocztowe, transportowe, ciggu trzech stanu
spedycyjne oraz miesiecy przed | termin
sktadowania) dniem rozpoczecia —

bilansowym i 01.01.po roku

15 dni po dniu | bilansowym

bilansowym termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym

9. | Naleznosci, w tym: wedhug stanu
pozyczki (z wytaczeniem na 01.10. w
naleznosci spornych, okresie trzech
watpliwych, miesiecy przed
publicznoprawnych i od dniem
0s6b nieprowadzacych bilansowym i
ksiag rachunkowych) pierwszych 15

dni po dniu
bilansowym

10. | Naleznosci sporne,
watpliwe, wedlug stanu na
publicznoprawne i od dzien bilansowy
0sOb nieprowadzacych termin
ksigg rachunkowych rozpoczecia —

01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
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20.03.po roku
bilansowym
11. | Zobowiazania na podstawie
wszelkiego rodzaju wniosku wedtug stanu na
wierzyciela lub | dzien bilansowy
z wlasnej termin
inicjatywy rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym
12. | Niewymienione wyzej
aktywa i pasywa, a takze
wymienione — jezeli
przeprowadzenie ich
spisu z natury lub wedlug stanu na
uzgodnienie sald z leef} bilansowy
przyczyn uzasadnionych termin
nie bylo mozliwe rozpoczecia —
01.01.po roku
bilansowym
termin
zakonczenia —
20.03.po roku
bilansowym
13. | Obce zasoby przyjete na dzien
przez jednostke do bilansowy lub
przechowania, w najem, na inny dzien
dzierzawe lub w okresie
uzytkowanie trzech
miesiecy do
dnia
bilansowego i
15 dni po dniu
bilansowym

Rozdzial 15
Wycena poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywow
po zakonczeniu inwentaryzacji

§ 15. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji przez komisj¢ inwentaryzacyjna i przekazaniu arkuszy spisowych za
posrednictwem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do Wydziatu Ksiggowosci, odpowiedzialne
shuzby ksiegowe, dokonuja wyceny i ustalajg réznice inwentaryzacyjne. Po zaakceptowaniu przez Prezydenta
Miasta wnioskow  Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacych sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, Wydzial Ksiegowosci dokonuje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, aw razie
koniecznosci rowniez metoda kompensaty.

2. Poszczegdlne sktadniki aktywdw ipasywow wycenia si¢ stosujgc przepisy ustawy o rachunkowosci.
Aktywa 1 pasywa wycenia nie rzadziej niz na dzien bilansowy w spos6b nastgpujacy:

1)srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu utraty wartosci;

2)srodki trwate oraz warto$ci niematerialne iprawne - cen nabycia, kosztu wytworzenia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

3)rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia;

4)udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedtlug cen nabycia
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

5)udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatlej
utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej;
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6)inwestycje krotkoterminowe - cen nabycia zaleznie, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje
aktywny rynek, wedlug w inny sposob okreslonej warto$ci godziwe;j;

7)naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci;

8)zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie
zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywoéw finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na
instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej;

9)rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;
10)kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto§ci nominalne;j.

3.Rdznice inwentaryzacyjne powstate w wyniku rozliczenia spisu z natury winny by¢ zestawione w sposob
pozwalajacy na ustalenie lacznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg poszczegdlnych kont
syntetycznych dzialow, rozdziatow, paragraféw oraz wg osob odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie.
Zestawienie takie sporzadzaja odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji stuzby ksiggowe. Roznice
inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory - jest to stan ewidencyjny wyzszy od stanu rzeczywistego;
2) nadwyzki - stan ewidencyjny nizszy od stanu rzeczywistego;
3)szkody - jest to cze$ciowa lub catkowita utrata pierwotnej warto§ci inwentaryzowanego majatku.

4. Niedobory inadwyzki sg to ujemne lub dodatnie réznice ilo§ciowe i wartosciowe ujawnione w drodze
poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Moga one powsta¢ podczas transportu,
magazynowania, uzytkowania lub sprzedazy. Szkody to zmniejszenie warto$ci zapaséw na skutek pogorszenia
ich jako$ci, wywotanej, np. niewlasciwymi warunkami skladowania, warunkami atmosferycznymi lub
zaniedbaniem 0so6b odpowiedzialnych. Niedobory, szkody inadwyzki ujawnione w wyniku przeprowadzenia
inwentaryzacji powinny by¢ ustalone przez zespdt spisowy, przy wspotudziale odpowiedzialnego za wyceng
arkuszy spisu z natury pracownika Wydziatu Ksiggowosci.

Ze wzgledu na kryterium ich powstania dzieli si¢ nastepujgco:
I)niedobory i szkody niezawinione, ktére mogg by¢ spowodowane:
a) wypadkami losowymi (pozar, powddz, huragan itd.),

b) ubytkami naturalnymi z powodu wilasciwosci fizykochemicznych sktadnikoéw majatkowych (parowanie,
gnicie, rozkrusz w granicach ustalonych norm),

¢) bledami pomiaru powstatymi przy przyjmowaniu lub wydawaniu,

d) bledami przy wydawaniu podobnych asortymentow, w tym przypadku moze nastgpi¢ kompensata
nadwyzki z niedoborem;

2)niedobory i szkody zawinione, ktdére moga by¢ spowodowane:
a) udowodnionym przywlaszczeniem mienia,

b) nieznanymi przyczynami, ale niespelniajacymi warunkéw zezwalajagcych na zaliczenie ich
do niedoboréw niezawinionych;

3)nadwyzki mozna rozr6zni¢ jako:

a) rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapasow,

b) pozorne, niesa przyjmowane do ewidencji (niedobory pozorne sa to rdznice wynikajace
z bledow popelionych w toku ewidencji skladnikéw majatku np. nieczytelnego dowodu zrédlowego,
zagubienia, niewlasciwego zakwalifikowania sktadnika majatkowego, btedow w liczeniu, mierzeniu,

wazeniu w czasie spisu, pomini¢cia niektoérych skladnikéw majatkowych, nieudokumentowanego wydania
okreslonych przedmiotow, podwojnego zaksiggowania tego samego dowodu).

5. W przypadku stwierdzenia roéznic inwentaryzacyjnych przez stuzby ksiggowe obowigzuja nastepujace
zasady postepowania:

1)odpowiedzialny za wycen¢ aktywow i pasywow pracownik Wydziatu Ksiggowosci, tworzy arkusz roéznic
inwentaryzacyjnych, kwalifikujac je odpowiednio do nadwyzek i niedoboréw;

2)Stata Komisja Inwentaryzacyjna powinna ustali¢ przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek (zebrac
stosowne wyjasnienia od 0sob materialnie odpowiedzialnych) isformutowaé wnioski dotyczace sposobu
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rozliczenia réznic. Wnioski opiniuje radca prawny i Skarbnik Miasta, a nastepnie akceptuje je Prezydent Miasta.
Zaakceptowane wnioski sa przekazywane do Wydzialu Ksiggowosci, ktéory odpowiada za rozliczenie
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym przeprowadzono inwentaryzacjg;

3)kompensata ujawnionych niedoboréw i nadwyzek moze by¢ dokonana jezeli zostaty spelnione nastepujace
warunki:

a) niedobory i nadwyzki muszg by¢ stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

b) niedobory inadwyzki powinny by¢ stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza
sktadnikéw majatku o podobnym opakowaniu, co mogtoby sugerowa¢ pomytke,

¢) niedobory i nadwyzki dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub grupy osob, ktore przyjely
wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

d) ilo$¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek kompensowanych ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejsza
ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza cen¢ skladnikow majatku wykazujacych rdznice
inwentaryzacyjne,

e)kompensacie nie podlegaja srodki trwale.

6. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych - nastgpuje w wyniku postgpowania wyjasniajacego pomiedzy
osobg materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie, a Stala Komisja Inwentaryzacyjna. Rodznice
inwentaryzacyjne rozlicza si¢ w nastepujacy sposob:

I)niedobory niezawinione spowodowane przyczynami losowymi, uznane za ubytki naturalne lub ubytki
pozorne wynikajace z blgdow pomiaru badz powstale z przyczyn uzasadniajacych ich usprawiedliwienie
podlegaja spisaniu w koszty lub odpisaniu w pozostate koszty operacyjne;

2)niedobory i szkody zawinione obcigzajg konto osoby materialnie odpowiedzialnej i stajg si¢ roszczeniami,
wysoko$¢ roszczen z tytutu niedoboréow zawinionych ustala Dysponent majatku u ktorego stwierdzono niedobor;
w uzasadnionych przez Stalag Komisj¢ Inwentaryzacyjng przypadkach dopuszczalna jest kompensata niedoboru
znadwyzka odnosnie rzeczowych skladnikow majatku obrotowego powierzonego okreslonej osobie pod
warunkiem, ze zostaly ujawnione podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatku;

3) nadwyzki, ktore nie moga by¢ kompensowane z niedoborami stanowia pozostate przychody operacyjne lub
moga zmniejsza¢ koszty.

7. Kompensaty dokonuje odpowiedzialny za ksiggowe rozliczenie inwentaryzacji pracownik Wydzialu
Ksiggowosci tylko wowcezas, gdy spetnione sa nastepujace warunki:

I)nadwyzka iniedobor zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu znatury ipowstaly
w tym samym okresie objetym rozliczeniem;

2)nadwyzka i niedobdr dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie lub 0sob rozliczanych i objetych
wspolng odpowiedzialno$cig materialng;

3)nadwyzka i niedobdr powstaty w pokrewnych asortymentach inwentaryzacyjnych sktadnikow majatku o tej
samej nazwie lub podobnym wygladzie, wzglednie w artykutach znajdujacych si¢ w podobnych opakowaniach.

8.Dla ustalenia wartosci podlegajacej kompensacie przyjmuje si¢ mnicjszg ilo$¢ 1mniejsza cen¢
kompensowanych artykutéw, tzn. ze dla okreslenia dopuszczalnych ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢
mniejsza z dwoch wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki.

9. W zwiazku z kompensata moga powsta¢ nastepujace sytuacje:

I)kwota niedoboru réwna si¢ kwocie nadwyzki, jesli ilos¢ i ceny kompensowanych artykutéw sa sobie réwne;

2)po kompensacie powstaja roznice iloSciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych artykuldéw sa
jednakowe, za$ ilosci niedoboru i nadwyzki sa rowne;

3)po kompensacie pozostajg tylko roznice wartoSciowe, jesli ilosci niedoboru i nadwyzki kompensowanych
artykutéw sa jednakowe, za$ jednostkowe ceny sg rézne;

4)po kompensacie pozostaja réznice iloSciowe i wartosciowe, jezeli rozne sg ilodci irdzne sg ceny
kompensowanych artykutow, a zatem rozna jest warto$¢ niedoboru i nadwyzki;
S)niedobdr pozostaly po kompensacie rozlicza si¢ jako niedobor mieszczacy si¢ w granicach norm lub

limitow na ubytki naturalne lub jako niedobor przekraczajacy normy, ktory w zaleznosci od ustalonych przyczyn
moze by¢ zawiniony lub niezawiniony.
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Rozdzial 16
Dekretacja i ksiggowanie pozostalych réznic inwentaryzacyjnych

§ 16. 1. Dekretowanie iksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych powstalych w wyniku rozliczenia
inwentaryzacji dokonuja odpowiedzialni pracownicy Wydziatu Ksiggowosci.

2. Po stronie Winien konta 240 ,,Pozostate rozrachunki z tytulu niedoboréw i szkdd” ksieguje sie:
1) niedobory i szkody w rzeczowych i pieni¢znych sktadnikach srodkéw obrotowych;

2) niedobory i szkody w majatku trwatym,;

3) roszczenia z tytutu niedoborow;

4) roszczenia sporne z tytulu nalezno$ci od pracownikow;

5) warto$¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami;

6) warto§¢ nadwyzek zakwalifikowanych do pozostalych przychodow operacyjnych lub na zmniejszenie
kosztow.

3. Po stronie Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki z tytutu nadwyzek” ksieguje sig:
1) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych i pieni¢znych sktadnikach obrotowych;

2) nadwyzki stwierdzone w majatku trwatym;

3) odpisane niedobory i szkody niezawinione;

4) roszczenia uznane przez osoby odpowiedzialne za niedobdr lub szkode;

5) wartos¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami;

6) uznania rozliczenia niedoborow i szkod za pozostale koszty operacyjne, zwickszajace koszty dziatalnosci
lub za zmniejszajace fundusz jednostki;

7) obciazenia osob i jednostek odpowiedzialnych za niedobory i szkody jezeli wyrazity na to zgodg;

8) roszczenia oddalone przez sad, na ktore uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego.
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4.Typowe ksiegowania roznic inwentaryzacyjnych przedstawia tabela:

L.p. Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 2 3 4
1. Ujawnione niedobory i szkody:
a) materiatdéw w magazynie 240 310
b) podstawowych srodkoéw trwatych (warto$¢
poczatkowa) 240 011
¢) pozostatych §rodkow trwatych 240 013
d) wartosci niematerialnych i prawnych 240 020
e) inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) 240 080
2. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
3. Zmniejszenie kosztow z tytulu nadwyzek uznanych 240 401
za korygujace zuzycie materiatéw
4. Rozliczenie nadwyzek pozostatych §rodkow 240 760
trwalych
5. Rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwalych 240 800
umarzanych stopniowo oraz inwestycji (srodkow
trwalych w budowie)
6. Nadwyzki uznane za pozostate przychody 240 760
operacyjne
7. Wyksiggowanie nadwyzek pozornych 240 011,013,020,
310
8. Roszczenia z tytutu niedoborow:
a) warto$¢ ewidencyjna niedoboru (neto) 240 240
b) dodatnia réznica miedzy warto$cig ewidencyjng
netto a wycenionym roszczeniem 240 290
9. Roszczenia sporne z tytutu naleznosci od 240 231,234
pracownikow
10. | Zasadzone naleznosci (koszty postepowania 240 290
i odsetki)
11. | Ujawnione niedobory i szkody:
a) materialow w magazynie 310 240
b) podstawowych $rodkow trwatych (warto$¢
poczatkowa) 011 240
¢) pozostatych $rodkow trwatych 013 240
d) wartoéci niematerialnych i prawnych 020 240
e) inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) 080 240
12. | Rozliczenie niedoboroéw i szkdéd w wyniku:
a) kompensaty z nadwyzkami 240 240
b) uznania za straty 080,851 240
¢) uznania za pozostate koszty operacyjne 761 240
d) uznania za zwigkszajace koszty dziatalno$ci 080,401,851, 240
€) uznania za zmniejszajace fundusz jednostki
(niedobory podstawowych srodkow trwatych w
wartos$ci nieumorzone;j) 800 240
f) obciazenia 0sob odpowiedzialnych jezeli
wyrazity na to zgode 234,240 240
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Opis kont korespondujacych z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Konto 013 - ,,Pozostate $rodki trwate”

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 310 - ,,Materiaty”

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

§ 17. 1. Roznice ujawnione podczas inwentaryzacji Wydzial Ksiggowosci ma obowigzek uja¢ w ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaly ujawnione, a w
przypadku ich ujawnienia w ostatnim miesigcu konczacym rok sprawozdawczy nie pozniej niz z data ostatniego
dnia w roku.

2. O réznicach powstatych podczas inwentaryzacji pracownik odpowiedzialny za jej rozliczenie powiadamia
osoby materialniec odpowiedzialne, ktére zobowigzane sg do zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn ich powstania w ciggu 14 dni (od daty otrzymania pisma.) W przypadku stwierdzenia niedoboru
zawinionego dysponent majatku wysyta do osoby odpowiedzialnej za niedobér wezwanie do dobrowolnego
wyrownania szkody w okre§lonym czasie. W sytuacji braku wptaty za niedobor dysponent majatku wystawia
fakture na zobowiazanego. Czynnos$ci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci za niedobory zawinione
podejmuje Wydziat Ksiggowosci we wspotpracy z Kancelarig Radcow Prawnych.

3.W przypadku stwierdzenia naduzy¢ sprawy winny by¢ kierowane przez dysponentéw majatku (powotanych
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta) do Biura Prawnego a nast¢pnie do organow $cigania po uprzednim wydaniu
w tej sprawie decyzji przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat 17
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 18. 1. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.
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Rozdzial 18
Wzory drukéw niezbednych do rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji
19. Ustala si¢ wzory dokumentoéw niezbednych dla przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji:

1)Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie powolania Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Szczecin - Zatacznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j;

2)Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w spirawie inwentaryzacji w Urzedzie Miasta na ...rok -
Zatacznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

3)Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie powotania zespolow spisowych w celu realizacji
harmonogramu inwentaryzacji - Zatagcznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

4)Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe - Zatgcznik Nr4iNr S do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

5)Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe w Radach Osiedli - Zaltacznik Nr 6 i Nr 7 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

6)Pelnomocnictwo  do  uczestniczenia ~ w czynno$ciach  inwentaryzacyjnych  przeprowadzanych
w drodze spisu z natury na terenie rady osiedla — Zatacznik Nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

7)Protokot Weryfikacji Kont — Zatacznik Nr 9 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej;
8)Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych na dzien — Zatacznik Nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

9)Pelnomocnictwo  do  uczestniczenia ~ w czynnosciach  inwentaryzacyjnych  przeprowadzanych
w drodze spisu z natury — Zatacznik Nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji

Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ...../

Prezydenta Miasta Szczecin

w sprawie powolania Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Szczecin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z...... r. poz. .....) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z ......
I. poz. ceend)s w celu zorganizowania i przeprowadzenia inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Szczecin, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje  Pana/Pani@  ......ccccccooieiiiiiieieiieiesie ettt ettt b e ettt sae s sae e b e sreebeenaens
na Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 2. Zadaniem Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1)  wystapienie  zwnioskiem  wsprawie powotania  cztonkéow  komisji  inwentaryzacyjnej
oraz zespotow spisowych,

2) opracowanie projektu planu inwentaryzacji,
3) ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych,

5)  kontrolowanie  przebiegu  spisu  oraz  dopilnowanie = przeprowadzenia  inwentaryzacji
we wlasciwym terminie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ...../
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia .......cu.e..
w sprawie inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Szczecin na ......... rok .
Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z...... r. poz. .....) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z ......

r. poz. .....) zarzadzam co nastgpuje:
§ 1. Ustalam nastgpujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Szczecin:

1)droga spisu z natury:

3)droga weryfikacji — porownania danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami:

§ 2. Ustalam harmonogram inwentaryzacji w Urz¢dzie Miasta Szczecin na....... rok, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ dyrektorow wydziatow oraz kierownikéw jednostek rownorzednych Urzgdu Miasta
Szczecin do zapewnienia harmonijnej pracy zespolow spisowych iudzielanie im niezbgdnej pomocy przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji jest Przewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Szczecin.

§ 5. Dyrektor Wydziatlu Ksiggowosci odpowiada za wprowadzenie do ewidencji ksiggowej wynikow
inwentaryzacji oraz przeprowadzenie inwentaryzacji w zakresie ujetym w Zarzadzeniu Nr.... Prezydenta Miasta
Szczecinzdnia .............. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenianr ...../

Prezydenta Miasta Szczecin z dnia ...../...../

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Szczecin na......... rok.
Termin Termin
L.p. Wyszczegélnienie prac Wykonawca Stal.l na . , .
dzien rozpoczecia | zakonczenia
L W drodze spisu z natury
I W  drodze uzyskania
* | potwierdzenia salda

W drodze weryfikacji

poprzez porownanie

danych w ksiegach
II1. .

rachunkowych z danymi

wynikajacymi z

dokumentow
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ....... /
Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia ..coeeeeeeererinnnee

w sprawie powolania zespolow spisowych w celu realizacji harmonogramu inwentaryzacji w Urzedzie

Miasta Szczecin W .......ceeuueen. roku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z...... r. poz. .....) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z ......
r. poz. ..... ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje nastepujace zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ustalam przypisane
im pola spisowe i zakresy prac:

Przewodniczacy:

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Cztonkowie:

(imie¢ i nazwisko) (stanowisko)
§ 2. Zobowigzuj¢ przewodniczacych zespotéw do:
1)przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu Miasta Szczecin.

2)przekazania w terminie do 3 dni roboczych po zakonczeniu spisu, Przewodniczgcemu Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Szczecin pobranych arkuszy spisowych, sprawozdania oraz informacji
o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji 1 gospodarki sktadnikami
majatku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem;

3)rozliczenia si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta
Szczecin w ........ roku, ustalonym odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji jest Przewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Szczecin.

§ 5. Dyrektor Wydzialu Ksiggowosci odpowiada za wprowadzenie do ewidencji ksiegowej wyniku
inwentaryzacji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 4 do

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, jako osoba*:

I)materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe powierzone mi z obowiazkiem wyliczenia sig,
przechowywane W pomieszczeniach magazynowych bedace
W AdMINISTIOWAIIT ...ttt ettt et e ettt e et et ettt eaes ;

( nazwa Wydziatu / Biura )

2)odpowiedzialna za ewidencje sktadnikéw majatkowych administrowanych bezposrednio
przez dysponenta Majatkl ..........o.ouiiiii i
(nazwa Wydziatu / Biura )

ze wszystkie dowody przychodu irozchodu, inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty
przekazane do komorek ksiggowosci, aw szczegolnoscei dotyczace przychodow
i rozchodow nastepujacych sktadnikow majatkowych:

a)Srodkow trwatych,

L ,
e ,
i ,

oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;.

Szczecin, dnia ........ccoeceeeveeieiennnne Podpis osoby odpowiedzialnej
Wypetni¢ w 3 egz.:

1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci

2) oryginal - Stata Komisja Inwentaryzacyjna

3) kopia - jednostka inwentaryzowana

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Zalacznika Nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jako osoba*:

I)materialnie odpowiedzialna za skfadniki majgtkowe powierzone mi z obowigzkiem wyliczenia sig,
przechowywane W pomieszczeniach magazynowych bedace
W AAMINISTIOWAIIIUL ...ttt ettt et ettt e e ettt ettt e e eeees

( nazwa Wydziatu / Biura )

2)odpowiedzialna za ewidencj¢ sktadnikow majatkowych administrowanych bezposrednio przez dysponenta
MAJAKU Lo

(nazwa Wydziathu / Biura )

nie roszcz¢ zadnych pretensji inie wnosz¢ uwag do zespolu spisowego w zakresie iloSci
i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

podpis osoby odpowiedzialne;j
Wypehi¢ w 3 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci
2) oryginat - Stata Komisja Inwentaryzacyjna
3) kopia - jednostka inwentaryzowana

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rada Osiedla
Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, jako *:
1) Przewodniczaca / Przewodniczacy Rady Osiedla;
2)Przedstawiciel Rady Osiedla upowazniony przez Przewodniczacego / Przewodniczacg Rady Osiedla;

Odpowiedzialna / odpowiedzialny za powierzone mu / jej mienie, znajdujace  si¢
W pomieszczeniach ina terenie, bgdace w uzytkowaniu Rady Osiedla, ze wszystkie dokumenty dotyczace
nabycia lub dokumenty potwierdzajace utrat¢ inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly przekazane
do Urzedu Miasta Szczecin Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Podpis Przewodniczacego Rady Osiedla
Wypehié¢ w 3 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci
2) oryginat - Stata Komisja Inwentaryzacyjna
3) kopia - jednostka inwentaryzowana

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rada Osiedla
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze jako *:
1)Przewodniczaca / Przewodniczacy Rady Osiedla ,
2)Przedstawiciel Rady Osiedla upowazniony przez Przewodniczacego / Przewodniczacg Rady Osiedla,

odpowiedzialna / odpowiedzialny za powierzone mi /jej mienie, nie roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosz¢
uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie iloci i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Podpis Przewodniczacego Rady Osiedla
Wypehi¢ w 3 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci
2) oryginat - Stata Komisja Inwentaryzacyjna
3) kopia - jednostka inwentaryzowana

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

funkcja
Rada Osiedla
Pelnomocnictwo
Upowazniam Panig / Pana ............oooiiiiiiiiii i e
legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym O NUMETZE  vevrerinreneerenrenearaneanannnns

do uczestniczenia ~ w czynnosciach inwentaryzacyjnych  przeprowadzanych  w drodze spisu
z natury na terenie rady osiedla - wynikajacych z Zarzadzenia Nr ................ocoviiiiiininni.

Prezydenta  Miasta  Szczecin  zdnia ... w sprawie  inwentaryzacji
WIoKU ..o, w Urzedzie Miasta Szczecin

Podpis Przewodniczacego Rady Osiedla

Wypehié¢ w 3 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci
2) oryginat - Stata Komisja Inwentaryzacyjna

3) kopia - jednostka inwentaryzowana

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 9

dodo Instrukcji Inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki miejscowos¢, data

PROTOKOL WERYFIKACJI KONT Nr ............

Sporzadzony na dzien .........ccceeveninennnn.

Symbol i nazwa konta ..o
Osoby weryfikujace:
L,
e
W dniu .. zweryfikowano kompletnosc zapisOw (obrotow) konta

i stwierdzono, Ze saldo konta ustalone jest rzetelnie na podstawie udokumentowanych zapiso6w sprawdzonymi
i zatwierdzonymi przez dysponenta dowodami ksiegowymi.

Saldo koncowe jest realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Kwota w zt
L.p. | Nazwa konta ksiggowego Saldo WN Saldo Ma

Podpisy osob weryfikujacych:
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zestawianss ridnic imwentanyzacyjiych na deied

Mr dhokim S Humer &rodka Cena Slan Stan kappowy
s R T

Eﬂi&m o= b bedlzile e bl L, Lnllms

cend jednostoows = Oond NaDyCia + Twigarania warkoko -Fmniesienia wanosc
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Zatgcznik Nr 11

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.............................. dnia......cccce..e.

nazwisko 1 imi¢

funkcja

Wydziat / Biuro

Pelnomocnictwo

Upowazniam Panig / Pana ............ooiiiiiiiii e

legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym O NUMETZE  vevrerinreneerenrenearaneanannnns
do uczestniczenia ~ w czynnosciach inwentaryzacyjnych  przeprowadzanych  w drodze spisu
z natury wynikajacych z Zarzadzenia Nr ...............c.cocociiiiii, Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
..................................... w sprawie inwentaryzacji w roku ............................. w Urzegdzie Miasta

Podpis

Wypehi¢ w 3 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksiegowosci
2) oryginat - Stata Komisja Inwentaryzacyjna

3) kopia - jednostka inwentaryzowana
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 552/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY MIASTO SZCZECIN
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Spis tresci

Strona
1. Rozdzial 1 Obowiazujacy wykaz kont 3
2. Rozdziat 2 Zasady funkcjonowania kont 5
bilansowych
3. Rozdzial 3 Zasady funkcjonowania kont 47
pozabilansowych
4. Rozdziat 4 Zasady funkcjonowania kont 55
technicznych
5. Rozdzial 5 Wyodrgbniony dziennik 55

w zalresie obshugi jednostek
budzetowych dzialajacych

na podstawie ustawy o systemie
oswiaty
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Rozdzial 1
Obowiazujacy wykaz kont
§ 1. W budzecie Gminy Miasto Szczecin obowigzuja nizej podane konta:
1. Konta bilansowe:
1)133 — Rachunek budzetu
2)134 — Kredyty bankowe
3)135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
4)139 — Inne rachunki bankowe
5)140 — Srodki pienigzne w drodze
6)222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
7)223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
8)224 — Rozrachunki budzetu
9)225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
10)240 — Pozostate rozrachunki
11)250 — Naleznosci finansowe
12)260 — Zobowigzania finansowe
13)290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
14)901 — Dochody budzetu
15)902 — Wydatki budzetu
16)903 — Niewykonane wydatki
17)904 — Niewygasajace wydatki
18)909 — Rozliczenia migdzyokresowe
19)960 — Skumulowane wyniki budzetu
20)961 — Wynik wykonania budzetu
21)962 — Wynik na pozostatych operacjach
22)968 — Prywatyzacja
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2. Konta pozabilansowe:

1)991 — Planowane dochody budzetu

2)992 — Planowane wydatki budzetu

3)993 — Rozliczenia z innymi budzetami

4)994 — Planowane przychody budzetu

5)995 — Planowane rozchody budzetu

6)996 — Poreczenia i gwarancje

7)997 — Plany finansowe gospodarki pozabudzetowe;j
8)998 — Zrédta finansowania deficytu

3. Konta techniczne:

1)TB — Techniczne - Bilans Zamknigcia - Bilans Otwarcia
2)TPD — Techniczne planowane dochody budzetu
3)TPW — Techniczne planowane wydatki budzetu
4)TPP — Techniczne planowane przychody budzetu
5)TPR — Techniczne planowane rozchody budzetu

6)TPF — Techniczne plany finansowe gospodarki pozabudzetowe;j
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Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania kont bilansowych
§ 2.1. Ogolne zasady funkcjonowania kont bilansowych

W funkcjonujacym od 1 stycznia 2009 r. Zintegrowanym Systemie Informatycznym - Finansowo Ksiggowym
(ZSI-FK) wszystkie konta bilansowe maja ta samg strukture, tj.

XXX - XX - XXX
Symbol konta analityka

2

Pierwsze ,xxx” zawsze oznaczaja ,,symbol konta ksiegowego”, natomiast kolejne ,,x...” maja okreslone
znaczenie analityczne zalezne od rodzaju konta. Dopuszcza si¢ dla potrzeb szerszej analityki rozszerzenie
struktury konta o kolejne elementy. Moga one mie¢ postaé numeryczng lub literowa. Wowczas struktura konta
przyjmie postac:

XXX-XX-XXX-...

Generalng zasada jest, ze klasyfikacja budzetowa niejest zawarta w strukturze konta,
lecz w tzw. wymiarach i atrybutach, w szczegdtowosci wynikajacej z rodzaju operacji.

1)Dochody — wymiary wprowadzane sa w petnej szczegotowosci, tj.:
a)dziat,

b)rozdziat,

c)paragraf,

d)dysponent,

e)jednostka budzetowa lub podjednostka,

f)podzial administracyjny (gmina, powiat),

g)podziat kompetencji (wlasne, zlecone, porozumienia),

h)zrédto dochodow,

i)projekt UE - w przypadku dochodow otrzymywanych w ramach realizacji projektow wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska,

J)BZP  dziatanie - wprzypadku dochodow  otrzymywannych w formie dotacji celowych

z Budzetu Panstwa,
k)rodzaj naleznosci - (jesli dla potrzeb przejrzystosci dochodéw niezbedne jest takie wskazanie),
2)Przychody — szczegdtowosc:
a) paragraf,
b) zrodto przychodu.

3)Wydatki — wystepujg trzy warianty szczegdtowosci wymiarow, w zalezno$ci od rodzaju jednostki
budzetowej, dla ktorej przekazywane sg zasilenia na realizacj¢ wydatkow budzetowych, tj.:

a)Urzad Miasta —
- jednostka budzetowa, tj. UM (01),
- projekt UE - w przypadku realizacji wydatkow wspotfinansowanych przez Unig¢ Europejska,
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b) jednostki o$wiatowe — szczegbdlowosé:

- dysponent,

- jednostka budzetowa, tj. jednostki systemu oswiaty (11),

- projekt UE (w przypadku realizacji wydatkow wspolfinansowanych przez Uni¢ Europejska)
c)pozostate jednostki budzetowe — szczegdtowos¢:

- dziat,

- rozdzial,

- dysponent,

- jednostka budzetowa lub podjednostka,

- podzial administracyjny (gmina, powiat),

- podzial kompetencji (wtasne, zlecone, porozumienia, rzgdowe),

- projekt UE - w przypadku realizacji wydatkow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,

- BZP (Budzet Zadaniowy Panstwa) - w przypadku realizacji wydatkow finansowanych z dotacji celowych
otrzymanych z Budzetu Panstwa,

- zrodto finansowania wydatku (jesli dla potrzeb przejrzystosci zasilen niezbedne jest takie wskazanie),

- wuzasadnionych przypadkach, uwzgledniajac specyfike dziatalno$ci jednostki budzetowej mozliwe jest
przekazywanie zasilen w mniejszej szczegétowosci (np. do poziomu dziatu).

4)Rozchody — szczegdtowosc:
a) paragraf,
b) dziatanie rozchodow.

Dopuszcza si¢ zastosowanie innego poziomu szczegdtowosci klasyfikacji, mniej lub bardziej rozudowanego,
jesli zachodzi potrzeba w bardziej szczegblny sposob oznaczenia operacji gospodarcze;j.

2.Atrybut  ,Projekt UE”  jest eclementem  identyfikujacym  dany  projekt  finansowany
ze $rodkow europejskich oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Jest
to indywidualny, unikalny numer zapewniajacy zachowanie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowe;.

Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE” umozliwia ustalenie stanu srodkow, kwoty osiagnigtych dochodow oraz
wysoko$ci zrealizowanych wydatkow kazdego wyodrebnionego projektu finansowanego ze S$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze $rodkéw europejskich zgodnie
z zasadami obowiazujacymi dla danego programu w ramach, ktorego realizowany jest projekt.
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§ 3.1. Konto 133 - RACHUNEK BUDZETU

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

2.0peracje pieni¢zne mogg dotyczyc:
D)realizowanych przez budzet Gminy Miasto Szczecin dochodow wtasnych,

2)realizowanych  przez  budzet Gminy Miasto  Szczecin  dochodéw  wpostaci  $rodkow
z budzetu Unii Europejskie;j,

3)realizowanych przez budzet Gminy Miasto Szczecin dochodéw w postaci srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

4)dochodow realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

5)dochodéw realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe,

6)srodkow  otrzymanych zinnych budzetdow, np. zbudzetu panstwa - subwencje, dotacje
na zadania wlasne izlecone; na podstawie porozumien migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
dofinansowania,

7)zaciagnigtych kredytow bankowych,

8)realizowanych bezposrednio przez budzet gminy wydatkow budzetowych,

9)$rodkow przelanych podlegltym jednostkom budzetowym na realizacj¢ ich wydatkow,
10)sptat zaciagnigtych kredytow bankowych,

11)przekazywania wolnych $rodkéw na lokaty bankowe i ich zwroty,

12)$rodkdéw na niewygasajace wydatki,

13)przekazania  $srodkow  podleglym  jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkow
w zakresie programoéw pomocowych realizowanych z budzetu Unii Europejskiej, ktore beda refundowane przez
Unig Europejska oraz ze zrodet zagranicznych
nie podlegajacych zwrotowi,

14)refundacji srodkéw pochodzacych z z budzetu Unii Europejskie;j ,
15)wpltyw odsetek od lokaty terminowe;.

3.Zapisy ksieggowe na tym koncie dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku zczym zapisy na koncie 133 musza by¢ zgodne zzapisami w ksiggowosci banku. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksigguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z bledu przenosi si¢ na konto 240 jako ,,Sumy do wyjasnienia”.
Roznice te¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

4.Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE” umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego wyodrebnionego projektu
realizowanego ze $Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze srodkow
europejskich zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla danego programu w ramach, ktorego realizowany jest
projekt.

5.Struktura konta:

XXX - XX - XXX-...

Symbol konta — Podgrupa planu kont ,
133 np. rachunek Analitvka
podstawowy budzetu,
subkonto
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6.Konto 133 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunku budzetu, a saldo Ma — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego gminie przez bank na
rachunku budzetu.

7.Typowe zapisy strony Winien konta 133 — Rachunek budzetu

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptywy z tytutu dochodow budzetowych na podstawie przelewow
podlegtych gminie jednostek budzetowych,
w tym Urzad Miasta. 222
2. Wptywy z tytulu dochodow budzetowych pobranych na
rzecz budzetu Gminy Miasto Szczecin przez urzedy
skarbowe na podstawie przelewéw dokonanych na 901
rachunek biezacy budzetu.
3. Otrzymana subwencja o§wiatowa lub dotacja celowa:
a)w grudniu za styczen nastepnego roku, 909
b)w pozostalych miesigcach. 901
4. Wplyw kredytow przelanych przez bank na rachunek 134
budzetu.
5. Wptyw zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu 260
oraz §rodkdw za wyemitowane instrumenty finansowe.
6. Wptywy odsetek bankowych od §rodkéw na rachunku 901
bankowym
7. Pozostate przychody operacyjne. 962
8. Wplyw $rodkéw pieni¢znych w drodze. 140
9. Wptyw przychodéw z prywatyzacji. 968
10. Refundacja wydatkow ($rodki otrzymane 2z Unii 240
Europejskiej w nastepnym roku obrotowym).
11. Wptyw $rodkow pienig¢znych na wyodrebniony rachunek
funduszu pomocowego:
a)zaliczkowo otrzymane srodki, 901
b)refundacja §rodkow. 901
12. Zwroty niewykorzystanych przez jednostki budzetowe
zasilen na realizacje wydatkow. 223
13. Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na wyodrgbnionym
rachunku bankowym funduszy pomocowych:
a) zwiekszajace dochody, 901
b) podlegajace przekazaniu do instytucji pomocowe;. 240
14. Zwrot ztozonych lokat terminowych:
a)kapitat 240
b)odsetki od lokaty. 901
15. Mylne uznanie rachunku bankowego:
a) wyjasnione ipodlegajace zwrotowi wtym samym miesiacu, 240
w ktorym wplyneto,
b) niewyjasnione - podlegajace ZWrotowi
- ) 901
w miesiacach kolejnych.
16. Wplyw zasilen na rachunek podstawowy budzetu Gminy 240
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| z wyodrebnionych subkont organu

8. Typowe zapisy strony Ma konta 133 — Rachunek budzetu

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przelewy $rodkéw budzetowych na wyodrebnione
rachunki bankowe podlegltych Gminie Miasto Szczecin
jednostek budzetowych, — przeznaczonych na realizacje
wydatkéw budzetowych, w tym Urzad Miasta.

223

Zwroty $rodkéw pobranych przez Gming Miasto Szczecin
bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
na rzecz dochodow wlasciwych budzetéw i jednostek.

222,224,901

Zwrot niewykorzystanych srodkow przekaznych Gminie
Miasto Szczecin na realizacj¢ zadan okreslonych przez
jednostki przekazujace (dotacje, dofinansowania, itp.).

901

Ztozenie lokaty terminowej ze Srodkéw rachunku
budzetu.

240

Wyptaty z tytutu sptaty:

a)kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu
b)zobowigzan finansowych, w tym z tytulu
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

134

260

Pozostate koszty operacyjne.

962

Wyptaty $rodkoéw z rachunku wyodrgbnionego funduszu
pomocowego dla jednostek budzetowych na realizacje
wydatkow.

223

Przekazanie srodkéw na rachunek podstawowy ($rodki
refundowane przez Uni¢ Europejska w nastepnym roku
obrotowym).

240

Przekazanie niewykorzystanych $rodkow do instytucji
pomocowych:

a)w roku biezacym,

b)w nastepnym roku.

901
961

10.

Przekazanie odsetek bankowych zgromadzonych na
wyodrebnionym rachunku funduszy pomocowych
podlegajacych zwrotowi do instytucji pomocowe;j.

240

11.

Mylne obciazenie rachunku bankowego:

a)a) wyjasnione ipodlegajace zwrotowi w tym samym miesiacu,
w ktorym wplyneto,

b)b) niewyjasnione - podlegajace Zwrotowi
w miesigcach kolejnych.

240

901

12.

Przekazanie zasilen z wyodrebnionych subkont organu

na rachunek podstawowy budzetu Gminy

240
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§ 4.1. Konto 134 - KREDYTY BANKOWE

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych
na finansowanie budzetu lub wydatkow zgodnie z zawartymi umowami z Unia Europejska.

2.Ewidencja szczegdtowa prowadzona dla konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedhug
umow kredytowych.

3.Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Swvmbol konta Nazwa banku Umowa
~134 kredvtowa

4.Na stronie Winien konta 134 ujmuje si¢:

1) sptate kredytu bankowego,

2) umorzenie kredytu przez bank,

3) dodatnie rdznice kursowe — zrealizowane,

4) dodatnie roéznice kursowe — z wyceny bilansowe;j.
5.Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢:

I)kredyt bankowy na finansowanie budzetu Gminy Miasto Szczecin lub wydatkow zgodnie z zawartymi
umowami z Unig Europejska,

2)ujemne réznice kursowe - zrealizowane,
3)ujemne réznice kursowe — z wyceny bilansowe;.

6.  Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza zadluzenie z tytulu zaciagnigtych kredytow na
finansowanie budzetu lub realizacj¢ zadan, na ktore zawarto umowy z Unig Europejska.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 134 — Kredyty bankowe
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Sptata kredytu bankowego przez Gming Miasto 133
Szczecin.

2. Umorzenie kredytu bankowego na finansowanie 962
budzetu.

3. Dodatnie roznice kursowe od zaciggnictych kredytow w 133
walutach obcych — zrealizowane.

4. Dodatnie ro6znice kursowe od zaciagnietych kredytow w 962
walutach obcych — z wyceny bilansowej.

8.Typowe zapisy strony Ma konta 134 — Kredyty bankowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zaciagniecie przez Gming Miasto Szczecin kredytu
bankowego. 133
2. Ujemne rdéznice kursowe od zaciggnigtych kredytow w
walutach obcych — zrealizowane. 133
3. Ujemne rdéznice kursowe od zaciggnigtych kredytow w 06

walutach obcych — z wyceny bilansowe;.
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§ 5.1. Konto 135 - RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135shuizy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym  $rodkéw
na niewygasajace wydatki.

2.Zapisy na koncie 135s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku Z czym musi zachodzié¢ zgodno$¢ Zapisow migdzy jednostka
a bankiem.

3.Struktura konta:

XXX - XX - XXX-...

Syvmbol konta Nazwa analitvka
- 133 jednostki
4.Na stronie Winien konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych

na rachunek $rodkéw na niewygasajace wyadtki.

5.Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkow
na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

6.Konto  135moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajagce stan  $rodkdbw na  rachunku
na niewygasajace wydatki.

7.Typowe zapisy strony Wn konta 135 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Wpltyw $rodkdéw na niewygasajace wydatki z rachunku 240
podstawowego budzetu w roku budzetowym ich
powstania.
2. Zwrot niezrealizowanych przez jednostke budzetowa 225
niewygasajacych wydatkow.

8. Typowe zapisy strony Ma konta 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie $rodkéw do jednostki budzetowej na 225
realizacje niewygasajacych wydatkow.
2. Przelew niewykorzystanych $rodkow na rachunek 225
budzetu.
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§ 6.1. Konto 139 —INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw  pienigznych  wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

2.Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotdow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1)lokat

2)panstwowych funduszy celowych, np. PFRON, FP, inne
3)innych §rodkéw pozabudzetowych.

3.Na stronie Winien konta 139 ujmuje si¢:

1)wptywy srodkow pienigeznych,

2)odsetki bankowe od $rodkow ,

3)wplyw lokaty terminowej,

4)naliczenie odsetek od lokaty terminowej

4 Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

1)wyplaty srodkow pieni¢znych z wydzielonych rachunkow,
2)zwrot odsetek bankowych od srodkow ,

3)zwrot lokaty terminowej wraz z odsetkami.

5.Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Symbol konta Symbol rachunku Analitvka
-139 bankowego, np.

podstawowy
budzetu, subkonto
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6. Typowe zapisy strony Winien konta 139 — Inne rachunki bankowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplyw §rodkdw pienieznych na rachunki. 240
Odsetki bankowe od srodkéw na rachunkach
2. 240
bankowych.
3. Wplyw lokaty terminowe;. 240
4. Naliczenie odsetek od lokaty terminowe;. 240

7.Typowe zapisy strony Ma konta 139 — Inne rachunki bankowe

L.p. Tres§¢ operacji Konta przeciwstawne
Wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z

L wydzielonych rachunkéw bankowych. 240

2. Zwrot odsetek od srodkdw na rachunkach bankowych. 240

3. Zwrot lokaty terminowe;. 240
Przekazanie odsetek od lokaty terminowej na dochody

4. : 240
Gminy.
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§ 7.1. Konto 140 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym:

1)$rodkéow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2)przelewoéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3)kwot wplacanych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

2.Ewidencja analityczna prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie pochodzenia §rodkéw w drodze.

3.Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko
na przetomie okreséw sprawozdawczych.

4.Struktura konta:

XXX - XX - XXX-...

Symbeol konta Symbol Analitvka
- 140 rachunku )
bankowego,
np.
podstawowy
budzetu,
subkonto

5.Na stronie Winien konta 140 ujmuje si¢ kwoty przypis srodkéw pieni¢znych w drodze.

6.Na  stronie @ Ma  konta 140 yymuje  si¢  wplyw  $rodkow  pienieznych ~ w drodze
na rachunek budzetu.

7Konto 140 moze mie¢ saldo  Winien, ktore oznacza stan  $rodkéw  pienigznych
w drodze.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 140 — Srodki pienigzne w drodze

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przypis $rodkow w drodze na koniec okresu 222
sprawozdawczego z tytulu dochodow budzetowych
przelanych na koniec okresu sprawozdawczego przez
jednostki budzetowe.

9.Typowe zapisy strony Ma konta 140 — Srodki pienigzne w drodze

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wptyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunek
bankowy Gminy Miasto Szczecin w nastgpnym okresie
sprawozdawczym (wycigg bankowy z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego).

133
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§ 8.1. Konto 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

2.Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE” umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego wyodrgbnionego projektu
realizowanego ze $§rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze srodkow
europejskich zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla danego programu w ramach, ktoérego realizowany jest
projekt.

3.Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Symbol konta Symbol Analitvka
— 222 rachunku
bankowsgo, np.
podstawowy
budzetu,
subkonto
4.Na stronie Winien konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane
przez Urzad Miasta oraz inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej

z ich okresowych sprawozdan budzetowych Rb-278S.

5.Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych
na rachunek budzetu Gminy, dokonane przez Urzad Miasta i inne jednostki budzetowe.

6.  Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi, wtym Urzedem Miasta ztytulu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

7.  Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych
na rachunek biezacy budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i Urzad Miasta na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

zrealizowanych dochodow budzetowych.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego 901
sprawozdania budzetowego Rb-27S sumy

9.Typowe zapisy strony Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

sprawozdawczego: z tytulu dochodow budzetowych
przelanych na koniec okresu sprawozdawczego przez
jednostki budzetowe.

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu 133
Gminy Miasto Szczecin, dokonane przez jednostki
budzetowe i Urzad Miasta.
2. Srodki pienigzne w drodze na koniec okresu 140
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§ 9.1. Konto 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych oraz wydatkoéw ze srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ora wydatkow ze §rodkdéw europejskich.

2.Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE” umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego wyodrebnionego projektu
realizowanego ze $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze Srodkow
europejskich zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla danego programu w ramach, ktorego realizowany jest
projekt.

3.Struktura konta:

XXX - XX = XXX-...

Symbol konta Symbol rachunkn
—-223 bankowego, np.
podstawowy
budzetn, subkonto

Analitvka

4. Na stronie Winien konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu wyodrgbnionych rachunkéw
bankowych funduszy pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych i Urzgdu Miasta.

5. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe iUrzad Miasta
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S tych jednostek.

6. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 223 umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

7. Konto 223 moze mie¢ saldo Winien, ktore oznacza stan przelanych  $rodkow
na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy zrachunku budzetu oraz wyodrebnionych rachunkéw
bankowych funduszy pomocowych 133
na wydatki Urzedu Miasta i inych jednostek budzetowych.

9.Typowe zapisy strony Ma konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

na realizacj¢ wydatkéw w danym roku budzetowym.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wydatki  budzetowe, zrealizowane przez Urzad Miasta
i inne jednostki budzetowe, w wysoko$ci wynikajacej 902
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S tych jednostek.
2. Zwroty:  Urzedu Miasta iinnych jednostek budzetowych,
niewykorzystanych srodkow przeznaczonych 133
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§ 10.1. Konto 224 - ROZRACHUNKI BUDZETU

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

D)rozrachunkéw z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
Gminy Miasto Szczecin,

2)rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,
3)rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4)rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

2. Ewidencja szczegblowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci izobowigzan wedlug
poszczegodlnych tytuldow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX -

Svmbol konta FRodzaj Amnalitvka
— 224 rozrachunkm,
np. Urzedy
skarbowe,
dotacje,

subwencje itd

4. Na stronie Winien konta 224 ujmuje si¢:

I)przypis  dochodéw  budzetowych  iudzialbw  zrealizowanych  przez  organy  podatkowe
w okresie sprawozdawczym,

2)przypis udziatéw w PDOF,
3)zwrot niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji oraz rozrachunki z innymi budzetami,
4)przelew dochodéw pobranych na rzecz Skarbu Panstwa lub budzetu panstwa,

5. Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢:

1)wptyw przypisanych dochodow budzetowych i udziatow zrealizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu Gminy Miasto Szczecin w okresie sprawozdawczym,

2)wplyw przypisanych udziatow PDOF,
3)przypis niewykorzystanych, podlegajacych zwrotowi dotacji,
4)ywptyw dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa lub Skarbu Panstwa,

5)wptywy z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami.
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6. Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 224 — Rozrachunki budzetu

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypis  dochodéow  budzetowych 1  udzialow 901

zrealizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu Gminy Miasto Szczecin w  okresie

sprawozdawczym.
2. Przypis udziatow PDOF. 901
3. Zwrot niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji — 133
rozrachunki z innymi budzetami.
4. Przekazanie dochodéw pobranych na rzecz Skarbu 133

Panstwa lub budzetu panstwa.

8. Typowe zapisy strony Ma konta 224 — Rozrachunki budzetu

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wplyw  przypisanych dochodéw budzetowych i 133
udzialéw zrealizowanych przez organy podatkowe na
rzecz budzetu Gminy Miasto Szczecin przypisanych w
poprzednim okresie sprawozdawczym.

2. Wptyw przypisanych udziatéw PDOF. 133

3. Przypis niewykorzystanych, podlegajacych zwrotowi 901
dotacji.

4. Wplyw dochodow pobranych na rzecz Skarbu Panstwa 133
lub budzetu panstwa.

5. Wplywy z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami. 133
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§ 11.1. Konto 225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

2.Wydatki niewygasajace w roku ich powstania w Gminie Miasto Szczecin podlegaja ksiggowaniu jako
wydatki budzetowe wykonane, ale tylko w ewidencji wykonania budzetu. Podstawa ksiggowania tych wydatkow
jest uchwata Rady Miasta Szczecin w sprawie ustanowienia wydatkéw niewygasajacych wraz ze specyfikacja
tych wydatkéw okreslonych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3.Aby w ewidencji ksiggowej budzetu wydatki niewygasajace mogly by¢ ujete, musza by¢ spelnione
jednoczesnie dwa warunki:

1)wydatki niewygasajace powinny by¢ okreslone w uchwale Rady Miasta Szczecin,

2)$rodki budzetowe przeznaczone na sfinansowanie wydatkow niewygasajacych do konca roku powinny by¢
przeniesione z rachunku budzetu (133) na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki (135).

4. Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Symbol konta Podgrupa planu analitvia
—235 keont )

5Na  stronie  Winien konta  225ujmuje  si¢  Srodki  przelane  zrachunku  budzetu
na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

6. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig¢:

l)wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe,

2)przelewy srodkow niewykorzystanych.

7. Ewidencja szczeg6lowa do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

8. Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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9. Typowe zapisy strony Winien konta 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie do jednostki budzetowej srodkow
na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych. 135
2. Zwrot na  rachunek budzetu, na  dochody, 135

niezrealizowanych niewygasajacych wydatkow.

10. Typowe zapisy strony Ma konta 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozliczenie przez jednostk¢ budzetowg wykonania
wydatkdéw niewygasajacych. 904
2. Zwrot przez jednostke budzetowa niezrealizowanych 135

wydatkow niewygasajacych.
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§ 12.1. Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240shizy do ewidencji innych rozrachunkéw  zwigzanych  zrealizacja  budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,224, 225, 2501 260.

2.Struktura konta:

XXX = XX - XXX -...

Symbol rachunku Analitvka
Symbol konta bankowego,
-240 ktorego dotyczy
rozrachunelk

3.Na stronie Winien konta 240 ksieguje si¢:

l)wyptaty $rodkow pienigznych,

2)btedne obciazenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciggdw bankowych).
4. Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢:

1) wptywy srodkow pienigznych,

2) btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych.

5. Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Winien konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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6. Typowe zapisy strony Winien konta 240 — Pozostate rozrachunki

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wyptaty srodkow pieni¢znych. 133, 134, 135, 139,
140
2. Btedne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych | 133, 134, 135, 139,
przez bank (na podstawie wyciggow bankowych) — 140

zaistniatle w tym samym miesigcu.

7. Typowe powe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostate rozrachunki

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptywy $rodkéw pienieznych. 133, 134, 135, 139,
140
2. Bledne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych | 133, 134, 135, 139,
— zaistniate w tym samym miesigcu. 140
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§ 13.1. Konto 250 - NALEZNOSCI FINANSOWE

Konto  250stuzy do  ewidencji  naleznosci  zaliczanych  do  naleznosci  finansowych,
a w szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Svmbol konta Tvtut Nazwa
-250 nalefnosci, np. pozvczkobiorcy,
pozvezki, emitenta

3.Na stronie Winien konta 250 ksigguje si¢ powstanie naleznos$ci finansowych.
4 Na stronie Ma konta 250 ksigguje si¢:

1)zmniejszenie naleznos$ci finansowych,

2)umorzenie udzielonych pozyczek.

5.Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan nalezno$ci finansowych, saldo Ma stan
nadptlat z tytulu naleznosci finansowych.

6.Typowe zapisy strony Winien konta 250 — Naleznosci finansowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Powstanie naleznosci finansowych, w tym z tytulu 133
udzielonych pozyczek.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 250 — Naleznosci finansowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie nalezno$ci finansowych, w tym sptata 133
udzielonych pozyczek i odsetek.
2. Umorzenie udzielonych pozyczek. 962
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§ 14.1. Konto 260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260stuzy do ewidencji zobowigzan  zaliczanych  do
z  wyjatkiem  kredytow  bankowych, aw  szczegodlnosci  ztytulu
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

2. Struktura konta

XXX = XX = XXX

Tvtut Nazwa
Symbol konta zobowiazania pozvczkodawcy,
- 260 np. pozvczka, obligatariusza
obligacje

3. Na stronie Winien konta 260 ujmuje sie:

1) wartosc¢ sptaconych zobowigzan finansowych,

2) wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych,
umorzenie zaciggnietych pozyczek

4. Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢:

l)warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych,

2)koszty zwiazane z wykupem instrumentow finansowych.

zobowigzan  finansowych,

zaciagnigtych  pozyczek

5. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 umozliwia ustalenie stanu zobowigzan

z poszczegblnymi kontrahentami wedhug tytutdéw zobowigzan.

6. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 260 — Zobowigzania finansowe

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Splata zaciagnietych pozyczek. 133
2. Wykup wyemitowanych instrumentow finansowych. 133
3. Umorzenie zaciagnietych pozyczek. 962
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8. Typowe zapisy strony Ma konta 260 — Zobowiazania finansowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplyw zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu. 133
2. Wptyw  $rodkdw na rachunek budzetu z tytutu 133
wyemitowanych instrumentow finansowych.
3. Koszty zwigzane z wykupem instrumentéw finansowych 962
(odsetki, dyskonto) — wycena na koniec roku.
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§ 15.1. Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

2.Struktura konta:

3.Na stronie Winien Konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Svmbol konta Okreslenie Operaga
- 290 rodzaju analitvcrma
odpisu

XXX = XX - XXX -...

4.Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwickszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

5.Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

6.Typowe zapisy strony Winien konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie  wartosci  odpiséw  aktualizujacych 962
naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu.
7.Typowe zapisy strony Ma konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wartos¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci 962
dotyczacych rozchodow budzetu.
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§ 16.1. Konto 901 - DOCHODY BUDZETU

Konto 901 shuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéow budzetu Gminy Miasto Szczecin.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX - ...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 901

3. Na stronie Winien konta 901 ujmuje sie:

1)przeniesienie, w koncu roku, sumy osiaggnigtych przez gming dochodéw budzetu, niewykorzystane dotacje
celowe zwrdcone w roku budzetowym,

2)niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do dnia 31 stycznia roku nastgpnego,

3)inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty
nadpfat).

4. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu Gminy Miasto Szczecin:
I)na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych,

2)na podstawie sprawozdan innych organéw,

3)pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
4)pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,

5)inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje,

6)z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,

7)wlasne budzetu gminy.

5. Ewidencja szczegblowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych dochodow budzetu
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

6. Konto 901 moze mie¢ saldo Ma, ktore oznacza sum¢ osiggnietych dochodow budzetu Gminy Miasto
Szczecin za dany rok.

7. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania
budzetu”
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 901 — Dochody budzetu

L.p. Tres§¢ operacji Konta przeciwstawne
Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w roku
budzetowym. 133
Niewykorzystane dotacje celowe podlegajace zwrotowi
w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego. 224
Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu 133
(np. zwroty nadptat).
Przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggni¢tych przez
gming dochodéw budzetu. 961
Zwrot mylnego uznania rachunku bankowego,
niezidentyfikowanego na dzien uznania, podlegajace 133
zwrotowi w miesigcach kolejnych.
9.Typowe zapisy strony Ma konta 901 — Dochody budzetu
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

Wptyw dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe:
a)w miesigcach styczen-grudzien naleznych 133
za te miesigce,
b)- w miesigcach: luty, marzec, maj, czerwiec, sierpien, wrzesien, 133
listopad i grudzien naleznych za poprzednie miesiace,
c)- przypis dochodéw za marzec, czerwiec, wrzesien
i grudzien otrzymanych w nastepnym miesiacu.

224
Przypis otrzymanych udzialow w podatku dochodowym 224
od 0s06b fizycznych na dochody poprzedniego miesigca.
Wptyw:
a)- subwencji i dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za 133
dany rok (z wylaczeniem subwencji oswiatowej i dotacji celowych
otrzymanych
w grudniu za styczen nastgpnego roku)
b)-  s$rodkéw  pochodzacych ze  zréodet  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,
¢)- srodkow europejskich
d)- dotacji z funduszy celowych,
e)- dotacji od innych jst
f)- srodkow na dofinansowanie zadan wilasnych
- z innych Zrédet.
g)
Przeksiggowanie w styczniu subwencji os$wiatowej
i dotacji celowych otrzymanych w grudniu a naleznych za styczen 909
nastepnego roku.
Dochody nalezne Gminie Miasto Szczecin na podstawie odrgbnych
przepisow z dochodoéw zrealizowanych
w zwigzku z wykonywaniem zadan zzakresu administracji 224
rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
Niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace. 904
Okresowe  jednostkowe  sprawozdania  Rb-27S
przedktadane przez jednostki budzetowe podlegle 292
Gminie Miasto Szczecin.
Wptyw niewykorzystanych dotacji przekazanych innym
jednostkom samorzadu terytorialnego na podstawie 133
porozumien w latach poprzednich.
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Wptyw mylnego uznania rachunku bankowego,
9. niezidentyfikowanego na dzien uznania - podlegajace
zwrotowi w miesigcach kolejnych.

133
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§ 17.1. Konto 902 - WYDATKI BUDZETU
Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu Gminy Miasto Szczecin.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX-...

Symbol konta Podgrupa planu kont analitvka
-902

3.Na stronie Winien konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1)jednostek budzetowych na podstawie ich jednostkowych sprawozdan budzetowych,
2)wlasne Gminy Miasto Szczecin.

4.Ewidencja szczegdétowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetowych
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

5.Konto 902 moze wykazywaé saldo Winien, ktore oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany
rok.

6.Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania
budzetu”.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 902 — Wydatki budzetu

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Okresowe jednostkowe sprawozdania Rb-28S jednostek 223
budzetowych podleglych Gminie Miasto Szczecin.
2. Wydatki budzetu wtasne. 133
7.Typowe zapisy strony Ma konta 902 — Wydatki budzetu
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie, pod data ostatniego dnia roku, sumy 961

dokonanych wydatkéw budzetowych.
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§ 18.1. Konto 903 - NIEWYKONANE WYDATKI

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

2. Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
-903

3. Na stronie Winien konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

4. Na stronie Ma konta 903 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego.
5. Na koniec roku konto 903 nie wykazuje salda.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 903 — Niewykonane wydatki

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych 904
do realizacji w latach nastepnych.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 903 — Niewykonane wydatki

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta pod data ostatniego dnia roku 961
budzetowego.
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§ 19.1.Konto 904 - NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

2.Struktura konta:

XXX = XX - XXX -...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analityka
- 904

3.Na stronie Winien konta 904 ujmuje si¢:

I)wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
jednostkowych sprawozdan budzetowych,

2)przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

4 Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ niewygasajacych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

5.Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkoéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

6.Typowe zapisy strony Winien konta 904 — Niewygasajace wydatki

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar 225

planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich

jednostkowych sprawozdan Rb-28NWS.

2. Przeniesienie = niewykorzystanych  niewygasajacych 901

wydatkéw na dochody budzetowe.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 904 — Niewygasajace wydatki

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. 903
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§ 20.1. Konto 909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX - ...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 909

3.Na stronie Winien konta 909 ujmuje si¢:

1) zarachowane odsetki od kredytu bankowego doliczane przez bank do wysokosci kredytu,

2) zarachowane odsetki od zaciagnietej pozyczki podwyzszajace jej wartosc,

3) przypis w styczniu otrzymanych w grudniu subwenc;ji i dotacji celowych do dochodéw stycznia.
4 Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢:

1) przeniesienie do kosztow finansowych danego okresu odsetek od  kredytu,

2) przeniesienie do kosztow finansowych danego okresu odsetek od zaciaggnigtej pozyczki,
3)otrzymane w grudniu: subwencja os§wiatowa i dotacja celowa za styczen nastgpnego roku.

5.Konto 909 moze wykazywaé dwa salda - Winien i Ma.
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6. Typowe zapisy strony Winien konta 909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

w momencie zaptaty lub umorzenia.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypis = wstyczniu  otrzymanej  w grudniu,  a zaliczanej 901
do dochoddéw stycznia subwencji o§wiatowe;.
2. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a 901
zaliczanych do dochodéw stycznia dotacji celowych.
3. Zarachowane odsetki od zaciggnietych kredytow. 134
4. Zarachowane odsetki od zaciaggnietych pozyczek. 260
7.Typowe zapisy strony Ma konta 909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen 133
nastepnego roku.
2. Otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami 133
wykonanymi stycznia nastepnego roku.
3. Przeksiggowanie odsetek od zaciggnietych kredytow 134
w momencie zaptaty lub umorzenia.
4. Przeksiegowanie odsetek od pozyczek, kredytow 260
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§ 21.1. Konto 960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu Gminy Miasto Szczecin.

2. Struktura konta

XXX = XX - XXX-...

Symbol konta Podgrupa planu kont analityka
- 960

3.Na stronie Winien konta 960 ujmuje si¢:
1)  przeniesienie deficytu budzetu za dany rok,

2)  przeniesienie  kosztow  finansowych  ipozostalych  kosztéw  operacyjnych  zwigzanych
z operacjami budzetowymi.

4 Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢:
1)  przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok,

2) przeniesienie przychodow finansowych i pozostatych przychoddéw operacyjnych zwigzanych z operacjami
budzetowymi.

5. Wciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu Gminy Miasto Szczecin.

6. Na koniec okresu sprawozdawczego konto 960 moze  wykazywaé¢ saldo  Winien
lub saldo Ma. Saldo Winien oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, saldo Ma oznacza stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
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7. Typowe

zapisy strony Winien konta 960 — Skumulowane wyniki budzetu

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przeksiegowanie, pod data  zatwierdzenia  sprawozdania
z  wykonania budzetu za rok poprzedni, niedoboru
z wykonania budzetu za rok poprzedni.

961

Przeniesienie na skumulowane wyniki budzetu,
wydatkow poniesionych w poprzednim roku zaliczonych
do wydatkéw finansowanych ze srodkow pomocowych,
w przypadku odmowy ich refundacji.

961

Przeksiegowanie, pod data  zatwierdzenia  sprawozdania
z wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow
finansowych zaliczanych do operacji nickasowych, zrealizowanych
w poprzednim roku,
nad przychodami z tych operacji.

962

8. Typowe

zapisy strony Ma konta 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

Przeksiegowanie, pod data  zatwierdzenia  sprawozdania
z  wykonania budzetu za rok poprzedni, nadwyzki
z wykonania budzetu za rok poprzedni.

961

Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za rok poprzedni, nadwyzki przychodéw
zaliczanych do operacji nierasowych zrealizowanych w poprzednim
roku, nad kosztami tych operacji.

962
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§ 22.1. Konto 961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

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

2.Struktura konta:

XXX = XX - XXX-...

Symbol konta Podgrupa planu kont analityka
- 961

3.Na stronie Winien konta 961 ujmuje si¢:

1) przeniesienie na koniec roku budzetowego poniesionych wydatkoéw budzetu,
2) przeniesienie na koniec roku salda konta ,,Niewykonane wydatki”,

3) przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok.

4 Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢:

1) przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochodow,

2) przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok.

5.Ewidencja szczegotowa do konta 961 wyodrebnia zrodla zwigkszen irodzaje zmniejszen wyniku

wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

6.Konto 961 moze wykazywa¢ saldo Winien lub saldo Ma. Saldo Winien oznacza stan deficytu budzetu,

a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 961 — Wynik wykonania budzetu

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie  na  koniec  roku  budzetowego 902
zrealizowanych wydatkow budzetowych.

2. Przeniesienie  na  koniec  roku  budzetowego 903
niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

3. Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z 960
wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu
zrealizowanej w roku poprzednim.

8.Typowe zapisy strony Ma konta 961 — Wynik wykonania budzetu

z wykonania budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu
z poprzedniego roku.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie  na  koniec  roku  budzetowego 901
zrealizowanych dochodow budzetowych.
2. Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania 960
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§ 23.1. Konto 962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych
na wynik wykonania budzetu.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Syvmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
-962

3.Na stronie Winien konta 962 ujmuje si¢:

1)koszty finansowe,

2)umorzenie udzielonych pozyczek,

3)pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,
4)koszty zwigzane z wykupem instrumentow finansowych,

S)przeniesienie  pod data ostatniego dnia roku  budzetowego przychodow  finansowych
i pozostatych przychodoéw operacyjnych na konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.

4 Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie:

1)przychody finansowe,

2)umorzenie zaciggnietych kredytow i pozyczek,

3)pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

4)przeniesienie = pod  data  ostatniego  dnia  roku  budzetowego  kosztow  finansowych
i pozostatych kosztow operacyjnych na konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.
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5. Typowe zapisy strony Winien konta 962 — Wynik na pozostatych operacjach

w poprzednim roku przychoddéw finansowych.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Koszty finansowe - odsetki od kredytu, pozyczek. 133, 909
2. Umorzenie udzielonych pozyczek. 250
3. Pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami 133
budzetowymi.

4. Koszty zwigzane z wykupem instrumentéw finansowych 260
(odsetek, dyskonto).

5. Ujemne réznice kursowe od zaciggnigtych kredytow w 134
walutach obcych — z wyceny bilansowej.

6. Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania 960
z wykonania budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych

6.Typowe zapisy strony Ma konta 962 — Wynik na pozostatych operacjach

z wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow
finansowych zaliczanych do operacji nierasowych, zrealizowanych
W poprzednim roku,
nad przychodami z tych operacji.

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przychody finansowe - odsetki od udzielonych 133,909,139
pozyczek.

2. Umorzenie zaciggnietych kredytéw 1 pozyczek. 134,260

3. Pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. 133

4, Dodatnie  roznice kursowe od  zaciggnictych  kredytow 134
w walutach obcych — z wyceny bilansowe;.

5. Przeksiggowanie, pod data  zatwierdzenia  sprawozdania 960
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§ 24.1. Konto 968 - PRYWATYZACJA

Konto 968 shuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
2. Struktura konta:

XXX = XX = XXX-...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvla
- 968

3. Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
1 tytutow prywatyzacji.

4. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

5. Typowe zapisy strony Winien konta 968 — Prywatyzacja

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji. 962
6.Typowe zapisy strony Ma konta 968 — Prywatyzacja
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przychody z tytutlu prywatyzacji. 133
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Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

§ 25.1. Konto 991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz jego zmian.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX -...

Symbaol konta Podgrupa planu kont analitvka
-991

3.Na stronie Winien konta 991 ujmuje si¢:

1) zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu,

2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta 991.
4 Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

1) planowane dochody budzetu

2) zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.

5.Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 47



§ 26.1.Konto 992 - PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz jego zmian.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Symbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 992
3.Na stronie Winien konta 992 ujmuje si¢:
1) planowane wydatki budzetu,
2) zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.
4.Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢
1) zmiany budzetu zmniejszajace planowane wydatki lub wydatki zablokowane,
2) pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta 992.

5. Saldo Wn konta 992 okres$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 48



§ 27.1. Konto 993 - ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI

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

2. Struktura konta:

XXX = XX = XXX - ...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
-993

3. Na stronie Wn konta 993 ujmuje sig:

I)nalezno$ci od innych budzetow,

2)splate zobowigzan wobec innych budzetow.

4. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig:

1) zobowigzania wobec innych budzetow,

2) wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.

5. Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan nalezno$ci
z innych budzetow, a saldo Ma — stan zobowiazan.
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§ 28.1. Konto 994 - PLANOWANE PRZYCHODY BUDZETU

Konto 994 stuzy do ewidencji planu przychodéw budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz jego zmian.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Symbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 994

3.Na stronie Winien konta 994 ujmuje si¢:

1) zmiany budzetu zmniejszajace plan przychodow budzetu,

2) pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta 994 .
4 Na stronie Ma konta 994 ujmuje sie:

1) planowane przychody budzetu

2) zmiany budzetu zwickszajace planowane przychody.

5. Saldo Ma konta 994 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych przychodéw budzetu.
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§ 29.1. Konto 995 - PLANOWANE ROZCHODY BUDZETU

Konto 995 stuzy do ewidencji planu rozchodow budzetu Gminy Miasto Szczecin oraz jego zmian.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX - ...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 995

3.Na stronie Winien konta 995 ujmuje si¢:

1) planowane rozchody budzetu,

2) zmiany budzetu zwickszajace planowane rozchody.

4 Na stronie Ma konta 995 ujmuje sie:

1) zmiany budzetu zmniejszajace planowane rozchody,

2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ roéwna saldu konta 995.

5. Saldo Wn konta 995 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych rozchodow budzetu.
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§ 30.1. Konto 996 - PORECZENIA I GWARANCJE

Konto 996 stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju porgczen i gwarancji udzielonych przez Gming Miasto
Szczecin.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Symbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 996 np. poreczenie, np. nazwa podmiotu
gwarancja

3.Na stronie Winien konta 996 ujmuje si¢ wygasniecie udzielonych poreczen
i gwarancji.

4.Na stronie Ma konta 996 ujmuje si¢ wartos¢ udzielonych porgczen i gwarancji.

5.Konto 996 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ udzielonych poreczen i gwarancji
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§ 31.1. Konto 997 — PLANY FINANSOWE GOSPODARKI POZABUDZETOWEJ

Konto 997 stuzy do ewidencji plandw finansowych gospodarki pozabudzetowej, tj. zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych, rachunkéw dochodow wtasnych oraz ich zmian.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Symbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 997 okreslenie rodzaju forma organizacyjna jednostki
planu, np. wvdatki np. zaklad budzetowy

3.Przy ujmowaniu na koncie 997 :

1)planu wydatkéw gospodarki pozabudzetowe;j:

a)na stronie Winien konta 997 ujmuje sig:

- planowane wydatki gospodarki pozabudzetowej,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki gospodarki pozabudzetowej,

b)na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow gospodarki pozabudzetowej,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwna saldu konta 997 w zakresie wydatkow,
2) planu dochodéw gospodarki pozabudzetowe;j:

a) na stronie Winien konta 997 ujmuje sie:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow gospodarki pozabudzetowe;,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta 997 w zakresie dochodow,
b) na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢:

- planowane dochody gospodarki pozabudzetowe;j,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody gospodarki pozabudzetowe;.

4.Saldo Winien konta 997 okresla wciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow gospodarki
pozabudzetowej, a saldo Ma konta 997 okres$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw gospodarki
pozabudzetowe;.
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§ 32.1. Konto 998 — ZRODEA FINANSOWANIA DEFICYTU

Konto 998 stuzy do ewidencji zrodet finansowania deficytu budzetu.

2.Struktura konta:

XXX = XX = XXX -...

Svmbol konta Podgrupa planu kont analitvka
- 098 okreslenie zrodla

finansowania deficvtu

3.Na stronie Winien konta 998 ujmuje si¢ zwigkszenia deficytu.

4 Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zmniejszenia deficytu.
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Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania kont technicznych

§ 33. 1. Do zakladowego planu kont zostaly wprowadzone konta techniczne, co stanowi
wymogi nowego Zintegrowanego Systemu Informatycznego Finansowo — Ksiggowego.

2. Z uwagi na funkcjonowanie kont z zapisem jednostronnym wprowadza si¢ do ZSI-FK druga stron¢ dekretu
tj. konto techniczne.

3. Konta techniczne, o ktérych mowa wust. 1 12 stosuje si¢ w szczegolnosci w przypadku ksiegowania
operacji na kontach pozabilansowych, tj od 991 do 998 oraz przy tworzeniu i ksiegowaniu bilansu zamkniecia
i bilansu otwarcia.

Rozdzial 5

Wyodrebniony dziennik w zakresie obshlugi jednostek budzetowych dzialajacych
na podstawie ustawy o systemie o$wiaty

§ 34.1. Podstawe ksiggowan stanowi wyodrebniony plan kont jednostek budzetowych dziatajacych na
podstawie ustawy o systemie o§wiaty:

1)133 — rachunek budzetu

2)222 —rozliczenie dochodéw budzetowych
3)223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych
4)224 — rozrachunki z budzetem jst

5)901 — dochody budzetu

6)902 — wydatki budzetu

7)991 — planowane dochody

8)992 — planowane wydatki

2.Korespondencja kont, o ktérych mowa w ust. 1 zgodna jest z korespondencja przyjeta dla budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

3.Ewidencja ksiggowa jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzona jest przez Wydziat Oswiaty Urzedu
Miasta Szczecin.

4.Sprawozdania budzetowe jednostki systemu o$wiaty sporzadzaja w systemie ProgMan, nastgpnie Wydziat
Oswiaty sporzadza odpowiednie sprawozdania zbiorcze
z poziomu systemu ZSI-FK i przesyla je droga elektroniczng do modutu JST (Wydziat Ksiggowosci).
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Zatacznik Nr 6. do zarzadzenia Nr 552/19

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 1.
ZAKEADOWY PLAN KONT

DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
URZAD MIASTA SZCZECIN
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Rozdzial 1
Obowiazujacy wykaz kont
§ 1. W jednostce budzetowej Urzad Miasta Szczecin obowigzuja nastepujace konta syntetyczne:

1.Wykaz kont

1) Zespo6l 0 - ,,Aktywa trwale”

a) 011 - Srodki trwate

b) 013 - Pozostate srodki trwate

¢) 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

d) 016 - Dobra kultury

e) 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

f) 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

2) 071 - Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
h) 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

1) 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

j) 074 - Odpisy z tytulu trwatej utraty warto$ci rzeczowych aktywow trwatych
k) 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

1) 081 - Zakup $rodka trwatego

2) Zesp6t 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

a) 130 - Rachunek biezacy jednostki

b) 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

¢) 139 - Inne rachunki bankowe

d) 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

e) 141 - Srodki pienigzne w drodze

3) Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

a) 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

b) 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

¢) 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

d) 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

e) 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

f) 225 - Rozrachunki z budzetami

g) 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

h) 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

i) 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

1) 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

k) 240 - Pozostate rozrachunki

1) 241 - Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Platnosci (MPP)
1) 245 - Wplywy do wyjasnienia
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m) 280 - Pozostate rozrachunki — rozliczenie jednostek budzetowych z Gming Miasto Szczecin z tytutu
scentralizowanego podatku od towarow i ustug ( VAT )

n) 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
4) Zespot 3 - ,,Materialy i towary”
a) 300 - Rozliczenie zakupu

b) 310 - Materiaty

5) Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
a) 400 - Amortyzacja

b) 401 - Zuzycie materiatéw i energii

¢) 402 - Ustugi obce

d) 403 - Podatki i optaty

e) 404 - Wynagrodzenia

f) 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

g) 409 - Pozostale koszty rodzajowe

h) 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

1) 411 - Pozostate obcigzenia

6) Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

a) 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

b) 750 - Przychody finansowe

¢) 751 - Koszty finansowe

d) 760 - Pozostate przychody operacyjne

e) 761 - Pozostate koszty operacyjne

7) Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

a) 800 - Fundusz jednostki

b) 810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
c) 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
d) 851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

e) 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

f) 860 - Wynik Finansowy

2. Konta pozabilansowe

a)900 - Pozostate rozliczenia warunkowe i wekslowe

b)901 - Pozostate rozliczenia z tytutu majatku trwatego
¢)902 - Otrzymane spadki i darowizny

d)976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

¢)980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

f)981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

2)989 - Plan finansowy dochodéw budzetowych

h)998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
1)999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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3. Podstawowe konta techniczne

a)T-* - Rozne konta techniczne

b)TBZ - Konto Techniczne Bilansu Zamknigcia

¢)TBO - Konto Techniczne Bilansu Otwarcia

d)TPW - Konto Techniczne dla wydatkéw

e)TPD - Konto Techniczne dla dochodow

f)TPI - Konto Techniczne dla inwestycji

g)TPS - Konto Techniczne dla $rodkéw trwatych

h)TPU - Konto Techniczne dla §rodkéw trwatych uzyczonych

1)TPZ- Konto Techniczne dla zaangazowania

JTPB- Konto Techniczne dla Planu finansowego wydatkow

k)T901* - Techniczne dla pozostatych rozliczen z tytulu majatku trwatego
1T902* - Techniczne dla otrzymanych spadkow i darowizn
m)T* s
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Rodzial 2
Zasady funkcjonowania kont

§ 2. 1. Struktura konta.

Struktura kazdego konta ksiggowego sktada si¢ z poziomow:

XXX - XX - XXX
Pozim pierwszy - nazwa konta.
Poziom drugi - podgrupa planu kont.
Poziom trzeci - analityka do konta.

2.Miejsce drugie w Jednostce Budzetowej Urzad Miasta zostato wykorzystane do oznaczenia rodzaju
dziatalnosci w ramach danej podgrupy.

1 - wydatki
2 — dochody
3 — fundusz socjalny
4 — depozyt

3. Klasyfikacja budzetowa oraz inne analityki wystgpujace dotychczas w strukturze konta zostaty
umieszczone w wymiarach i atrybutach charakterystycznych dla systemu finansowo-ksiegowego.

Nie wystepuja one w podstawowej strukturze planu kont.
4. Projekty unijne

Atrybut ,,Projekt UE” jest elementem identyfikujacym dany projekt finansowany ze $rodkéw europejskich
oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Jest to indywidualny, unikalny
numer zapewniajacy zachowanie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;.

Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE” umozliwia ustalenie wielko$ci wydatkéw kazdego wyodrgbnionego
projektu realizowanego ze $§rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze
srodkow europejskich zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla danego programu w ramach, ktorego realizowany
jest projekt.
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§ 3. Zespol 0 — Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dhugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

§ 4. Konto 011 - SRODKI TRWALE

1. Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 0131016 .

2. Przez $rodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku iprzeznaczone na potrzeby
jednostki.

3. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

I)nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle, a takze bedace
odrgbna wilasnoscia lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

4) inwentarz zywy.

4. Przy kwalifikowaniu $rodkéw trwatych do okreslonej grupy rodzajowej obowigzuje klasyfikacja srodkow
trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z  dnia 3 pazdziernika  2016r. wsprawie  Klasyfikacji ~ Srodkéw  Trwatych  (KST) —
(Dz. U. z2016r. nr 1864).

Srodki trwale o wartoéci powyzej 3500zt nie skwalifikowane do zadnej zgrup zaliczamy
do grupy 809 — pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane

5. Ewidencja ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie srodki trwate oraz $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu
Panstwa lub gminy w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wilascicielskie, bez wzgledu na to
CZy 3 uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale nieczynne.

6.

6. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze zaliczamy do aktywow trwatych korzystajacego (osoba, ktorej oddano srodki trwate) jezeli umowa
spetnia co najmniej jeden z nastepujacych warunkéw (ustawa o rachunkowosci art. 3 ust. 4):

1)przenosi wlasnos¢ jej przedmiotu na korzystajacego po zakonczeniu okresu, na ktory zostala zawarta,

2)zawiera prawo do nabycia jej przedmiotu przez korzystajacego, po zakonczeniu okresu, na jaki zostata
zawarta, po cenie nizszej od wartosci rynkowej z dnia nabycia,
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3) okres, na jaki zostala zawarta, odpowiada w przewazajacej czgsci przewidywanemu okresowi
ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego lub prawa majatkowego, przy czym nie moze by¢ on krotszy niz %
tego okresu. Prawo wlasnosci przedmiotu umowy, moze by¢, po okresie na jaki umowa zostata zawarta,
przeniesione na korzystajacego,

4)suma optat, pomniejszonych o dyskonto, ustalona w dniu zawarcia umowy i przypadajaca do zaptlaty
w okresie jej obowiazywania, przekracza 90% warto$ci rynkowej przedmiotu umowy na ten dzien. W sumie
oplat uwzglednia si¢ warto$¢ koncowa przedmiotu umowy, ktoéra korzystajacy zobowiazuje si¢ zaptaci¢ za
przeniesienie na niego wlasnosci tego przedmiotu. Do sumy optat nie zalicza si¢ platnoSci na rzecz
korzystajacego
za $wiadczenia dodatkowe, podatkéw oraz skladek na ubezpieczenie tego przedmiotu, jezeli korzystajacy
pokrywa je niezaleznie od optat za uzywanie,

S)zawiera  przyrzeczenie  finansujacego  do  zawarcia  z korzystajacym  kolejnej  umowy
o oddanie w odptatne uzywanie tego samego przedmiotu lub przedluzenia umowy dotychczasowej, na
warunkach korzystniejszych od przewidzianych w dotychczasowej umowie,

6)przewiduje mozliwo$¢ jej wypowiedzenia, z zastrzezeniem, ze wszelkie powstate ztego tytutu koszty
i straty poniesione przez finansujacego pokrywa korzystajacy,

7)przedmiot umowy zostal dostosowany do indywidualnych potrzeb korzystajacego. Moze on by¢ uzywany
wylacznie przez korzystajacego, bez wprowadzenia w nim istotnych zmian.

7. W przypadku spelienia co najmniej jednego z warunkéw okreslonych powyzej, oddane do uzywania
korzystajagcemu $rodki trwate lub warto$ci niematerialne iprawne zalicza si¢ u finansujgcego do aktywow
finansowych odpowiednio jako inne dtugoterminowe badz krotkoterminowe aktywa.

8. Zwigkszenie stanu $rodkow  trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania
z inwestycji, od dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

9.  Ujawnione nadwyzki  $rodkow  trwatych  wprowadza si¢ do  ksiag pod data
ich zinwentaryzowania.

10. Srodki trwale otrzymane w zamian za niesprawne, ktore zwrécono dostawcom wprowadza sie do
ewidencji pod data iw warto$ci w jakiej byty srodki zwrdcone,
ale z podaniem cech szczeg6lnych sprawnego $rodka.

11. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw lub w aktualnych cenach rynkowych a gdy ich brak, na podstawie ekspertyzy uwzgledniajace ich
aktualng warto$¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

12.  Otrzymane nieodptatnie S$rodki trwale Skarbu Panstwa lub gminy wprowadza si¢
w wartos$ci okreSlonej w decyzji o przekazaniu przez inne jednostki budzetowe. W decyzjach tych warto$§¢
poczatkowa $rodkow trwatych ustalona jest na poziomie warto$ci w jakiej byly dotychczas ewidencjonowane,
z rownoczesnym ujeciem na koncie 071 ich umorzenia wykazanego przez dotychczasowego uzytkownika.
Srodki trwale otrzymane od innych podmiotow gospodarczych lub osob fizycznych z tytutu darowizny lub
spadku wycenia si¢ wg warto$ci rynkowej z dnia nabycia lub w warto$ci nizszej (jesli taka jest okreslona
w umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym przekazaniu) uwzgledniajac, przy uzywanych, stopien
dotychczasowego zuzycia.

13. Ewidencj¢ ksiegowa S$rodkoéw trwatych prowadzi sie wedlug ich warto$ci poczatkowej w ujeciu
ilo§ciowo-wartosciowym.

14. Za warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych uwaza sie:
1) w razie odptatnego nabycia ceng ich nabycia,
2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie koszt wytworzenia,

3) wrazie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb wartos¢ rynkowa z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o niecodptatnym przekazaniu okresla tg warto$¢ w nizszej
wysokosci,

4)w razie nieodplatnego otrzymania srodka trwatego stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa na podstawie
decyzji wlasciwego organu — wartos¢ okreslona w decyzji.

Wartos$¢ poczatkowa sktadnikéw majatkowych nabytych w sposob okreslony w pkt 3 wymagajacych montazu
powicksza si¢ o wydatki poniesione na ich montaz.
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15. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powigksza si¢ o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie, w tym
takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza
3.500 zt. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zi
i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia §rodkoéw trwatych do
uzywania, mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cia wytworcza, jakoscia produktow
uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkow trwalych i1 kosztami ich eksploatacji.

W razie trwalego odlaczenia od danego srodka trwatego czeSci sktadowej lub peryferyjnej wartosé
poczatkowa  tego srodka zmniejsza sig, od  nastgpnego miesigca  po odltaczeniu,
o roéznice migdzy ceng nabycia (kosztem  wytworzenia) odigczonej czesci  a przypadajaca
na nia, w okresie polaczenia, suma odpisow umorzeniowych obliczong przy zastosowaniu metody umorzenia
istawki umorzeniowe] stosowanej przy obliczaniu odpiséw umorzeniowych tego srodka trwatego. Jezeli
odlaczona czg$¢ zostanie nastegpnie przytaczona do innego $rodka trwalego, w miesigcu polaczenia zwigksza si¢
wartos$¢ poczatkowa tego innego $rodka o rdznice, o ktorej mowa powyzej.

16. Do konta 011 prowadzi si¢ komputerowo ewidencje szczegdtows, ktora umozliwia ustalenie:
l)wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkéw trwatych,

2)ustalenie 0sob i komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,

3)nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4)ustalenie wartoSci gruntdw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

S)wartosci gruntow w podziale na rejony i forme¢ wiadania.

17. Aktualizacjc wyceny wlasnych $rodkéw trwalych przeprowadza si¢ metoda szczegotowa do
poszczegdlnych srodkow trwatych wskaznikami przeliczeniowymi publikowanymi
w Obwieszczeniu Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w sprawie wskaznikow przeliczeniowych do
aktualizacji wyceny $rodkow trwatych w roku przeszacowania. Warto§¢ umorzenia srodkow trwatych po
aktualizacji ustala si¢ w takiej proporcji do zaktualizowanej warto$ci brutto w jakiej pozostawato umorzenie do
wartosci brutto przed aktualizacja.

18. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-011 planu kont

np. 00 UM

Szczecin

19. Na stronie Winien konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

1)przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych
lub inwestycji,

2)wartos¢ ulepszen zwickszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,
3)przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych,

4)nicodptatne przyjecie srodkow trwatych,

5)ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

6)zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny,
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T)przychody $rodkow trwalych wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego.

20. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

l)wycofanie $rodkow trwalych zuzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2)ujawnione niedobory srodkow trwatych,
3)zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny.

21. Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej.
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22. Typowe zapisy strony Winien konta 011 — Srodki trwate:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przychdéd srodkow trwatych w wyniku zakupu gotowych 081,201, 240, 300
srodkéw trwalych niewymagajacych montazu

2. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych w wyniku 800
nabycia gruntu

3. Przychéd srodkow trwatych uzyskanych w wyniku 080
zakonczonej inwestycji rozliczonej we wlasnym zakresie

4. Przychod srodkow trwatych stanowigcych wlasno§¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie decyzji wlasciwego organu
a)do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) w zakresie warto$ci netto 800

5. Przyjecie srodka trwalego z inwestycji prowadzonej przez 240
inwestora zastepczego

6. Srodki trwate uzyskane w wyniku nieodplatnego otrzymania 800
w formie darowizn, spadku

7. Ujawnienie $srodkow trwatych oraz nadwyzki 240
inwentaryzacyjne

8. Koszty modernizacji, przebudowy, rozbudowy, 080
rekonstrukcji i adaptacji §rodka trwalego

9. Zakup srodka trwatego (nowy i uzywany) wymagajacy 080
przystosowania do uzytkowania np. koszty montazu

10. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w 800
wyniku urzedowej aktualizacji wyceny

11. | Przychod $rodkoéw trwatych na podstawie umowy leasingu
finansowego — jezeli w mysl przepiséw zalicza si¢ je do 240
aktywow trwalych leasingobiorcy (korzystajacego)
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23. Typowe zapisy strony Ma konta 011 — Srodki trwate:

L.p. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Rozchody z tytutu sprzedazy srodkow trwatych:
a)do wysokosci dotychczasowego umorzenia, 071
b)w zakresie warto$ci netto 800
2. Likwidacja srodkow trwatych na skutek zniszczenia lub
zdarzen losowych:
a)do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) w zakresie warto$ci netto 800
3. Likwidacja srodkow trwatych (budynkow, budowli) w
zwigzku z realizacja inwestycji — Srodkow trwatych w
budowie: 071
a) o wysokoéci dotychczasowego umorzenia 080
b) w zakresie warto$ci netto
4. Nieodptatne przekazanie §rodkow trwatych:
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) w zakresie warto$ci netto 800
5. Likwidacja srodka trwatego w wyniku kradziezy:
a)do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) w zakresie wartosci netto 761
6. Niedobory srodkow trwatych:
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) w zakresie warto$ci netto 240
7. Srodki trwate przekazane jako aporty w zamian za udziaty w
spolce: 071
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 030
b) w zakresie warto$ci netto
8. Zwrot srodkéw trwatych dostawcy:
a)uznana reklamacja 240
b)reklamacja w trakcie rozpatrywania 300
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§ 5.1. Konto 013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 0111016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania.

2.Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo do konta 013 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych ,

2) ustalenie pracownikow i komorek organizacyjnych, u ktoérych znajduja si¢ pozostate  §rodki trwate.

3.Do pozostatych $rodkow trwatych zalicza si¢ te rzeczowe skladniki majatku trwalego, ktorych wartosé
poczatkowa nie przekracza kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. 3 500 zt,

a okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok.

4.Pozostale srodki trwale znajdujace si¢ w uzywaniu ewidencjonuje si¢ wedlug warto$ci poczatkowej, na
ktorg sktadajg si¢: cena nabycia lub koszt wytworzenia i nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug

(VAT).

5.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Syvmbol konta Podgrupa .
_013 planu kont Grupa rodzajowa
np. 00 UM
Szezecin

6. Na stronie Winien konta 013 ksigguje si¢:

1)pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub z inwestycji,
2)nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3)nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkoéw trwatych.

7. Na stronie Ma konta 013 ksieguje sig:

l)wycofanie pozostatych $rodkow trwalych zuzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2)ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

8. Konto 013 moze wykazywal saldo Winien, ktore wyraza warto§¢ pozostatych s$rodkow trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

9. Typowe zapisy strony Winien konta 013 — Pozostalte $rodki trwate w uzywaniu:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych srodkdéw trwatych bezposrednio
z zakupu lub z inwestycji ( pierwsze wyposazenie ) 201,300,310,080
2. Ujawnione nadwyzki 240
3. Otrzymanie nieodptatnie uzywanych pozostatych
$rodkow trwatych* 072
4. Przychdd pozostatych srodkoéw trwatych z tytutu
przekwalifikowania podstawowych $rodkéw trwatych 072
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*) w dotychczasowej wartoSci ewidencyjnej

10. Typowe zapisy strony Ma konta 013 — Pozostate srodki trwate w uzywaniu:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek:
a)zuzycia, sprzedazy, 072
b)niedobordéw i szkod 240
(rownolegty zapis: wyksiegowanie umorzenia
Winien 072 Ma 240)
2. Nieodptatne przekazanie 072
Strona 14
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§ 6.1. Konto 015 - MIENIE ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego przez Urzad
Miasta Szczecin po zlikwidowanym przedsicbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce
organizacyjnej .

2.Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowié¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa planu kont Grupa rodzajowa
np. 00 UM Szczecin
odgrupa planu kont

Svmbol konta
—015

4. Na stronie Winien konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ksieguje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej wedtug
wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub jednostki,

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomiedzy wartoScig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto§cig mienia przekazanego spoélce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego.

5. Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ksigguje w szczegdlnosci:

1) warto§¢ mienia pozostalego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjne;j,
a przekazanego spdice, w wysokos$ci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spoitki,
warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

2) korekte wartoSci mienia, stanowigcg roznicg pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto§cig mienia przekazanego spotce lub
innym jednostkom,

3) warto$¢ mienia dysponenta lub przekazanego innym jednostkom nieodptatnie,
4) likwidacje mienia przez organ zatozycielski.

6. Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
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nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyj¢tego na wiasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek:

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Warto$¢ mienia przejegtego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki

855

Korekte (zwigkszenie) warto$ci mienia stanowigca
roéznicg pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki
a wartos$cig mienia przekazanego spotce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego

855

Warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub
pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyj¢ta na stan
sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub

nadzorujacego

855

8. Typowe

zapisy strony Ma konta 015 Mienie zlikwidowanych jednostek:

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

Warto$¢ mienia pozostatego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjne;:
a) zlikwidowanego przez organ zalozycielski lub
nadzorujacy ,

b) sprzedanego lub przekazanego nieodptatnie,
c)wniesionego jako aport do spotki

(zapis rownolegty: Wn 030 Ma 800)

855

855
855

Korekta (zmniejszenie) wartosci mienia, stanowigca
réznice pomigdzy warto§cig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom

855

Likwidacja mienia przeprowadzona przez Urzad
Miasta

855

Warto$¢ mienia sprzedanego, lecz jeszcze nie

sptaconego lub oddanego do odptatnego korzystania

855
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§ 7.1. Konto 016 - DOBRA KULTURY

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa planu kont Grupa rodzajowa
Symbol konta np. 00 UM Szczecin

016 odgrupa planu kont
3.Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1)przychdd dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych ;
2)nadwyzki.
4.Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1)rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nicodptatnego przekazania;
2)niedobory.
5.Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

6.Przychody ztytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich warto$ci.

7.Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w jednostce.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 016 — Dobra kultury :

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przychéd dobr kultury w wyniku zakupu 081, 201, 240, 300
2. Przychdd srodkow trwatych uzyskanych w wyniku 080

zakonczonej inwestycji rozliczonej we wlasnym zakresie
3. Przychod dobr kultury stanowigcych wlasno$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie decyzji wtasciwego organu
a)do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b)w zakresie warto$ci netto 800
4. Przyjecie dobr kultury z inwestycji prowadzonej przez 240
inwestora zastepczego
5. Dobra kultury uzyskane w wyniku nieodptatnego 800
otrzymania w formie darowizn, spadku
6. Ujawnienie dobr kultury oraz nadwyzki inwentaryzacyjne 240
7. Koszty modernizacji, przebudowy, rozbudowy, 080
rekonstrukcji i adaptacji dobr kultury
8. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w 800
wyniku urzedowej aktualizacji wyceny
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9. Typowe zapisy strony Ma konta 016 — Dobra kultury

L.p. | Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Rozchody z tytutu sprzedazy dobr kultury :

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie wartosci netto 800
2. | Likwidacja dobr kultury na skutek zniszczenia lub zdarzen

losowych:

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie wartosci netto 800
3. | Likwidacja dobr kultury w zwigzku z realizacjg inwestycji —

srodkow trwatych w budowie:

a) o wysokosci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie wartosci netto 080
4. | Nieodptatne przekazanie dobr kultury :

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie warto$ci netto 800
5. | Likwidacja dobr kultury w wyniku kradziezy:

a) do wysokos$ci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie warto$ci netto 761
6. | Niedobory dobr kultury :

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071

b) w zakresie warto$ci netto 240
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§ 8.1. Konto 020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.

2.Przez warto$ci niematerialne i prawne rozumie si¢, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnoSci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
3) know — how.

3.Warto$¢ poczatkowa praw majatkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych, stanowi cena
nabycia tych praw. Jezeli wynagrodzenie (optaty) wynikajace z umowy licencyjnej albo umowy o przeniesienie
innych praw majatkowych jest uzaleznione od wysokosci przychodow z licencji lub praw uzyskanych przez
licencjobiorce albo nabywce, przy ustalaniu warto$ci poczatkowej praw majatkowych, wtym licencji,
nie uwzglednia sig¢ tej czgsci wynagrodzenia.

4.W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, warto$ci niematerialne i prawne zalicza si¢ do aktywow
trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami wymienionymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,
a uwzglednionymi przy opisie konta 011 — Srodki trwate. Do warosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢
réwniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

5.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytulow oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych.

6.  Wartosci  niematerialne  iprawne, jezeli  spelniaja =~ warunek  okreslony  w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych tj. cena jest rowna lub nizsza niz 3 500 zt , umarza si¢ w 100% ich
wartos$ci w dniu przyjecia do uzytkowania. Umorzenia dokonuje si¢ poprzez jednorazowe spisanie catej wartosci
w koszty jednostki.

7. Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartalu do 15 stycznia
nastepnego roku droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami
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8. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa planu Rodzaj wartosci
Symbol kont niematerialnych
konta - 020 . il
i prawnvch

9.Na stronie Winien konta 020 ksieguje si¢:
I)nabyte lub otrzymane wartosci niematerialne i prawne,
2)zwigkszenia wartoséci nabytych warto$ci niematerialnych i prawnych.

3)zwigkszenia warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

10.Na stronie Ma ksieguje si¢:
1)sprzedaz lub nieodptatne przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych,
2)likwidacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych.

11. Umorzenie wartosci niematerialnych iprawnych naliczane stopniowo w okresie dltuzszym niz rok
ksieguje si¢ na Ma konta 071 — w korespondencji z Winien konta 400, natomiast naliczane jednorazowo ksigguje
si¢ na Ma konta 072 w korespondencji z kontem 400 z uzyciem odpowiedniej analityki.

12. Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.
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13. Typowe zapisy strony Winien konta 020 — Warto$ci niematerialne i prawne:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych
a)o warto$ci powyzej okreslonej przepisami
umarzanych stopniowo, 081
b)o wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu 201,240,300
zapis rownolegty Wn 400 Ma 072
2. Otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i
prawne:
a)umarzane stopniowo,
-warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
-warto$é nieumorzona 800
b)umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania
-uzywane 072
3. Warto$ci niematerialne i prawne otrzymane w formie
darowizny od innych jednostek i 0sob 760
4. Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i
prawnych 240
14. Typowe zapisy strony Ma konta 020 Warto$ci niematerialne i prawne:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozchdd wartosci niematerialnych 1 prawnych:
a)umarzanych stopniowo,
-warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
-warto$¢ nieumorzona 800
b)umorzonych w 100% 072
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych w 072
petni umorzonych
3. Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych 240
4. Warto$ci niematerialne i prawne wniesione jako aport
do spotki 030
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§ 9.1. Konto 030 - DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akeji i innych
dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok. Kontrola wynika Z przepisow prawa
lub z okreslonego tytulu prawnego.

2.Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie warto$ci poszczeg6lnych skltadnikow
dhlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.

Udzialy pieni¢zne w innych jednostkach i dlugoterminowe papiery warto$ciowe ewidencjonuje si¢ w cenie
ich nabycia.

3. Dhlugoterminowe aktywa finansowe podlegaja corocznej inwentaryzacji droga weryfikacji zapisow
ksiggowych ze stanem faktycznym ustalonym przez wydziat nadzorujacy.

4. Struktura konta

XXX - XX - XXX

Svmbol Podgrupa i;laityka do
konta - planu kont o
030 podstawowego

5. Na stronie Winien konta 030 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia dlugoterminowych aktywow finansowych.
6. Na stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ wszystkie zmniejszenia dtugoterminowych aktywow finansowych.

7. Konto 030 moze wykazywaé saldo Winien, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whiesione udziaty finansowe do krajowych lub
zagranicznych podmiotow gospodarczych (tacznie z
kosztami ich nabycia):
a)przelewem 130
b)po uprzednim zaksiegowaniu obcigzenia 240
2. Whiesione udzialy rzeczowe (aporty) 800
a)srodki trwate (warto$¢ nie umorzona)* 011
b)warto$ci niematerialne i prawne (warto$¢ nie umorzona)* 020
c)inwestycje rozpoczgte 080
d)mienie zlikwidowanych jednostek 800
(rownolegly zapis: Wn 855 Ma 015)
3. Podwyzszenie wartosci udziatow (akcji) 750
*) jednoczes$nie wyksiggowuje si¢ wartos¢ dotychczasowego umorzenia sktadnikow
whniesionych jako aport — Wn 071 Ma 011 lub 020
9.Typowe zapisy strony Ma konta 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wartos$¢ sprzedanych akcji i udziatéw w obcych 751
podmiotach gospodarczych w cenie ewidencyjnej
2. Wycofanie udzialéw z innej jednostki
a) pieni¢znych 130
b) wkladow rzeczowych 011, 020, 080, 800
3. Obnizenia wartosci udziatow i1 papieréw wartosciowych
na dzien bilansowy na skutek trwatej utraty wartosci lub 751
obnizki kursu walut obcych, za ktorych je nabyto
4. Wartos¢ rozchodu innych dlugoterminowych aktywow 751

finansowych
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§ 10.1. Konto 071 - UMORZENIE _SRODKOW TRWALYCH ORAZ _WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

2.Umorzenie nalicza si¢ od wartosci poczatkowej wszystkich srodkow trwatych, podlegajacych ewidencji na
koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych ewidencji na koncie 020. Srodki trwate,
ktérych warto$¢ poczatkowa jest nizsza niz 3 500 zt podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

3.0dpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.
4.Umorzeniu nie podlegaja:
1) grunty

2) sktadniki majatku, ktoére nie sa uzywane na skutek zaprzestania dziatalnosci, w ktorej te sktadniki byly
uzywane (nie dokonuje si¢ odpisow umorzeniowych od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
zaprzestano tej dziatalno$ci).

5.0dpisow umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje si¢ droga systematycznego, planowego rozlozenia
jego wartosci poczatkowej na ustalony okres umorzenia. Rozpoczecie umorzenia nastepuje w miesigcu
nastgpnym po miesigcu, w ktdrym nastapito przyjecie do ewidencji, ajego zakonczenie — do momentu
zréwnania odpisdéw umorzeniowych z warto§cig poczatkowa $rodka trwalego lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przy likwidacji ceny
sprzedazy netto pozostatoéci $rodka trwatego. Naliczone umorzenie zmniejsza warto$¢ srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji rownolegle z aktualizacja
wyceny warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych zgodnie z zasadami ustalonymi w przepisach podatkowych.
Wysokos¢ stawek odpisow umorzeniowych poszczegdlnych tytutow wartosci niematerialnych i prawnych ustala
si¢ z goéry w momencie dokonywania odpis6w umorzeniowych.

6. Okres dokonywania odpisow umorzeniowych od warto$ci niematerialnych iprawnych nie moze by¢
kroétszy niz:

1)od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesigce,
2)od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesigcy,
3)od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy

7. Odpisé6w umorzeniowych od $rodkow trwatych dokonuje si¢ przy stosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w Wykazie stawek amortyzacyjnych opublikowanym jako zalgcznik do Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
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8.Dla srodkow trwatych uzywanych lub ulepszonych, po raz pierwszy wprowadzonych do ewidencji odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug stawek Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

9.Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011
1 020.

10.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol Podgrupa Gmp:? 7
konta— 071 planu kont 10 dzajowa
srodka

11. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

12. Na stronie Winien konta 071 wyksiegowuje si¢ wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
podstawowych §rodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych.

13. Odpisy umorzeniowe od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych umarzanych
stopniowo ewidencjonuje si¢ na koncie Ma 071 w korespondencji z kontem Wn 400.

14. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
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15. Typowe zapisy strony Winien konta 071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych
wycofanych z eksploatacji w wyniku:
a)postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i 400
zuzycia
b)z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania 400
c)rozchodowanych z tytulu niedoborow 240
2. Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek 800
aktualizacji warto$ci §rodkow trwatych

16. Typowe zapisy strony Ma konta 071 — Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto§ci niematerialnych

i prawnych:

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Biezace naliczanie umorzenia $Srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

400

2.

Umorzenie dotychczasowe srodkéw trwatych
otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego

011

Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z
aktualizacja warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych
podlegajacych stopniowemu umarzaniu

800

Dodatkowe umorzenie (r6znica pomi¢dzy warto$cia
poczatkowa a dotychczasowym umorzeniem) Srodkow
trwalych przekwalifikowanych do pozostatych
srodkow trwatych

400
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§ 11.1. Konto 072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNCH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych , wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

2.Na koncie 072 ujmuje si¢ np. umorzenie:
I)mebli i sprzg¢tu meblowego,
2)dywanow,

3)pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) , wartoSci niematerialnych iprawnych, oraz zbiorow
bibliotecznych o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b prawych tj. 3 500 zt ( np. 16d ustawy).

3.Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w pelnej ich
wartosci pod data wydania do uzywania.

4.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu

Grupa rodzajowa
-072 kont parec

5.Na stronie Ma konta 072 ksigeguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych:

I)nowych  wydanych do  uzywania  $rodkow  trwalych  oraz  wartoSci  niematerialnych
i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,

2)ujawnionych nadwyzek srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych,
3)dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie.

6. Na stronie Winien konta 072 ujmuje sie:
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1) umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych iprawnych zlikwidowanych
z powodu ich zuzycia lub zniszczenia,

2) umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,

3) umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowiacych niedobor lub szkode.

7. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

8. Saldo konta 072 musi si¢ réowna¢ sumie sald kont 0131020 w cze$ci odnoszacej si¢ do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% W miesigcu wydania
do uzywania.

9. Typowe zapisy strony Winien konta 072 — Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych rozchodowanych z tytutu:

a)likwidacji, sprzedazy 013,020
b)nieodplatnego przekazania 013,020
c)niedoboru lub szkody 240

10. Typowe zapisy strony Ma konta 072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych
do uzywania pozostatych srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze 400
srodkow na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie
2. Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu 800
sfinansowanego ze srodkéw na inwestycje
3. Odpisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek
pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci 800
niematerialnych i prawnych w uzywaniu
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§ 12.1. Konto 073 — ODPISY AKTUALIZUJACE DEUGOTERMINOWE
AKTYWA FINANSOWE

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Operacja
Podgrupa analityczna
Sg;n?,b ol konta planu kont ’

3.Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

4.

4. Typowe zapisy strony Winien konta 073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci 750
dhugoterminowych aktywow finansowych

5.Typowe zapisy strony Ma konta 073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe 751
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§ 13. 1. Konto 074 — ODPISY Z TYTULU TRWALEJ UTRATY WARTOSCI
RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH.

Konto 074 stuzy do ewidencji

trwatych.

2. Struktura konta:

XXX - XX = XXX

Symbol k
m_ 8?4[“:& Fejon np. 01 Forma wiladania

np. 001

odpisow aktualizujacych zmniejszajacych warto$¢ rzeczowych aktywow

3.Na stronie Winien konta 074 wyksiggowuje si¢ wszelkie zmniejszenia z tytutu trwatej utraty wartosci

rzeczowych aktywow trwatych w korespondencji z kontem 800 — Fundusz jednostki.

4.Na stronie Ma konta 074 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia odpisow ztytulu trwalej utraty wartosci
rzeczowych aktywow trwatych.

5.Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie odpisow aktualizujacych wartos¢
gruntdow w podziale jak wskazano w zakresie konta 011 tj. w podziale na rejony i forme¢ wiadania.

6.Konto 074 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan odpisow ztytulu trwalej utraty wartosci
rzeczowych aktywow trwatych.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 074 - Odpisy =z tytutu trwatej utraty wartosci rzeczowych aktywow

trwatych:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenia odpisow aktualizujacych wartos¢ gruntow 800
8. Typowe zapisy strony Ma konta 074 - Odpisy =z tytutu trwalej utraty warto$ci rzeczowych aktywow

trwatych:

L.p. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Odpisy aktualizujace warto$¢ gruntow w zwiazku ze 800

zmiang formy wiadania
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§ 14.1. Konto 080 —- SRODKI TRWALE W _BUDOWIE (INWESTYCJE)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow Srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

2.Na koncie 080 ksicgujemy réwniez rozliczenie kosztow  $rodkéw  trwalych ~ w budowie
(inwestycji) dotyczacych realizacji wydatkéw niewygasajacych.

3.Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow wedlug
poszczegdlnych efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodlnych obiektow srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

4.Do s$rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ 0ogot kosztdw poniesionych na wytworzenie lub
nabycie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, ktore powstang w wyniku zakonczenia
inwestycji, a takze naktady na ulepszenie pozostatych §rodkéw trwatych, to jest na rozbudowe, nadbudowg lub
modernizacjg.

5.Do kosztow srodkow trwalych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ w szczego6lnoscei:
1)koszty dokumentacji projektowej inwestycji,
2)naktady zwigzane z uzyskaniem informacji o terenie,

3) naklady zwiazane z przeprowadzeniem badan geologicznych ipomiardéw geodezyjnych oraz innych
ekspertyz,

4)naktady poniesione na przygotowanie terenu pod budowe,

5)koszty nabycia gruntéw iinnych sktadnikéw majatku trwalego wraz z kosztami kosztoéw ich budowy
1 montazu,

6)koszty prob montazowych, jezeli koszty tych czynnosci niesa uwzglednione w cenie robot
inwestycyjnych,

7)koszty nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

8)koszty budowy trafostacji,

9)koszty przeprowadzek lokatorow,

10)koszty sporzadzenia wzor6w umow,

11)koszty przegladu kanalizacji sanitarnych,

12)koszty pierwszego wyposazenia,

13)partycypacja w kosztach ogrzewania budynku (eksploatacja wezta cieplnego ),

14)koszty dozoru budynkow lub materialéw inwestorskich,

15)koszty wydawania warunkow technicznych przytaczy: gaz, woda, c.o., wodno-kanalizacyjno elektryczne,
16)koszty refundacji energii elektryczne;j,

17)poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych wbudowie, w ramach prowadzonych inwestycji zardwno
przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

18)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtlasnej
dziatalnoéci gospodarczej

19)poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja),
ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

20)nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dot. inwestycji,
21)odsetki, prowizje, rdznice kursowe od pozyczek, kredytow stuzacych
sfinansowaniu zakupu lub budowie $rodkow trwatych, o ile przepisy szczegdlowe nie stanowig inaczej.

6. Konto 080 obcigza si¢ wszelkimi kosztami i stratami powstajagcymi od rozpoczecia inwestycji az do czasu
jej zakonczenia, a ponadto kosztami robot uzupetniajacych wykonanych juz po przejeciu calego zadania
inwestycyjnego do eksploatacji.
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7. Na koncie 080 mozna nie ksiggowa¢ wartosci zakupionych gotowych srodkéw trwatych nadajacych si¢ do
eksploatacji bezposrednio po zakupie, a wigc nie wymagajacych zadnych dodatkowych naktadow . Zakup
srodkow trwatych ksiggujemy na koncie 081.

8.Koszty srodkéw trwatych rozlicza si¢ w terminie oddania do uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji
sktadnikéw majatku trwatego, jednak nie p6zniej niz do dnia zakonczenia inwestycji.

9.Koszty srodkéw trwalych w budowie , ktére w toku realizacji zostaly przekazane nieodptatnie na rzecz
innych jednostek , lub ktére nie daly efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie p6zniej niz do konca roku
obrotowego, w ktorym nastapilo przekazanie lub ustalono, ze inwestycja nie data efektu (inwestycja
zakonczona).

10.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa Glowne
Symbol konta planu kont zadanie
-080 01-UM inwestvcyjne
wydatki

11. Nastegpny pozim analityki do 080 — numeracja dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych w ramach zadan
glownych prowadzona jest W wymiarze - rodzaj inwestycji w strukturze
5-ciu znakow. Pierwsze dwa znaki to gldwne zadanie inwestycyjne trzy nastgpne to kolejny numer zadania
w ramach tego samego zadania gléwnego.

Np. —zadanie gtowne 080-01-001 Srodki trwale w budowie zwiazane z oczyszczalniami, kanalizacja,
wodociaggami,

zadanie szczegdtowe -01-001- ,WGK OCZYSZCZALNIA SCIEKOW POMORZANY”
12. Na stronie Winien konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)poniesione koszty dotyczace $rodkdéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zardwno
przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentdw oraz wytworzonych w ramach wtlasnej
dziatalnosci gospodarczej,

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

4)rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
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13. Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

l)warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwalych oraz
sfinansowanych ze §rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,

2)rozliczenie naktadéw bez efektow,

3)wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych inwestycji,

4)rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

14. Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

15. Typowe zapisy strony Winien konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje):

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Roboty, dostawy 1 yspon zwigzane z przygotowaniem
1 realizacjg $Srodkow trwatych w budowie wykonane 201
przez zewnetrznych kontrahentow

2. Zakup srodkow trwatych w budowie przez inne 201
jednostki

3. Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych w budowie 800

4. Rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej a nastgpnie
wykorzystanej dokumentacji projektowej inwestycji 800

5. Rownowaro$¢ nieodptatnych swiadczen na rzecz
realizowanych inwestycji (np.czynéw spotecznych) 800

6. Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych 201
obiektow

7. Optaty za nabyte grunty lub z tytutu uzywania gruntow
w okresie budowy oraz z tytutu uzyskania lokalizacji 130,225,240
pod budowe

8. Odsetki zaptacone przez inwestora od kredytow i 130
pozyczek na cele inwestycyjne

9. Niedobory i1 szkody w sktadnikach inwestycyjnych 240
uznane za niezawinione

10. Straty inwestycyjne 130,201,234,240

11. Rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad
stratami 800
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16. Typowe zapisy strony Ma konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje):

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku 011,013,020
rozliczenia inwestycji

2. Rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych 011

3. Rozliczenie kosztow $srodkow w budowie w obcych 011
obiektach

4. Rozliczenie nadwyZki strat nad zyskami inwestycyjnymi 800

5. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800
(inwestycji)

6. Niedobory i1 szkody w rzeczowych sktadnikach srodkéw
trwalych w budowie 240

7. Rozliczenie srodkow trwalych w budowie ( inwestycji) 761
bez efektoéw majatkowych

8. Rozliczenie srodkow trwalych w budowie (inwestycji) 800
sprzedanych

0. Odpisanie kosztéw srodkow trwatych w budowie
(inwestycji ) nie podjetej (np. nie wykorzystane;j 761
dokumentacji projektowej lub inwestycji zaniechanej)

10. Wyksiggowanie kosztow nie stanowigcych naktadow 800 (fundusz w
inwestycyjnych poniesionych w latach ubiegtych srodkach

obrotowych)
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§ 15.1. Konto 081 - ZAKUP_SRODKA TRWALEGO

Konto 081 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu $rodkoéw trwatych.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Glowne

-081 planu kont zadanie
01-UM inwestvcyjne
wvdatki

3.Po stronie Wn konta 081 ksiggujemy zakup $rodka trwatego poprzez rozliczenie magazynowe lub
Z pomini¢ciem magazynu.

4.Po stronie Ma konta 081 ksiegujemy rozliczenie zakupu $rodka trwatego i przeniesienie na majatek lub
wydanie na zewnatrz.

5.Typowe zapisy strony Winien konta 081 — zakup $rodka trwalego:

L.p. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wydanie z magazynu srodka trwatego 310
6. Typowe zapisy strony Ma konta 081 — zakup $rodka trwalego:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przyjecie §rodka trwalego na stan 011
2. Wydanie $rodka trwatego na zewnatrz 800
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§ 16.1. Zesp6l 1 —Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krétkoterminowych papierow wartoSciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

2.Zadaniem kont zespotu 1 jest wykazanie:

1) obrotéw oraz standw srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych (w tym réwniez lokat terminowych),
2) obrotéw oraz standéw krétkoterminowych papierow warto$ciowych.

§ 17.1. Konto 130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto 130 — stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu
wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

2. Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie dokumentow bankowych.

3.Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowosci
zapewnia mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.

4.Dopuszcza si¢ stosowanie innych dokumentéw niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest
to konieczne do zachowania czystosci obrotow (np. Polecenie ksiggowania).

5.Rozbudowana analityka ZSiFK z podzialem na zrodla dochodéw oraz kody klasyfikacji wydatkow
i dochodéw przy jednoczesnym podziale rachunkéw bankowych na dochodowe oraz wydatkowe zapewnia
jednoznaczng identyfikacje dochodow 1 wydatkéw budzetowych. W zwigzku z powyzszym nie ma konieczno$ci
stosowania zapisow ,,czyszczacych” (techniczny zapis ujemny).

6. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa Analitvka do konta

Symbol planu kont

konta - 130

6.Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdlowej prowadzonej dla kont:

l)wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢ saldo Winien,
ktore oznacza stan S$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a nie
wykorzystanych do konca roku,

2)dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Winien,
ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku
nie zostaty przelane do budzetu.

8. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych.

9. Dochody nieujete w planie finansowym ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

10. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
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1)$rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w koresponencji z kontem 223 — Rozliczenie
wydatkow budzetowych,

2)do

w korespondencji z kontem 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.

budzetu dochodéw  budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,

11. Typowe zapisy strony Winien konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptywy srodkéw budzetowych (od dysponenta
wyzszego stopnia lub z budzetu gminy) przeznaczonych 223
na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym (zasilenie rachunku)
2. Wptyw $rodkow (z wydzielonego rachunku bankowego 223
na wydatki niewygasajace) przeznaczonych na realizacje
wydatkow niewygasajacych
3. Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i
niewlasciwe obcigzenia bankowe 245
4. Sprzedaz dtugoterminowych papieréw wartosciowych 750
5. Whtaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych:
a)z tytulu dochodoéw przypisanych ( tym min.podatki ) 221
b)z tytutu dochodéw nieprzypisanych 720
6. Whplata odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci 221,750
7. Whplaty z tytutu dochodéw Metoda Podzielonej Platnosci 221
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12. Typowe zapisy strony Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j:

L.p. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z
finansowaniem wtasnej dziatalnosci w formie:
a)przelewow z tytulu splaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych 201,225,229,231,234
b)przelewow z tytulu oplaty za dostawy i ustugi
zaliczonych bezposrednio w ci¢zar kosztow Konta zespotu 4
c)wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia 240
2. Omylkowe obcigzenia bankowe 245
3. Zwrot nadptat w dochodach budzetowych 221,720
4. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkow
pieni¢znych nie wykorzystanych w danym roku (przelew
w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku 223
budzetowego)
5. Zwrot nie wykorzystanych srodkow przeznaczonych na
wydatki niewygasajace na wydzielony rachunek bankowy 223
6. Przelew zrealizowanych dochodéw budzetowych do 222
budzetu
7. Zakup papierow wartosciowych 030
8. Przelew odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen 405
Socjalnych (ZFSS)
9. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow 241
wptaconych Metoda Podzielonych Platnosci na
wydzielony rachunek
Zapis rownolegty 139WN, 241 Ma
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§ 18.1. Konto 135 - RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
2. Na koncie tym ujmuje si¢ srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

3. Struktura konta:

XXX - XX = XXX

Syvmbol konta Podgrupa planu Analitvka do
-135 kont- funduszy
- np. 03- fundusz !
socjalnv

4. Na stronie Winien konta 135 ujmuje si¢ wptywy Srodkow pieni¢znych na rachunek bankowy Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych ( ZFSS).

5. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptlaty $rodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objetej ZFSS.

6. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku

bankowym ZFSS.
7. Typowe zapisy strony Winien konta 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptata réwnowartosci odpiséw na wilasny zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych ze srodkéw budzetowych 851
2. Wplyw nalezno$ci za §wiadczenia dziatalno$ci
finansowanej z funduszu socjalnego
a)przypisanych 234
b)nie przypisanych 851
3. Odsetki od $rodkow ZFSS znajdujacych si¢ na rachunku
bankowych 851
4. Przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi
odsetkami ujetymi jako naleznosci 234
5. Obcigzenia z tytutu bledow 1 omytek bankowych 245
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8. Typowe zapisy strony Ma konta 135 — Rachunki srodkow funduszy specjalnych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu udzielonych pozyczek.
201, 234
2. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych) 225
3. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 245

§ 19.1. Konto 139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych irachunkach specjalnego
przeznaczenia.

2. W szczegolno$ci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1)czekow potwierdzonych,

2)sum depozytowych,

3)sum na zlecenie,

4)$rodkdéw obcych na inwestycje.

3. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentoéw bankowych.

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Podgrupa Analitvka do
Symbel planu kont — konta
konta- 139 np.00- UM

5. Na stronie Winien konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
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6. Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

7.Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienigznych dla

kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

8. Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

9. Typowe zapisy strony Winien konta 139 — Inne rachunki bankowe:

VAT Metoda Podzielonej Ptatno$ci

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelew rownowartosci wstrzymanych kaucji
gwarancyjnych przy zaptacie za ustugi remontowo- 240
budowlane i inwestycyjne
2. Whptata na rachunek bankowy z tytulu sum
depozytowych, kaucji i wadiow 240
3. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 245
4. Whtaty przez jednostki Gminy Miasto Szczecin podatku 280
VAT
5. Whlaty przez jednostki Gminy Miasto Szczecin podatku 280

10. Typowe zapisy strony Ma konta 139 — Inne rachunki bankowe:

wptaconych Metodg Podzielonych Platnosci na
wydzielony rachunek

L.p. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. Pokrycie zobowigzan wykupionym rozrachunkowym
czekiem potwierdzonym 201
3. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow 240
4. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 245
5. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow ”
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§ 20.1. Konto 140 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w szczegoélnosci akcji, udziatow
i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka do
-140 kont konta

3.Na stronie Winien konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.
4.Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

5. Ewidencja szczegdtowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych ,

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obce;j,
z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za niw
odpowiedzialnym.

6. Konto 140 moze wykazywac saldo Winien, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Otrzymane czeki obce na pokrycie naleznosci:
a) ksiggowanych uprzednio na kontach 201, 234, 240
rozrachunkowych 750, 760
b) nie ujetych na kontach rozrachunkowych
2. Otrzymane weksle obce od kontrahentow na pokrycie
naleznosci:
a) kwota netto, tj. po potraceniu dyskonta 201
b) potracony skonto (r6znica pomigdzy nominalem 750
weksla a kwota naleznos$ci)
8. Typowe zapisy strony Ma konta 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe:
L.p. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. Wptyw srodkow z przekazanych do banku czekow 130, 135
obcych
2. Wykup weksla obcego przez dluznika w terminie 201
ptatnos$ci
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§ 21.1. Konto 141 — SRODKI PIENIEZNE W_DRODZE
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pieni¢znych w drodze.

2.Ewidencja szczegotowa do konta 141 umozliwia ustalenie sum pienigznych w drodze pomiedzy kasa
i bankiem oraz pomiedzy poszczegdlnymi rachunkami bankowymi.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka do
-141 kont konta

4. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu  $rodkow  pieni¢znych
w drodze.

5. Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu  $rodkéw  pienigznych
w drodze.

6.Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 141 — Srodki pieni¢zne w drodze:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz 130

nie przekazanych do budzetu do konca roku

( przekazanie w roku nastepnym)

8.Typowe zapisy strony Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze:

L.p. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. Dochody budzetowe zrealizowane, lecz nie przelane do 222
budzetu do konca roku
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§ 22.1. Zespol 2 - Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

2. Ponadto konta zespotu 2 stuza do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

3. Ewidencja szczegotowa prowadzona dla kont zespotu 2 umozliwia:

1) wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,

2) ustalenie rozliczen i roszczen spornych, ustalenie stanu nalezno$ci,

3) ustalenie stanu przebiegu rozliczen naleznosci i zobowigzan z podzialem na kontrahentow.

4. Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje si¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w przypadku,
gdy wyrazone sg one w walutach obcych ujmuje si¢ je w warto$ci nominalnej przeliczonej na ztote polskie
wedhug kursu $redniego ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego dla danej waluty obcej, chyba
ze dowdd odprawy celnej wyznacza inny kurs to wowczas wedhug kursu przyjetego w tym dowodzie.

§ 23.1. Konto 201 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych izagranicznych z tytutu dostaw, robot
iuslug, wtym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot iushug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie
201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane
sa na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

2. Ewidencja  szczegdtowa  prowadzona do konta 201 umozliwia  ustalenie  naleznosci
i zobowigzan krajowych oraz zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analityka d?,
-201 planu kont kontaro dza! ow
rozrachunkow
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4. Na stronie Winien konta 201 ujmuje si¢:

1)splaty oraz zmniejszenie zobowiazan wobec dostawcow,
2)powstale naleznosci i roszczenia,

3)odpisy przedawnionych zobowigzan.

5. Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:

I)powstate zobowigzania za zafakturowane dostawy i ustugi,
2)splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

6. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji szczegdlowej . Saldo Winien
oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazane zaliczki na poczet dostaw i robot 130, 139
2. Zaptata zobowigzan na poczet dostaw robot i ustug 130, 139
3. Odpisanie przedawnionych, umorzonych zobowigzan
a) z dzialalnosci podstawowej 760
b) z dziatalnosci finansowe; 750
4. Przeksiggowanie wstrzymanych kwot 240

8. Typowe zapisy strony Ma konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zobowigzania z tytutu dostaw robdt i ustug dotyczace:
a)dziatalnos$ci eksploatacyjnej 300, 310, zesp. 4
b)dziatalno$ci inwestycyjnej 080
c)sum na zlecenie 240
2. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych
odsetek i kar umownych z dziatalnoéci inwestycyjnej 080
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§ 24.1. Konto 221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostki z tytutu dochodow budzetowych.

2. Ewidencja do konta 221 prowadzona jest wedhug:

1) dhuznikow,

2) podziatek klasyfikacji budzetowej,

3) budzetéw, ktorych naleznos$ci dotycza.

3. Struktura konta

XXX - XX - XXX

Podgrupa Analitvka do
Svmbol konta planu kont konta
-221 Np.02-UM

dochody

4. Na stronie Winien konta 221 ujmuje si¢:

1)ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

2)zwroty nadptat z tytutu dochodéow nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu,
3)nalezne kary i odszkodowania,

4)odpisy aktualizujace naleznosci,

5)odsetki z tytutu zwloki w zaptacie,

6)przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych .

5. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢:

1)wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

2)odpisy (zmniejszenia) uprzednio ustalonych naleznosci,

3)umorzenie lub odpisanie naleznosci,

4)zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci,

5)przekwalifikowanie naleznosci krotkoterminowych do nalezno$ci dtugoterminowych.

6. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci ztytulu dochodow
budzetowych , a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych:
a)z tytutu optat administracyjnych, innych dochodow 720
budzetowych;
b)za sprzedane $rodki trwate, warto$ci niematerialne i 760
prawne, materiaty;
c)z tytulu odsetek za zwtoke w zaptacie; 750
d)z tytutu naliczonych odsetek od niezaptaconych 750
naleznosci;
e)z tytutu odszkodowan i kar 760
2. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych
lub orzeczonych do zwrotu 130
3. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych 226
4. Naleznosci jednostek budzetowych z tytutu naliczonych
odsetek od niezaptaconych naleznosci 750
(Rownolegly zapis Winien 751, Ma 290)
8. Typowe zapisy strony Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whptaty do banku naleznosci z tytutu przypisanych
dochodow 130
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych
naleznosci dotyczacych dochodéw budzetowych 720,761
3. Przekwalifikowanie naleznosci krétkoterminowych do
naleznosci dlugoterminowych 226
4. Zaptata przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu 011, 020, 030
terytorialnego
5. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
a)dla ktorych wczesniej nie dokonano odpisu 751, 761
aktualizujacego
b)dla ktorych dokonano odpis aktualizujacy 290
6. Skierowanie naleznosci na droge postepowania
sadowego 240
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§ 25.1. Konto 222 —- ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Swvmbol konta Podgrupa Analityka do
-222 planu kont — K
np.02 UM ora
podstawowego

3.Na stroniec Winien konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

4. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

5. Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przelanych do budzetu.

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

7. Typowe zapisy na stronie Winien konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Dochody budzetowe przelane do budzetu 130
2. Dochody budzetowe zrealizowane, lecz nie przelane do 141
budzetu

8. Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych 800

§ 26.1. Konto 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Analitvka do
-223 planu kont — konta
np.01 UM podstawowego

3. Na stronie Winien konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkoéw europejskich , w korespondencji
z kontem 130,

3) zwrot niewykorzystanych srodow pieni¢znych przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow niewygasajacych.
4 Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig¢ :

1) okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
w korespondencji z kontem 130,

2) wplyw $rodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

5. Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

6. Na koniec roku saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do
konca roku srodkow 130
na wydatki budzetowe
2. Zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkdéw na 130
wydatki niewygasajace
3. Roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych 800

8. Typowe zapisy strony Ma konta 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Okresowe wptywy srodkoéw pienigznych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wtasnych 130
wydatkow budzetowych, w tym niewygasajacych
wydatkéw
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§ 27.1. Konto 224 - ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH

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

2. Struktura konta

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do
-224 planu kont — konta
np.01 UM podstawowego

3.Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji
z kontem 130, ana stronie Ma- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane irozliczone, w korespondencji

z kontem 810.

4. Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku w ktorym zostaty przekazane.

5.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie warto$ci przekazanych dotacji.

6.Typowe zapisy strony Winien konta 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych:

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przelew przyznanych dotacji budzetowych

130

7. Typowe zapisy strony Ma konta 224 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych:
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§ 28.1. Konto 225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetem panstwa i budzetami gmin tytutu np. zobowigzan
podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika, rozrachunki
z tytutu VAT, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego
z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

3. Struktura konta :

XXX - XX - XXX

Analitvka do konta
Symbol konta Podgmpa podstawowego
-225 planu kont —
np.01 UM

4. Na stronie Winien konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1) wptaty do budzetu z tytutu roznych podatkow i optat oraz cet,

2) VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzgdem skarbowym,

3)naleznosci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami.

5. Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczego6lnosci:

1)zobowiazania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkow, optat i cet ptaconych przez jednostke,

2)zobowigzania ztytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke wimieniu budzetu
(np. podatek dochodowy od 0séb fizycznych),

3)VAT nalezny dla US naliczony od sprzedazy i czynnosci zrownanych ze sprzedaza.

6. Do konta 225 prowadzi si¢ nastgpujace konta szczegélowe pozwalajace na rozliczenie podatku od towarow
i ushug:

D)rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT,
2)rozrachunki z Urzgdem Miasta z tytutu centralizacji podatku VAT,
3)VAT nalezny,

4)VAT naliczony.

Vat nalezny

Ze wzgledu na to, ze VAT nalezny w Urzedzie powstaje na dochodach zréznych zrédet dla ktorych
prowadzone sa oddzielnie rachunki bankowe (rozliczenie kasowe) VAT jest ujmowany na kontach
analitycznych (225- VAT nalezny) dla danych rozrachunkéw z tytulu poszczegodlnych dochodéw, a nastepnie
przekazywany z odpowiadajacym dochodom rachunkéw bankowych na konto rozliczen z Urzedem Skarbowym
z tytutuVAT.

Vat naliczony

Vat naliczony dotyczy faktur zakupowych dla ktérych Urzad ma prawo odliczenia VAT. Ksiggowany on jest
na kontach analitycznych dla danych dysponentéw i odliczany na etapie sporzadzania deklaracji.
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7. Na koncie Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytutu VAT ksieguje si¢ w szczegolnosci:

1) po stronie Winien VAT przekazany do Urz¢du Skarbowego na podstawie deklaracji VAT

2) po stronie Ma nalezny podatek VAT otrzymany z poszczegdlnych rachunkéw bankowych dla dochodéw

budzetowch

8. Typowe zapisy strony Winien konta 225 — Rozrachunki z budzetami:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu
finansowanych ze srodkow:
a)budzetowych 130, 139
b)funduszy specjalnych (fundusz socjalny) 135
2. Naleznosci od budzetu z tytulu nadptat podatkow:
a)dotyczace kosztow dziatalno$ci eksploatacyjne;j 403
b)dotyczace kosztow funduszy specjalnych(fundusz 851
socjalny)
c)optaconych w imieniu pracownika (np. dochodowego 231
od 0s06b fizycznych)
3. Przeksiggowanie VAT naliczonego podlegajacego
potraceniu z VAT naleznego budzetowi 225
4. Wysokos¢ podatku VAT naliczonego wynikajacego z 280

deklaracji czastkowe;j

9.Typowe zapisy strony Ma konta 225 — Rozrachunki z budzetami:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe 1 oplaty obcigzajace
koszty lub fundusze 080, 403, 851
2. Naliczony i potracony na listach ptac podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych 231
3. Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem 130, 135, 139
4. VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych 221
faktur
5. Przeksiggowanie VAT naleznego podlegajacego
przekazaniu do Urzedu Skarbowego po potraceniu VAT 225
naliczonego
6. Wysokos$¢ podatku naliczonego wynikajacego z 280

deklaracji czastkowe;j
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§ 29.1. Konto 226 - DELUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

2. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktore staja sic wymagalne w okresie powyzej 12 miesigcy od
dnia bilansowego.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu kont Analityka do
-226 .02 UM konta

4. Na stronie nie Winien konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu:

1)dhlugoterminowe nalezno$ci

2)przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych.

5. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych.

6. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktdre oznacza warto$¢ naleznoéci zaliczanych do
dhugoterminowych.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ujecie naleznosci dlugoterminowych jednostek 840
budzetowych
2. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 221

nalezno$ci dlugoterminowych ( w momencie wydania
decyzji rozktadajacej naleznos¢ na raty )

8. Typowe zapisy strony Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
naleznosci krotkoterminoweych 221

(rownolegly zapis: przeksiegowanie przychodow w
czesci dot. roku biezgcego :Wn 840, Ma 720 lub 760)

§ 30.1 Konto 229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229shuizy do ewidencji, innych niz zbudzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

2. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

3. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

‘_52'11191::01 konta PlD dgrll::lpa Analitvka do konta
" planu xont podstawowego
np. 01-UM

4. Na stronie Winien konta 229 ujmuje si¢:

1) naleznos$ci np. z tytutu wyptaconych zasitkow,

2) splate i zmniejszenie zobowigzan np.sktadki na ZUS.
5.Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig:

1)zobowigzania,

2)otrzymane wplaty,

3)zmniejszenia naleznos$ci.

6. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i Fundusz Pracy 130
2. Zasitki pokrywane przez ZUS, ktére ujeto na listach
wynagrodzen 231
3. Wyptaty swiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 130
8. Typowe zapisy strony Ma konta 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczone sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
i na Fundusz Pracy 405
2. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych potracone
z wynagrodzen za prace zlecone 231
3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu wyptaconych
$wiadczen ponad sktadki na FUS i FP 130
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§ 31.1. Konto 231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozliczen rozrachunkéw zpracownikami jednostki iinnymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Na koncie 231 ksigguje si¢ nalezne pracownikom wynagrodzenia is$wiadczenia w naturze, zasitki
chorobowe obcigzajace koszty jednostki, nagrody nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych
tytutow, bez wzgledu na to z jakich $srodkow sg finansowane.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Syvmbol konta

-231 Podgrupa Analityka do konta
planu kont podstawowego
01-UM

4. Na stronie Winien konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

l)wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2)wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3)wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4)potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

6.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

7. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan nalezno$ci od pracownikow np.
z tytutu: wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z gory wynagrodzen na nastgpny okres,
wydanych z géry deputatéw, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutlu
naliczonych a nie wyptaconych wynagrodzen.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen:

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen 1 zaliczek na poczet
wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz zasitkow
rodzinnych 1 innych pokrywanych ze srodkow ZUS,
ekwiwalentu pieni¢znego za deputaty, ekwiwalentu za
uzywanie witasnej odziezy roboczej oraz nagrod z 130
zaktadowego funduszu nagréd ujetych na listach ptac
przelewem na konta pracownikow
2. Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
a)sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
b)podatku dochodowego od 0séb fizycznych 225
c)sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
ptaconych przez pracownikéw od wynagrodzen za prace 229
zlecone
d)inne zobowigzania pracownikow 240
e)nie zwrdconych zaliczek 1 innych naleznosci od
pracownikow 234
3. Obciagzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404
9. Typowe zapisy strony Ma konta 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto 404
2. Zasitki rodzinne 1 inne (ktore pokrywa ZUS) wyptacane

na podstawie listy wynagrodzen 229
3. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych

wynagrodzen 240
4. Roszczenia z tytutu nadplaconych wynagrodzen

skierowane do sadu 240
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§ 32.1. Konto 234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia np. z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, wydatkow wyltozonych za pracownikéow (np. za
telefon, energie, transport) oraz z tytutu udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
a takze naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

2. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan
z poszczegbdlnymi pracownikami wedhlug tytutéw rozrachunkéw.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka
-234 planu do
kont konta

4. Na stronie Winien konta 234 ksigeguje si¢ w szczegolnosci:

1)wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2)naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostkg §wiadczen odptatnych,
3)naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
4)naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika.

5)zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

5. Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

l)wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2)rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienigznych,

3)wplywy naleznoéci od pracownikow.

6.Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje si¢ , do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

7. Konto 234moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien stanowi sume¢ sald naleznosci,
a saldo Ma wykazuje stan zobowiazan wynikajacych z kont analitycznych.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami:
L.p. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan
wobec pracownikéw z rachunku bankowego 130

2. Naleznosci z tytutu:
a)zwrotu poniesionych kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej Zespot 4
b)swiadczen odptatnych dziatalnosci funduszy specjalnych 851
c)pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych 135
d)oprocentowania pozyczek mieszkaniowych z ZFSS 851
(wymagalnych)

3. Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd 240

9. Typowe zapisy strony Ma konta 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami:
L.p. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych
srodkéw koszty dziatalnosci eksploatacyjnej Zespot 4

2. Whptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikow z pozostatych tytuldw na rachunek bankowy 130

3. Naleznos$ci od pracownikdéw potracone na liscie wynagrodzen 231

4. Skierowanie roszczen do sadu 240
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§ 33.1. Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencja na kontach 201 — 234, a w szczegodlnosci:

D)rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
2)karty kredytowe (ptatnicze),

3)roszczenia sporne,

4)rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek,

5) rozrachunki z tytutu potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS (np. sktadki PZU, kasa pozyczkowo - zapomogowa),

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka do
- 240 kont konta

3. Na stronie Winien konta 240 ksigguje sie:

1)stwierdzone niedobory i szkody w sktadnikach majatkowych (w wartosci poczatkowej),
2)rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych,

3)wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci sum na zlecenie,
4)roszczenia sporne,

5)zaliczki na poczet inwestycji wspdlnych,

6)odprowadzenia roznych potracen z list ptac,

7) rozliczenie wptat dokonanych przez poborce.

8) rozrachunki z tytutu diet radnych

4. Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

1)ujawnione nadwyzki sktadnikow majatkowych,

2)rozliczenie niedoboréw i szkdéd majatkowych,

3)zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek ( za wyjatkiem
podatkow i sktadek na FUS ),

4)ywplywy sum depozytowych i na zlecenie,

5)odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,
6)zakonczenie i rozliczenie inwestycji wspdlnych,

7)wplaty dokonane przez poborcg.

5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
z poszczegblnych tytutow.
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6.

koncie 240 moga wystgpowa¢ dwa salda. Saldo Winien

i roszczen a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 240 — Pozostate rozrachunki:

oznacza stan naleznoSci

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie 1 wadiow

oraz wyptata sum depozytowych 139
2. Ujawnione niedobory 1 szkody:

a)materiatOw w magazynie 310

b)podstawowych srodkéw trwatych (warto§¢

poczatkowa) 011

c)inwestycji 080
3. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
4. Roszczenia z tytutu niedoboréw:

a)wartos¢ ewidencyjna niedoboru (netto) 240%*

b)dodatnia r6znica migdzy wartoscig ewidencyjng a

wycenionym roszczeniem 840
5. Zasadzone koszty postepowania sgdowego (koszty

sadowe, koszty klauzuli, koszty procesu i inne) 240,760
6. Zaliczka na inwestycje wspolne 130
7. Przypis odsetek za zwloke dotyczacy roszczen spornych 750
8. Rozliczenie wptat dokonanych przez poborce 221
9. Nalezno$ci skierowane na droge postepowania

sadowego

(Rownolegly zapis — utworzenie odpisu aktualizujgcego 221

na naleznosci wqgtpliwe Winien 761, Ma 290)

Realizacja diet radnych 130

* - konto analityczne ,,Rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych”
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8. Typowe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostate rozrachunki:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whplaty naleznos$ci 130, 139
2. Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum

depozytowych na inne rachunki jednostki budzetowe;j 139
3. Zobowigzania z tytutlu potracen dokonanych na listach
ptac na rzecz roznych jednostek, dobrowolne sktadki 231
pracownikow np. PZU
4. Ujawnione nadwyzki:
a)materiatow 310
b)srodkow trwatych 011,013
c)wartoéci niematerialnych i prawnych 020
d)inwestycji (sSrodkéw trwatych w budowie) 080
5. Przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku
inwestycji wspoélnej 011, 020
6. Rozliczenie niedobordéw 1 szkéd w wyniku kompensaty z 240
nadwyzkami
7. Roszczenia oddalone przez sad, dotyczace niedoborow i
szkdéd w podstawowych srodkach trwatych (warto$¢ 800
netto)
8. Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci
przedawnionych lub nieistotnych obcigzajace:
1.a) pozostate koszty operacyjne 761
b) koszty dziatalnosci ZFSS 851
9. Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami
pienigznymi z tytutu oprocentowania obcych srodkow 139
pienieznych na rachunku bankowym
10. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 071, 072
stanowigcych niedobor lub szkode
11. Whtaty dokonane przez poborce 130
12. Zobowigzania z tytutu diet naleznych radnym 400
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§ 34.1. Konto 241 - POZOSTALE ROZRACHUNKI - METODA PODZIELONEJ
PLATNOSCI (MPP)

Konto 241 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki
wplat dotyczacych naleznoSci objetych podatkiem od towaréw iustug VAT idecyzja zobowigzanego
przekazanie jej Metoda Podzielonej Platnosci.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbel k Podgrupa planu kont Analitvka do
ymbol konia —np.02 UM konta

-241
3. Na stronie Winien konta 241 ujmuje si¢ przekazanie kwoty na wydzielony rachunek
4. Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ wptyw kwoty na wydzielony rachunek.
5.Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan nieprzekazanych wptat.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 241 — Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Ptatnosci:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow 130,139
wptaconych Metodg Podzielonych Platnosci na
wydzielony rachunek

7. Typowe zapisy strony Ma konta 241 — Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Ptatnosci:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptyw srodkow na rachunki bankowe wptacone Metoda 130,139
Podzielonej Platnosci
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§ 35.1. Konto 245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

2. Struktura konta:

XXX - XX -

bankowe jednostki,

XXX

Podgrupa planu kont Analitvka do
Svmbol konta "
u —np.02 UM konta
-245
3. Na stronie Winien konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
4. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
5. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
6. Typowe zapisy strony Winien konta 245 — Wpltywy do wyjasnienia:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty 130, 135, 139

7. Typowe zapisy strony Ma konta 245 — Wptywy do wyjasnienia:

L.p. Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. Kwoty niewyjasnionych wptat

130
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§ 36.1. Konto 280- POZOSTALE ROZRACHUNKI - ROZLICZENIE JEDNOSTEK

BUDZETOW){CH 7Z GMINA MIASTO SZCZECIN Z TYTULU SCENTRALIZOWANEGO PODATKU
OD TOWAROW I USLUG (VAT)

Konto 280 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan jednostek budzetowych z tytulu scentralizowanego
podatku od towarow i ustug (VAT).

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbal konta Podgrupa planu kont Analityka do
~280 —np.40 lub 41 konta

2. Na stronie Winien konta 280 ujmuje si¢:

1)wysokos$¢ podatku VAT naleznego wynikajacego z deklaracji czastkowe;j,

2)zwrot nadptaty jednostkom budzetowym Gminy Miasto Szczecin podatku VAT.
3.Na stronie Ma konta 280 ujmuje si¢ :

1) wysoko$¢ podatku VAT naliczonego wynikajacego z deklaracji czastkowe;j,

2) wplata przez jednostki budzetowe Gminy Miasto Szczecin podatku VAT naleznego.

4. Konto 280 moze wykazywa¢ dwa Salda. Saldo Winien oznacza brak wptaty na konto Gminy Miasto
Szczecin od jednostek budzetowych z tytutu podatku naleznego. Saldo Ma oznacza nadwyzke podatku VAT
naliczonego nad naleznym.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 280 - Pozostale rozrachunki — rozliczenie jednostek budzetowych

z Gming Miasto Szczecin z tytulu scentralizowanego podatku od towarow
iushug (VAT ):
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. wysokos¢ podatku VAT naliczonego wynikajgcego z 225
deklaracji czastkowe;j
2. zwrot nadptaty jednostkom budzetowym Gminy Miasto 139
Szczecin podatku VAT

7. Typowe zapisy strony Ma konta 280 - Pozostate rozrachunki — rozliczenie jednostek budzetowych z Gming
Miasto Szczecin z tytutu scentralizowanego podatku od towaréw

iustug (VAT ):
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. wysoko$¢ podatku VAT naliczonego wynikajacego z 225
deklaracji czastkowe;j
2. wplata przez jednostki budzetowe Gminy Miasto 139
Szczecin podatku VAT naleznego

§ 37.1. Konto 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
2. Odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokos$ci naleznosci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej likwidatorowi lub sg¢dziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym,

2) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego - w pelnej wysokosci naleznosci,
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3) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a wedlug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do
wysokos$ci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalno$ci lub struktura odbiorcéw -
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na nieSciggalne naleznosci,

6) naleznosci z tytutu przypisanych odsetek od naleznosci.
3. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol Podgrupa Analitvka do konta
konta- 290 planu kont

5. Na stronie Winien konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie odpisow aktualizujacych w wyniku odpisania
nalezno$ci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych do wysokosci uprzednio dokonanych odpisow.
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6. Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ warto$¢ odpiséw aktualizujacych.

7. Odpisy aktualizujace nalezno$ci koryguja wykazane w aktywach bilansu nalezno$ci, do ktoérych tych
odpisow dokonano.

8. Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

9. Typowe zapisy strony Winien konta 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaplaty
czesci lub catosci naleznosci budzetowych dotyczacych:
a)dziatalno$ci finansowej 750
b)dziatalno$ci operacyjnej 760
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z
umorzeniem oraz odpisaniem naleznos$ci
przedawnionych lub niesciggalnych:
a)od odbiorcow 221
b)od pracownikow 234
c¢)od innych podmiotow 240

8.Typowe zapisy strony Ma konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych 761
2. Odpisy aktualizacyjne odsetki wymagalne, a nie 751

zaplacone do dnia bilansowego
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§ 38.1 Zespol 3 - Materialy i towary

Konta Zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji:
1) zapasow materiatow (konto 310),

2) rozliczenia zakupu materiatow i ustug (konto 300).

2. Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
jednostki wedhug rzeczywistych cen nabycia.

3. Zaliczeniu do kosztow bezposrednio po zakupie podlegaja materialy, ktdre:
1) maja niewielka warto$¢,

2) ulegaja tatwo zniszczeniu,

3) okres ich uzywania jest krotki.

4. Na koncie 310 ewidencj¢ zapaséw materialow znajdujacych si¢ w magazynie jednostki wycenia si¢
w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich
poniesienia.

5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 umozliwia ustalenie stanu zapaséw wedlug miejsc ich
znajdowania si¢ 1 0s0b, ktorym powierzono pieczg nad nimi,
a w odniesieniu do zapasow materiatdw objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa — takze wedhug ich
poszczegodlnych rodzajow i grup.

§ 39.1. Konto 300 - ROZLICZENIE ZAKUPU

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, a w szczegolnosci do ustalenia:
1)wartosci materiatlow w drodze,

2)warto$ci dostaw niefakturowanych.

2. Rozliczenie zakupu polega na poréwnaniu dostaw przyjetych W oparciu
o odpowiednie dokumenty przychodu z fakturami dostawcow lub innymi dokumentami przekazania w celu
ustalenia:

1) zgodnosci i jako$ci dostaw zafakturowanych z ilo$cia i jako$cig przyjetych materialow,

2) materiatdbw w drodze, to jest tych, ktore sa ujgte w zaakceptowanych fakturach dostawcow, a jeszcze
nie zostaly otrzymane przez jednostke,

3) dostaw niefakturowanych, stanowiacych przyjete do magazynu na podstawie dowoddéw wewnetrznych
przychody materiatéw, na ktére do konca okresu sprawozdawczego nie otrzymano faktury od dostawcy.
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3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Swvmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-300 kont do
Konta

3.Na stronie Winien konta 300 ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ushug,
2)podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

4.Na stronie Ma konta 300 ksigguje si¢:

1) wartos¢ przyjetych przyjetych dostaw i ushug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu okre§lonych
warunkow,

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty,

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych, zwigkszajacy ich wartos¢.

6. Konto 300moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan  dostaw
w drodze, a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

7.Typowe zaspisy strony Winien konta 300 — Rozliczenie zakupu:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Rachunki lub faktury VAT za dostawy materiatow 1
towarow 201

8. Typowe zapisy strony Ma konta 300 — Rozliczenie zakupu:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Materialy 1 towary otrzymane z zakupu przyjete do 310
magazynow (PZ)
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§ 40.1. Konto 310 - MATERIALY

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdow znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz
we wlasnym i obcym przerobie.

2. Ewidencjg ilosciowa i ilo§ciowo-warto$ciowa dla poszczegdlnych materiatéw prowadzi si¢ na kartotekach
ilosciowo-wartosciowych w ksiegowosci i ilosciowych w magazynie.

3. Ewidencja analityczna prowadzona jest W programie komputerowym ZSI-FK
w module- Zarzadzanie zapasami. Umozliwia ona ustalenie :

1) materiatéw w magazynie,
2) materiatéw do rozliczenia,
3)materiatdéw w wydzielonych magazynach.

4.  Materialy  okreSlone  wewidencji  magazynowej litera ,,MB”-  materialy = biurowe,
»~MU”-  upominki,”’MZ”- materialy do zuzycia, obcigzaja od razu koszty. Sa to materiaty
o niewielkiej warto$ci nabywane w matych iloSciachi bezposrednio po zakupie przekazywane do zuzycia.
Natomiast materiaty oznaczone symbolem ,,ST” stanowia zakup $rodow trwalych, pozostatych srodkow
trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych i poprzez konto 081 wprowadzane sa na majatek jednostki.

5. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta .
~300 Podgrupa planu ina.htyka
kont ©
Eonta

6. Na stronie Winien konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materialow (PZ).
7. Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia zapaséw z magazynow (RW).

8. Konto 310 moze wykazywac saldo Winien, ktore wyraza stan zapaso6w materiatow.
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9. Typowe zapisy strony Winien konta 310 — Materialy:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przyjeta dostawa materiatow do magazynu 300
2. Nieodptatne otrzymanie materiatoéw 760
3. Przychdd opakowan do magazynu 300
4. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku

warto$¢ materiatow, ktore byty rozchodowane a nie 401

zuzyte na koniec okresu sprawozdawczego
5. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240
6. Przyjete odpadki pochodzace z likwidacji srodkow

trwatych 760
7. Materialy odzyskane po usunig¢ciu skutku wypadku

losowego 860

10. Typowe zapisy strony Ma konta 310 — Materiaty:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozchdd materiatéw z tytutu:
a)sprzedazy 761
b)niedoborow i szkod 240
c)wydarzen losowych 860
2. Rozchdd materiatéw przeznaczonych do zuzycia:
a)z dzialalnos$ci inwestycyjnej 080
b)z dzialalno$ci podstawowe] 400-01
3. Nieodptatne przekazanie materialow 761
4. Zwroty materialéw do dostawcy wedtug faktur
korygujacych 201
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§ 41.1. Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty dotyczace wydatkow niewygasajacych.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

2. Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4:

1) kosztow finansowanych- zgodnie z odrgbnymi przepisami
2) kosztdéw inwestycji,

3) pozostatych kosztow operacyjnych,

4) kosztow operacji finansowych.

3.Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz
W sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych.

§ 42.1. Konto 400 - AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych iprawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych oraz pozostalych §rodkéw trwatych jak réwniez warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
umarzamy jednorazowo.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analityka
-400 kont do
Ol-umorzenie wg stawek konta wg grup

02-umorzenie jednorazowe

3. Na stronie Winien Konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne.

4.
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Na stronie Ma Konta 400 ujmuje sig:
1) zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych,
2) przeniesienie na koniec roku kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

5. Konto 400 moze w ciggu roku obrotowego wykazywac¢ saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacyjnych.

6. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860 — Wynik finansowy.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 400 — Amortyzacja

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Odpisy amortyzacyjne od $srodkdw trwatych i warto$ci 071
niematerialnych 1 prawnych

8. Typowe zapisy strony Ma konta 400 — Amortyzacja

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie kosztow amortyzacji na koniec roku 860
obrotowego

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 76



§ 43.1. Konto 401 —- ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdbw ienergii na cele dziatalnosci podstawowej
jednostki,pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-401 Kont do konta
01-UM
3. Na stronie Winien konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu zuzycia materialow
1 energii.

4. Na stronie Ma konta 401 ujmuje:
1) zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii,

2)przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatdw i energii na
konto 860 — Wynik finansowy.

5. Typowe zapisy strony Winien konta 401 — Zuzycie materiatow i energii:

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zakup materiatow 1 energii wg faktur 201
2. Wydanie do zuzycia materialéw z magazynu 310
3 Niedobory inwentaryzacyjne zwickszajace koszty 240

6. Typowe zapisy strony Ma konta 401 — Zuzycie materiatow i energii:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie kosztow zuzycia materiatow i energii na 860
koniec roku obrotowego
2. | Zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia 201

materialow 1 energii
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§ 44.1. Konto 402 —- USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ztytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-402 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.

4. Na stronie Ma konta 402 ujmuje:

1) zmniejszenie poniesionych kosztow,

2) przeniesienie na dzien bilansowy kosztéw ushug obcych na konto 860-Wynik finansowy.

5.Typowe zapisy strony Winien konta 402 — Ustugi obce:

L.p. Tres$¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. Zakup ustug obcych — np. remontéw , napraw,
konserwacji, transportowych, najmu, dzierzawy,
pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych itp.

201

6.Typowe zapisy strony Ma konta 402 — Ustugi obce:

L.p. | Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie kosztow ustug obcych na koniec roku 860
obrotowego
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow 201
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§ 45.1. Konto 403 — PODATKI I OPEATY

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ptaconych podatkéw przez jednostke tj. podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéow transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym a takze optat: notarialnej, optaty skarbowej i administracyjnej oraz sktadek
i wplat do organizacji migdzynarodowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
-403 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytulow.
4. Na stronie Ma konta 403 ujmuje sig:

1) zmniejszenie poniesionych kosztow,

2) przeniesienie na dzien bilansowy tych kosztow na konto 860 —-Wynik finansowy.

5. Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow podatkéw i optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 — wynik

finansowy.
5.Typowe zapisy strony Winien konta 403 — Podatki i optaty:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Poniesione podatki i optaty ( w tym np. optata na 240, 201

PFRON, podatek akcyzowy)
6.Typowe zapisy strony Ma konta 403 — Podatki i optaty:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie kosztow z tytulu poniesionych podatkow i optat 860
na wynik finansowy
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow 240, 201
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§ 46.1. Konto 404 - WYNAGRODZENIA

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace , umowy zlecenia, umowy
o dzielo umowy agencyjnej i innych umoéow zgodnie z odrgbnymi przepisami

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Swvmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-404 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 404 ujmuje si¢ kwotg¢ naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

4. Na stronie Ma konta 404 ujmuje:
1) korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen,
2) przeniesienie na dzien bilansowy tych kosztéw na konto 860 —-Wynik finansowy.

5. Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z tytulu poniesionych wynagrodzen brutto. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860 — wynik finansowy.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 404 — Wynagrodzenia:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenia tagcznie z warto$cia 231
przystugujacych §wiadczen w naturze oraz ich
ekwiwalenty

7. Typowe zapisy strony Ma konta 404 — Wynagrodzenia:

L.p. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie na wynik finansowy kosztow z tytutu 860
naliczonych wynagrodzen tacznie z warto$cig
przystugujacych $§wiadczen w naturze oraz ich ekwiwalenty
2. Korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow 231
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§ 47.1. Konto 405- UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu réoznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych umoéw , ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 405 kont do konta

3. Na stronie Winien konta  405ujmuje  poniesione  koszty ztytulu  ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace ,
umowy o dzieto i innych umow , ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

4. Na stronie Ma konta 405 ujmuje sig¢:

1) zmniejszenie kosztow =z tytutu ubezpieczen spotecznych i$wiadczen na rzecz pracownikow i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzielo i innych umow , ktore nie sa zaliczane
do wynagrodzen,

2) przeniesienie na dzien bilansowy tych kosztow na konto 860 —wynik finansowy.

5. Konto 405 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Winien, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z. tytulu ubezpieczen iinnych $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia:

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczane sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 229
1 Fundusz Pracy
2. Odpisy na fundusz socjalny 130
3. Koszty obowigzkowych badan lekarskich 201
4. Koszty szkolen pracownikow 201
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7. Typowe zapisy strony Ma konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia:

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow z 860
tytulu ubezpieczen i innych §wiadczen na wynik finansowy

2. Zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikoéw io0soéb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace , umowy o dzielo i innych umoéw , ktore nie sa 229
zaliczane do wynagrodzen

§ 48.1. Konto 409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie¢ do ujecia na
kontach 400-405.Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)zwroty wydatkow za uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

2)koszty krajowych i zagranicznych podrozy shuzbowych ,

3)koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

4)odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

5)innych kosztoéw nie zaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

2. Struktura konta

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-409 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 409 ujmuje poniesione koszty z w/w tytutow .
4. Na stronie Ma konta 409 ujmuje:
1) zmniejszenie poniesionych kosztow,

2) przeniesienie na dzien bilansowy tych kosztow na konto 860 —-Wynik finansowy.
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5. Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych .

6. Typowe zapisy strony Winien konta 409- Pozostale koszty rodzajowe:

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych 201, 240, 234
2. Koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych 240, 231
3. Odprawy z tytutu wypadkow przy pracy 240, 201, 231
4. Koszt ryczattoéw za uzywanie samochodow osobowych
do celéw shuzbowych 240, 231
5. Koszty reprezentacji i reklamy 240, 201
6. Koszty odpraw po$miertnych wyptacane cztonkom
rodzin zmartych pracownikow 240, 231
7. Inne $wiadczenia np. diety, renty wyr6wnawcze 240

7. Typowe zapisy strony Ma konta 409 — Pozostale koszty rodzajowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie na dzien bilansowy pozostatych kosztow 860
rodzajowych na wynik finansowy
2. | Zmniejszenie poniesionych kosztow 201, 240, 231
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§ 49.1. Konto 410- INNE_SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow  ztytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz innych osob
nie bedacych pracownikami urzedu . Koszty te sa charakterystyczne dla samorzadowych jednostek budzetowych
wykonujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-410 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 410ujmuje poniesione koszty ztytulu $wiadczen spotecznych
w szczegolnoscei zasitki chorobowe, stypendia i zasitki dla studentow, stypendia dla uczniow oraz inne formy
pomocy dla uczniow.

4. Na stronie Ma konta 410 ujmuje przeniesienie na dzien bilansowy tych kosztow na konto 860 —-Wynik
finansowy.

5. Konto 410 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z tytutu swiadczen spotecznych w szczegolnosci zasitki chorobowe, stypendia i zasitki dla studentow,
stypendia dla uczniéw, inne formy pomocy dla uczniow.

6.Typowe zapisy stronyWinien konta 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu:

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Swiadczenia spoteczne 240, 231
2. Stypendia i zasitki dla studentow 240, 231
3. Stypendia dla uczniow 240
4 Inne formy pomocy dla uczniéw 240
7.Typowe zapisy strony Ma konta 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu:
Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
L.p.
1. Przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow 860
innych $§wiadczen finansowanych z budzetu

§ 50.1. Konto 411- POZOSTALE _OBCIAZENIA

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztoéw z tytulu réznego rodzaju wptat oraz rozliczen charakterystycznych
dla samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-411 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 411 ujmuje poniesione koszty z tytulu innych obciazen charakterystycznych dla
samorzadowych jednostek budzetowych np. wplaty na rzecz izb rolniczych w wys. 2% uzyskanych wplywow
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z podatku rolnego, zwroty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci, wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa, kary i odszkodowania wyptacane na
rzecz osob fizycznych, kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych i inne.

4. Na stronie Ma konta 411 ujmuje przeniesienie na dzien bilansowy innych obciazen na konto 860 —-Wynik
finansowy.

5. Konto 411 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z tytutu pozostatych obcigzen.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 411 — Pozostate obcigzenia:

Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

l. Whtaty na rzecz izb rolniczych w wys.2% uzyskanych
wptywow podatku rolnego 240

2. Zwroty dotacji wykorzystanych niezgodnie z 240
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci

3. Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu 240
panstwa np. subwencje

4. Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob 240
fizycznych,

5. Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob 240
prawnych

6.Typowe zapisy strony Ma konta 411 — Pozostate obcigzenia:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow 860

pozostatych obcigzen

§ 51.1. Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 —,, Przychody dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji:

I)przychodéw ikosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, przychodéw ikosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2)podatkdéw nieujetych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy.

2. Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ rowniez przychody realizowane przez jednostke w ramach dochodow
budzetowych.

3. Ewidencje szczegotows do kont zespotu 7 prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

§ 52.1. Konto 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH.

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow ztytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodow do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty,
inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

1.Ewidencja szczegdélowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow ztytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

2.W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

4. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX
Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
=720 kont do

konta

5. Na stronie Winien konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

6. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéow budzetowych.

7. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na konto 860.

8. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

9. Typowe zapisy strony Winien konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy lub zmniejszenia nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych 221
2. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 130
nieprzypisanych
3. Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych dochodéw 860

budzetowych

10.Typowe zapisy strony Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetow

ych:

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przychody z tytutu dochodow budzetowych:
a)wykazanych jako naleznosci

b)wptaconych do kasy lub banku jako dochody
nieprzypisane

221
130
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§ 53.1. Konto 750 - PRZYCHODY FINANSOWE

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytulu operacji finansowych.

2. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych
z tytutu udziatéw 1iakcji winnych podmiotach gospodarczych, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, nalezne jednostce odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe .

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
-750 kont do konta
podstawowego

4. Na stronie Winien konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie przychodoéw finansowych na stron¢ Ma konta
860 ,,Wynik finansowy”.

5. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢:

I)przychody ztytulu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatow i akcji,dywidendy,

2)nalezne odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

3)dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych,
4)otrzymane odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,(kwoty nie przypisane)
5)dodatnie r6znice kursowe,

6)odsetki od udzielonych pozyczek.

6. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860.

7. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 750 - Przychody finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow 860
finansowych

9. Typowe zapisy strony Ma konta 750 — Przychody finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy udzialow, akcji i obligacji 221,130
(w cenie sprzedazy)
2. Otrzymane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznosci 130
nieprzypisanych
3. Przychody z tytulu dodatnich r6znic kursowych 130
4. Przychody z tytutu naleznych odsetek za zwtoke 221

w zaplacie naleznosci
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§ 54.1. Konto 751 - KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

2. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie kosztow operacji finansowych
w zakresie naliczonych odsetek od kredytow, pozyczek i odsetek za zwloke od zobowiazan

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
-751 kont do

konta

4. Na stronie Winien konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) koszty operacji finansowych, w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow
warto§ciowych,

2) odsetki za zwtoke w zaplacie zobowigzan (z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji — Wn
konto 080),

3) dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych,
4) ujemne rdéznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
5) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.

5. Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow finansowych
na konto 860.

6. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 751 - Koszty finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan 130
2. Odpis aktualizujacy z tytutu niezaptaconych do dnia
bilansowego naliczonych (przypisanych) odsetek oraz 290
odsetek objetych roszczeniem
3. Koszty z tytulu ujemnych réznic kursowych 130
4. Odsetki od kredytow i pozyczek 130
8. Typowe zapisy strony Ma konta 751 — Koszty finansowe:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow
finansowych na wynik finansowy. 860

§ 55.1. Konto 760 —- POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 760 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych na stron¢ Ma
konta 860.

3.Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje si¢:

I)przychody ze sprzedazy materiatéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2)przychody ze sprzedazy srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie,

3)odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, niecodplatnie otrzymane w tym
w drodze darowizny,

4)aktywa umarzane jednorazowo,
5)rzeczowe aktywa obrotowe,
6)przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

5. Wkoncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860 w korespondencji ze strong Winien konta 760.

6. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 760 — Pozostate przychody operacyjne :
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego osiagnigte

pozostate przychody operacyjnych 860
8. Typowe zapisy strony Ma konta 760 — Pozostale przychody i koszty :
L.p. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy materialow:
a) wartos¢ netto 201, 221, 234, 240
b) nalezny podatek VAT (Wn 201, 221, 234, 240 Ma 225)

2. Pozostate przychody operacyjne, a w szczegdlnosci:
a) odpisane przedawnione zobowigzania 201, 229, 231,
b) odpisanie rownowartoéci catosci lub czeéci odpisu 234,240
aktualizujacego naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyny jej ustalenia — sptaty naleznosci,umorzenia 290
c) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny
d) darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe: 130
- srodkéw pienigznych
- materiatow 130
e) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity 310
incydentalnie. 240

3. Warto$¢ rozwigzanych rezerw na zobowiazania,
z wyjatkiem rezerw dotyczacych przychodow finansowych 840
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§ 56.1. Konto 761 —- POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu

-761 kont do konta

3.Na stronie Winien konta 761 ujmuje si¢:

Analitvka

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

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
3)odpisy aktualizujace od naleznosci,

4) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

S)nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

6)koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

4. Na koncie 761 po stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostatych kosztow

operacyjnych w korespondencji ze strong Wn konta 860.
5. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 761 — Pozostale koszty operacyjne:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

l. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych,
niesciggalnych z wyjatkiem naleznosci o charakterze 221
publiczno-prawnym nieobcigzajacych przychodoéw

2. Utworzenie rezerw , z wyjatkiem rezerw zwigzanych z 840
operacjami finansowymi

3. Koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity 130, 201, 231, 234,
incydentalnie 240,310

4. Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe 290

7. Typowe zapisy strony Ma konta 761 — Pozostate koszty operacyjne:

L.p. Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego wartosci
sprzedanych materiatéw w cenach zakupu lub nabycia
oraz pozostate koszty operacyjne

860

§ 57. Zespél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy - Konta zespotu 8 przeznaczone sa do ewidencji

1) funduszu jednostki;

2) funduszu mienia zlikwidowanych jednostek w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego,

3) dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe,
4) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5) wyniku finansowego jednostki,

6) rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

§ 58.1. Konto 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI
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Konto 800stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki
i ich zmian.

2. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 800 kont do konta

4. Na stronie Winien konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

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

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego srodkoéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta
810,

4) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego udzielonych dotacji i rozliczonych dotacji z konta 810,
5) roéznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

6) warto§¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

7) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
5. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860 (ksiegowanie w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego),

2)przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223,

3)wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4)roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

5)nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie,

6)wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
T)warto$¢ objetych akcji i udziatow.
6. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

7. W ewidencji szczegdtowej do konta 800 — Fundusz jednostki prowadzi si¢ analityke m.in. na nastepujace
fundusze:

1)fundusz jednostki w §rodkach trwatych,
2)fundusz inwestycyjny,
3)fundusz jednostki w §rodkach obrotowych,

4)fundusz jednostki — dochody majatkowe,
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5)fundusz jednostki — dochody niemajatkowe,

6)fundusz jednostki — zajecie pasa jezdni,

7)fundusz jednostki - Strefa Platnego Parkowania,

8)fundusz jednostki — dochody podatkowe,

9)fundusz jednostki — dochody wynikajace z realizacji zadan zleconych,
10)fundusz jednostki — dochody budzetu.
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 800 — Fundusz jednostki:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Warto$¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z
eksploatacji na skutek zuzycia (pod datg postawienia 011
srodkow trwatych w stan likwidacji
2. Przeksiggowanie kosztéw sprzedanych §rodkow trwatych w 080
budowie (inwestycji)
3. Warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych uznanych za
niedobory niezawinione 240
4. Warto$¢ nieumorzona srodkoéw trwatych: 011
a) nieodplatnie przekazanych,
b) podlegajacych sprzedazy. 011
5. Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z
budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na 810
inwestycje
6. Przeksigegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
7. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego straty bilansowej roku 860
ubieglego
9. Typowe zapisy strony Ma konta 800 — Fundusz jednostki:
L.p. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Rownowartos¢ srodkow trwatych w budowie jednostki
budzetowej wydatkowanych z rachunku biezacego 810
2. Przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych 223
3. Réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych 011,071
4. Nieodplatne otrzymanie:
a) srodkow trwatych i $rodkéw trwatych w budowie 011, 080
b) wartosci niematerialnych i prawnych 020
5. Nadwyzki w sktadnikach majatkowych zwigkszajace fundusz 240
6. Dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych 720
samorzadowych jednostek budzetowych.
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§ 59.1. Konto 810 - DOTACJE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU
NA INWESTYCJE

Konto 810 stuzy do ewidencji w dotacji budzetowych oraz $srodkéw z budzetu na inwestycje.
2. Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
3. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
-810 kont do konta
5. Na stronie Winien konta 810 ujmuje si¢ :
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w cz¢$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2) rownowarto§¢ wydatkow dokonanych na finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto
800.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 8§10 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wykorzystanie $srodkow finansowych na finansowanie 800
srodkow trwatych w budowie;
2. Warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci 224

uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

8. Typowe zapisy strony Ma konta 810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego stanu 800
przekazanych $rodkoéw finansowych na $rodki trwate
w budowie
2. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego wartosci 800

dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone

§ 60.1.  Konto 840 - REZERWY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji:

1)przychodow zaliczanych do przysztych okresow,

2)innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

2. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu:

Drozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zmniejszen
i zwigkszen,

2)rezerw oraz przyczyn ich zwickszen i zmniejszen.

3. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Symbel konta - 840 Podgrupa planu kont Analityka do konta

4. Na stronie Winien konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie poprzez zaliczenie przychodow przysztych okresow do
odpowiednich przychodéw roku obrotowego
5. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych przychodow.

6. Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw irozliczen migdzyokresowych
przychodow .
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie przychodow przysztych okresow do 720,760

przychoddéw ze sprzedazy danego okresu

2. Przeksigegowanie czesci dtugoterminowych naleznosci
budzetowych podlegajacych sptacie (rownolegty zapis 720
Wn 221, Ma 226)
3. Wyksiggowanie roszczenia na podstawie wyroku sadu 760
orzeczonego na niekorzy$¢ odbiorcy oraz rozwigzanie
rezerwy

8. Typowe zapisy strony Ma konta 840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ujecie naleznosci budzetowych w czesci podlegajacych 226
zaptacie w latach nastepnych
2. Nalezne kary 1 odszkodowania z tytutu dostaw oraz od
ubezpieczyciela 201, 240

(zapis rownoleglty;, Wn 840 Ma 760)
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§ 61.1. Konto 851 - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych.

2. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnych.

3. Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty
dziatalno$ci jednostki, a ponadto zwigksza si¢ m.in. z tytutu:

I)odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,
2)odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analityka
-851 kont do konta
5. Na stronie Winien konta 851 ujmuje sig:
1)zmniejszenia funduszu;
2)koszty dziatalno$ci socjalne;j.
6. Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ zwigkszenia zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
7. Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegodlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

8. Saldo konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych.
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9. Typowe zapisy strony Winien konta 851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen: socjalnych

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Refundacja wydatkéw poniesionych przez pracownikow
na oplacenie wczasow, wypoczynku dzieci i mtodziezy 135
itp
2. Koszty z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych 234, 240
naleznosci
3. Inne §wiadczenia socjalne:
1) np.zapomogi, 240
2) podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. 225

10. Typowe zapisy strony Ma konta 851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS w wysokosci 135
odpisu podstawowego
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich
udziatu w pokrywaniu kosztéw wspolnej dziatalnosci 135
socjalnej
3. Odsetki bankowe naliczone od §rodkow zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych 135
4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele -

mieszkaniowe (wymagalne na dzien bilansowy)
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§ 62.1. Konto 855 - FUNDUSZ MIENIA ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto 855 stuzy wdo ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
-833 kont do konta

3. Na stronie Winien konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji.
4. Na stronie Ma konta 855 ujmuje sig:

1) stan funduszu,

2) zmniejszenie funduszu o rownowarto§¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalona na podstawie bilansow tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

5. Konto 855 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
anie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne potrzeby, lub
réwnowartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.
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6. Typowe zapisy strony Winien konta 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub podlegltych jednostek pod data
zaptaty catosci lub raty (rownolegle do wphywu 015
dochodow ksiegowanych Wn 130 Ma 760)
2. Warto$¢ mienia zlikwidowanego 015
3. Warto$¢ mienia przyjetego na potrzeby wilasne jednostki
zatozycielskiej lub nadzorujacej wzglednie 015
przekazanego nieodplatnie

7. Typowe zapisy strony Ma konta 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Warto$¢ bilansowa mienia przejetego przez Urzad
Miejski po zlikwidowaniu przedsigbiorstwa lub innej 015
podporzadkowanej jednostce.
2. Zwigkszenie warto$ci mienia przejgtego po
zlikwidowanych jednostkach 015
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§ 63.1. Konto 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 860 kont do konta
3. W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Winien konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4,
2) kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
3) wartos$¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,
4) pozostalych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

5) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk netto) za rok ubiegly w korespondencji z kontem
800,

4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego:
I)sume uzyskanych przychodow finansowych w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2)przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly,

5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Winien - strate
netto, saldo Ma - zysk netto.

6. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 - Fundusz jednostki.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 860 — Wynik finansowy:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku
obrotowego: ’
a) przeniesienie poniesionych kosztow wedtug rodzaju, Zespot 4
b) kosztéw operacji finansowych, 751
c¢) pozostatych kosztow operacyjnych 761
2. Warto$¢ sprzedanych materiatow 760
3. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk 800
netto) za rok ubiegly
8. Typowe zapisy strony Ma konta 860 — Wynik finansowy:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku obrotowego:
a) dochodéw budzetowych 720
b) przychodéw z operacji finansowych, 750
¢) pozostatych przychodéw operacyjnych 760
2. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty 800

netto) za rok ubiegly
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Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
§ 64.1. Konto 900 - POZOSTALE ROZLICZENIA WARUNKOWE I WEKSLOWE

Na koncie 900 ujmuje si¢ wszystkie rozliczenia warunkowe i wekslowe, ktore nie wchodza bezposrednio do
bilansu:

I)naleznosci warunkowe, ktérych powstanie jest uzaleznione po spetnieniu okre$lonych zdarzen ujetych
w decyzji, umowie lub w innym dokumencie,

2)zobowigzania warunkowe , ktérych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okre$lonych zdarzen,
3)poreczenia i weksle obce.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Podgrupa Analitvka do
Symbol planu kont Lkonta
konta —900

3. Na stronie Winien konta 900 ujmuje sie:
1) wartos$¢ nalezno$ci warunkowe;j,

2) realizacje zobowigzania warunkowego,
3) wygasnigcie porgczen,

4) przyjecie weksla obcego.

4. Na stronie Ma konta 900 ujmuje sig:

1) realizacj¢ nalezno$ci warunkowej,

2) warto$¢ zobowigzania warunkowego,
3) wartos$¢ porgczenia,

4) zwrot weksla obcego w zamian za realizacj¢ zobowiazania z weksla.
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§ 65.1. Konto 901- POZOSTALE ROZLICZENIA Z TYTULU
MAJATKU TRWALEGO

Konto 901 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen zwiazanych z majatkiem trwalym:
1) Srodki trwate w budowie przekazane do innych jednostek,

2) Srodki trwate pozabilansowe,

3) Srodki trwate i pozostate $rodki trwate uzyczone dla Urzedu Miasta Szczecin (UMS),

4) Srodki trwate przekazane do innych jednostek,

5) Srodki trwate przekazane do innych jednostek w trwaty zarzad.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka

-901 kont d.CI kontﬂ.

3. Na stronie Winien konta 901 ujmuje si¢:
1)stan oraz zwigkszenia $rodkoéw trwatych uzyskanych z inwestycji, a przekazanych innym jednostkom,

2)zwigkszenia srodkow trwatych z tytutu przyjecia do uzytkowania $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych uzyczonych dla UMS,

3)$rodki trwale ujete pozabilansowo,

4)udziaty w inwestycjach wspdlnych.
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§ 66.1. Konto 976 - WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
sprawozdania finansowego.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XX

Podgrupa Analitvka do

Symbol konta - planu kont konta

976

3. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:

1) wzajemnych naleznoSci izobowigzan oraz innych rozrachunkow o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami,

3) zestawienia zmian w funduszu jednostki.
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§ 67.1. Konto 980 — PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XX

Podgrupa Analitvka do

Svmbol konta - planu kont konta

980

3. Na stronie Winien konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
4. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

5. Ewidencj¢ szczegélowa do konta 980 wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej prowadza dysponenci
$rodkow budzetowych.

6. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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§ 68.1. Konto 981 - PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Podgrupa Analitvka do
;’;’;ﬂbol konta - planu kont konta

3. Na stronie Winien konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
4. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

Dréwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

5. Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.

6. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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§ 69.1. Konto 989 — PLAN FINANSOWY DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 989 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych

2. Struktura konta:

XXX - XX - XX
Podgrupa Analitvka do
Sgrgnbd konta - planu kont konta

3. Na stronie Winien konta 989 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych dochodéw
budzetowych
4. Na stronie Ma konta 989 ujmuje si¢ plan dochodéw budzetowych oraz jego korekty.

5. Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 989 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
poszczegodlnych dysponentow .

6. Konto 989 nie wykazuje na koniec roku salda.
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§ 70.1. Konto 998 —- ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
ROKU BIEZACEGO

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

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Analitvka

Svmbol Podgrupa do konta
konta - 998 planu kont

3. Na stronie Winien konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastgpnego (nadwyzka
przeksiggowana na konie roku na konto Ma 999).

4. Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji iinnych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

5. Ewidencje szczegotowa do konta 998 wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej umozliwia ZSI-FK.
6. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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§ 71.1. Konto 999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZELYCH LAT

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

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXXX
Symbolkonta - Podgrupa Analityka do
999 planu kont konta

3. Na stronie Winien konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

4. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

5. Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i zapewnia
w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

6. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.
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Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania kont technicznych

§ 72.1. Do zaktadowego planu kont zostaly wprowadzone konta techniczne, co stanowi
wymogi Zintegrowanego Systemu Informatycznego Finansowo Ksiggowego.

2. Z uwagi na funkcjonowanie kont z zapisem jednostronnym wprowadza si¢ do ZSI-FK druga stron¢ dekretu
tj. konto techniczne.

3. Konta te stosuje si¢ w szczego6lnosci w przypadku ksiggowania operacji:
1) na kontach pozabilansowych,
2) w niektorych korektach,

3) w tworzeniu i ksiggowaniu bilansu zamknigcia i bilansu otwarcia.
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Zatgcznik Nr 7. do zarzadzenia Nr 552/19

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 1.
ZAKEADOWY PLAN KONT

DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ .
URZAD MIASTA SZCZECIN - SKARB PANSTWA
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Rozdzial 1
Wstep

§ 1.1. Ewidencja ksiggowa dochoddéw jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin - Skarb Panstwa

prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o- Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-
Ksiegowy (ZSI-FK).

2.Ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa jest integralng czgécia ewidencji  ksiggowej Urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem planu kont Urzgdu jako jednostki budzetowe;.

3.Ewidencja ksiegowa dochodéw Skarbu Panstwa prowadzona jest w siedzibie jednostki.

4.Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci ustala Zakladowy Plan Kont i wprowadza do niego zmiany, ktory
nastepnie zostaje zatwierdzony przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia.
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§ 2. Obowiazujacy wykaz kont

W ewidenc;ji ksiggowej dochodéw jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin - Skarb Panstwa obowiazuja
nizej podane konta syntetyczne:

1)130 - Rachunek biezacy jednostki

2)139 — Inne rachunki bankowe

3)141 — Srodki pienigzne w drodze

4)221 - Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych

5)222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

6)225 - Rozrachunki z budzetami

7)226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

8)240 - Pozostate rozrachunki

9)241 — Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Ptatnosci
10)245 - Wplywy do wyjasnienia

11)290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

12)720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

13)750 - Przychody finansowe

14) 751 — Koszty finansowe

15)760 - Pozostate przychody operacyjne

16)761 - Pozostate koszty operacyjne

17)800 - Fundusz jednostki

18)840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

19)860 - Wynik finansowy
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Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania kont

§ 3.1. Konto 130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
dochodow (wpltywow ) i zwrotow zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-130 planu kont podstawowego

np. Skarb !

Panstwa

3.Po stronie Winien konta 130 ksigguje si¢:

wplyw srodkow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ( ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow budzetowych ) m.in. ztytulu optat za: trwaly zarzad, wieczyste uzytkowanie,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,  odplatne nabycie prawa wlasnosci
nieruchomosci itp.,

2)wplyw naleznych odsetek od nieterminowo realizowanych naleznosci.
4.Po stronie Ma konta 130 ksigguje sie:

1)okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,

2)zwrot srodkéw nienaleznie pobranych,

3)inne zwroty.

5.Zapisow  na  koncie 130 dokonuje si¢ na  podstawie  dokumentow bankowych.

6. Na koncie 130 obowiazuje  zachowanie zasady czystoSci  obrotdbw, co  oznacza,
ze stosowana technika ksiggowos$ci zapewnia mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz
niezb¢dne do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych Iub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach.

7.
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Dopuszcza si¢ stosowanie innych dokumentéw niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to
konieczne do zachowania czystosci obrotow ( np. Polecenie ksiggowania ).

8.Ewidencje

dochodow  (wplywdéw)  izwrotow na  rachunku

w szczegdtowosci planu finansowego dochodow.

bankowym

prowadzi  si¢

9.Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na
rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

10.Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

11.Typowe zapisy strony Winien konta 130 — Rachunek biezacy jednostki:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

l. Wptyw srodkow pienigznych zwiazanych z realizacja 221, 240
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

2. Wplyw naleznych odsetek od nieterminowo 221, 240
realizowanych nalezno$ci

3. Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych i 245
niewlasciwe obcigzenie bankowe

4. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow 241
wptaconych Metoda Podzielonych Ptatnosci z
wydzielonego rachunku

12. Typowe zapisy strony Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki:

wptaconych Metoda Podzielonych Ptatnosci na
wydzielony rachunek

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Okresowe przelewy srodkow na rachunek bankowy
budzetow 222
2. Odprowadzenie podatku VAT naleznego 225
3. Zwrot srodkow nienaleznie pobranych 221, 240
4. Niestluszne obcigzenia i korekty omytkowych uznan 245
bankowych
5. Przekazanie dochodow zrealizowanych a nie 141
przekazanych na inny rachunek bankowy
6. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow 241
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§ 4.1. Konto 139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkoéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace.

2. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Svmbol Podgrupa Analityka do
konta- 139 planu kont konta

4. Na stronie Winien konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $§rodkéw pieni¢znych z rachunkéw
biezacych.

5. Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

6. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkow pieni¢znych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

7. Konto 139 moze wykazywac saldo Winien, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

8. Typowe zapisy strony Winien konta 139 — Inne rachunki bankowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 245
2. Automatyczne przekazanie przez bank $rodkéw 241

wptaconych Metoda Podzielonych Platnosci na
wydzielony rachunek

9. Typowe zapisy strony Ma konta 139 — Inne rachunki bankowe:

L.p. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 245
Automatyczne przekazanie przez bank $rodkow
wplaconych  Metoda  Podzielonych  Platnosci  z 241

wydzielonego rachunku

§ 5.1. Konto 141 -SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 shuzy do ewidencji Srodkow pieni¢znych w drodze.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka do konta
-141 Lkont podstawowego

3. Na stronie Winien konta 141 ksi¢guje si¢ przekazanie srodkow pienigznych w drodze na inny rachunek
bankowy

4. Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ dochody budzetowe zrealizowane, lecz nieprzelane do budzetu

5. Konto 141 moze wykazywaé¢ saldo Winien, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
w drodze.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 141 — Srodki pieni¢zne w drodze:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie $rodkdw pieni¢znych w drodze na inny 130
rachunek bankowy

7. Typowe zapisy strony Ma konta 141 —Srodki pieniezne w drodze:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Dochody budzetowe zrealizowane, lecz nie przelane do 222
budzetu
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§ 6.1. Konto 221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-221 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na koncie Winien konta 221 ujmuje si¢:

1) ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

2) zwroty nadptat z tytulu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu,
3) naliczone odsetki od nieuregulowanych naleznosci,

4) odpisy aktualizujace naleznoSci.

4. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ :

l)wptlaty nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,

2)odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci,

3)umorzenie lub odpisanie naleznosci,

4)zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci.

5.  Ewidencja  szczegblowa do konta 221 jest prowadzona wedlug  dluznikoéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

6. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ustalone nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych 720, 225
2. Przypis zaptaconych odsetek za zwtokg 1 innych

naleznosci ubocznych 750
3. Nalezno$ci z tytutu sprzedazy sktadnikow majatkowych 760, 225
4. Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych 130
lub orzeczonych do zwrotu
5. Przeniesienie = naleznosci  dlugoterminowych  do
krotkoterminowych (rownolegly zapis Wn 840 Ma 720 226
lub 760)
6. Naleznosci jednostek budzetowych z tytulu naliczonych 750
odsetek od niezaptaconych nalezno$ci
(rownolegtly zapis Winien 751, Ma 290)
7. Przypis podatku VAT naleznego 225
8. Typowe zapisy strony Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whtaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, 130
zaptaty za sprzedane sktadniki majatkowe
2. Odpisy( zmniejszenia) naleznosci uprzednio 720,761
przypisanych z tytutu dochodéw budzetowych, za
sprzedane sktadniki majatkowe
3. Odpisy zmniejszenia z tytutu zwrotu nienaleznie
pobranych odsetek i innych nalezno$ci ubocznych 751
4. Przekwalifikowanie nalezno$ci krotkoterminowych do
naleznosci dlugoterminowych 226
5. Odpisanie naleznos$ci niesciggalnych, umorzonych i
przedawnionych:
a) dla ktorych dokonano odpisu aktualizujgcego 290
b)dla ktorych wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego 751,761
6. Skierowanie naleznosci na droge postepowania 240
sadowego
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§ 7.1. Konto 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Analitvka do konta

Svmbol konta Podgrupa
podstawowego

-222 planu kont

3. Na stronie Winien konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu.

4. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciaggu roku budzetowego roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

6. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

7.Typowe zapisy strony Winien konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
l. Okresowe przelewy dochoddéw zwiazanych z realizacja 130

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych ustawami dochodow

budzetowych z rachunku biezacego urzedu na rachunek

budzetu
2. Dochody zrealizowane, lecz nie przelane na rachunek 141
budzetu
8. Typowe zapisy strony Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie pod datg sprawozdania Rb-27ZZ
zrealizowanych dochodow z tytulu realizacji zadan 800

zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami

§ 8.1. Konto 225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytulu rozrachunkow z tytutu
VAT, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Analitvka do konta

Svmbol konta Podgrupa
podstawowego

-225 planu kont

3. Na stronie Winien konta 225 ujmuje si¢ nadptaty w rozliczeniach z budzetami oraz wptaty do budzetu.

4., Na stronie Ma konta 225ujmuje si¢ zobowigzania wobec  budzetow i wplaty
od budzetow.

5. Ewidencja szczegblowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

6. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetow.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 225 — Rozrachunki z budzetami:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odprowadzenie podatku VAT naleznego 130
8. Typowe zapisy strony Ma konta 225 — Rozrachunki z budzetami:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypis podatku VAT naleznego 221
2. Zwrot nienaleznie przekazanego podatku VAT 130
naliczonego

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 12



§ 9.1. Konto 226 - DEUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbeol konta Podgrupa planu Analitvka do konta
-226 kont podstawowego

3. Na stronie Winien konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

I)naleznosci dlugoterminowe jednostek budzetowych,

2)przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych.

4. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci  dlugoterminowych
do krotkoterminowych.

5. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dhugoterminowych.

6. Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia ustalenie stanu poszczeg6lnych naleznosci.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ujecie naleznosci dtugoterminowych jednostek 840
budzetowych,
2. Przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do 221
naleznosci dlugoterminowych (w momencie wydania
decyzji rozktadajacej naleznos¢ na raty)

8. Typowe zapisy strony Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych 221

(rownolegly zapis —przeksiegowanie przychodow w
czesci dot. roku biezgcego: Wn 840, Ma 720 lub 760)

§ 10. 1. Konto 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-240 planu kont podstawowego

np. 20 Skarb

Panstwa

3. Na stronie Winien konta 240 ujmuje si¢:

1) powstate naleznosci i roszczenia,

2) rozliczenie wptat dokonanych przez poborcg.
4. Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig:

1)sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen,
2)wptaty dokonane przez poborcg.

5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
z poszczegblnych tytutow.

6.Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan nalezno$ci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 240 — Pozostate rozrachunki:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zasadzone koszty postgpowania sagdowego ( koszty 240,760
sadowe, koszty klauzuli, koszty procesu i inne)
2. Przeksiggowanie naleznosci skierowanych na droge 221

postepowania sadowego
( zapis rownolegly — utworzenie odpisu aktualizujgcego
na naleznosci wgtpliwe Winien 761, Ma 290 )

3. Przypis odsetek za zwloke dotyczacy roszczen spornych 750
8. Typowe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostale rozrachunki:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Whplaty naleznos$ci 130
2. Whplaty zasadzonych kosztéw postepowania sagdowego 130

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 15



§ 11. 1. Konto 241 - POZOSTALE ROZRACHUNKI — METODA PODZIELONEJ
PLATNOSCI (MPP)

Konto 241 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki
wplat dotyczacych naleznosci objetych podatkiem od towarow iustug VAT idecyzja zobowigzanego
przekazanie jej Metoda Podzielonej Platnosci.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Svmbol konta Podgrupa planu kont inalityka do
-241 onta

3. Na stronie Winien konta 241 ujmuje si¢ przekazanie kwoty na wydzielony rachunek
4. Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ wptyw kwoty na wydzielony rachunek.
2.Konto 241 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan nieprzekazanych wplat.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 241 — Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Ptatnosci:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Automatyczne przekazanie przez bank srodkow 130, 139
wptaconych Metoda Podzielonych Ptatnosci na
wydzielony rachunek

7. Typowe zapisy strony Ma konta 241 — Pozostate rozrachunki — Metoda Podzielonej Ptatno$ci:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wptyw $rodkow na rachunki bankowe wplacone Metoda 130, 139
Podzielonej Ptatnosci
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§ 12. 1. Konto 245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, na rachunek bankowy
a niewyjasnionych kwot z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Analitvka do konta

Swvmbol konta Podgrupa
podstawowego

-243 planu kont
np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na stronie Winien konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
4. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.
5. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 245 — Wpltywy do wyjasnienia:

jednostki,

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty 130

7. Typowe zapisy strony Ma konta 245 — Wplywy do wyjasnienia:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Kwoty niewyjasnionych wptat 130
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§ 13.1. Konto 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
2. Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw  postawionych wstan likwidacji lub  wstan upadlosci -
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym,;

2) naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upadlosciowego - w pelnej wysokosci nalezno$ci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikbw oraz zktorych zaplata dluznik  zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznoéci  stanowigcych  roéwnowarto$¢  kwot  podwyzszajacych  naleznos$ci, w stosunku
do ktoérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

S)naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalno$ci lub struktura odbiorcéw -
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nieSciggalne naleznosci.

6) nalezno$ci z tytutu przypisanych odsetek od naleznosci.
3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa

-290 planu kont Analitvka do konta
Np. 20 Skarb podstawowego
Panstwa
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5. Na stronie Winien konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

6. Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ wartos¢ 1 zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

7. Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

8. Typowe zapisy strony Winien konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty
czesci lub caloéci nalezno$ci budzetowych 750, 760
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z
umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci 221
przedawnionych lub nies$ciggalnych
9. Typowe zapisy strony Ma konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy aktualizujgce watpliwe naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetu panstwa 761
2. Odpisy aktualizacyjne odsetki wymagalne, a nie 751
zaplacone do dnia bilansowego
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§ 14.1. Konto 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow ztytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscia jednostki.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-720 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na stronie Winien konta 720 ujmuje si¢ odpisy lub zmniejszenie z tytulu dochodéw budzetowych .
4. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych .

5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

6. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
7. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
8. Typowe zapisy strony Winien konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy lub zmniejszenie przychodéw z tytutu 221
dochodéw budzetowych
2. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw z 860
tytutu dochodéw budzetowych

9.Typowe zapisy strony Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych 221

§ 15.1. Konto 750 - PRZYCHODY FINANSOWE

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-750 planu kont podstawowego

np. 20 Skarb

Panistwa
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3. Na stronie Winien konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie z tytutu przychodow finansowych na strong Ma
konta 860 — Wynik finansowy.

4. Na stronie Ma konta 750ujmuje si¢ przychody ztytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.

5. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie poszczegdlnych tytulow
operacji finansowych.

6. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.
7. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
8. Typowe zapisy strony Winien konta 750 — Przychody finansowe:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow 860
finansowych
9. Typowe zapisy strony Ma konta 750 — Przychody finansowe:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypis odsetek otrzymanych z tytutu zwloki w zaptacie 221
nalezno$ci
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§ 16.1. Konto 751 - KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-751 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Paristwa

3. Na stronie Winien konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych.

4. Na stronie Ma konta 751 ewidencjonuje si¢ przeksiggowanie pod data bilansowa kosztow
z tytutu operacji finansowych na konto 860.

5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie poszczegdlnych tytulow
w zakresie kosztow finansowych.

6. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ koszty finansowe na strong Ma konta 860.
7. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

8. Typowe zapisy strony Winien konta 751 — Koszty finansowe:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Utworzenie odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci z 290
tytulu operacji finansowych

9. Typowe zapisy strony Ma konta 751 — Koszty finansowe:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie pod datg bilansowg kosztéw z tytutu 860
operacji finansowych

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 22



§17.1. Konto 760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
- 760 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na stronie Winien konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie pod data bilansowa pozostalych przychodow
operacyjnych.

4. Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
D)przychody ze sprzedazy §rodkow trwatych,

2)zasadzone koszty postepowania spornego.

5. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Winien konta 760.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 760 — Pozostate przychody operacyjne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie pod data bilansowg pozostatych 860
przychoddw operacyjnych

7. Typowe zapisy strony Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych 221
Zasadzone koszty postepowania spornego 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty
czesci lub catosci nalezno$ci budzetowych 290

§ 18.1. Konto 761 - POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Amnalitvka do konta
-761 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa
3. Na stronie Winien konta 761 ujmuje si¢ pozostale koszty operacyjne,

a w szczegolnosci:
1)odpisane przedawnione, umorzone i nieSciaggalne naleznosci,
2)odpisy aktualizujace od naleznosci.

4. Na stroniec Ma konta 761 ujmuje si¢ przeniesienic na koniec roku obrotowego pod datg bilansowsa
pozostatych kosztow operacyjnych.

5. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Winien konta 860 pozostale koszty operacyjne.
6. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
7. Typowe zapisy strony Winien konta 761 — Pozostale koszty operacyjne

8L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisane przedawnione, umorzone 1 nieSciggalne 221
naleznosci
2. Utworzenie odpisu aktualizujagcego warto$¢ naleznosci 290
watpliwych
8. Typowe zapisy strony Ma konta 761 — Pozostale koszty operacyjne:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowania bilansowe w koncu roku obrotowego 860
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§ 19.1. Konto 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
- 800 planu kont podstawowego

np. 20 Skarb

Pastwa

3. Na stronie Winien ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, ana stronie Ma jego zwickszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

4. Na stronie Winien konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2)przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222.

5. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

6. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

7. Saldo konto 800 oznacza stan funduszu jednostki
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8. Typowe zapisy strony Winien konta 800 — Fundusz jednostki:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku 860
ubieglego
2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, 222

zrealizowanych dochodow budzetowych

9. Typowe zapisy strony Ma konta 800 — Fundusz jednostki:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku 860
ubieglego
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§ 20.1. Konto 840 - REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

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

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-840 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na stronie Winien konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie poprzez zaliczenie przychodéw przysztych okreséw do
odpowiednich przychoddéw roku obrotowego ,

4. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych przychodow.
5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia moznosc¢ ustalenia stanu:
l)rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2)rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutow

oraz przyczyn
ich zwigkszen i1 zmniejszen.

6. Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw irozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 27



7. Typowe zapisy strony Winien konta 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozliczenie przychodow przysztych okreséw przez ich
zaliczenie do przychodéw roku obrotowego (réwnolegty 720,760

zapis Wn 221 Ma 226)

8. Typowe zapisy strony Ma konta 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naleznosci dlugoterminowe jednostki budzetowe; 226
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§ 21.1. Konto 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 — Wynik finansowy stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu kont Analitvka do konta
-860 Np.20 Skarb Paistwa ~ Podstawowego

3. W koncu roku obrotowego na stronie Winien konta 860 ujmuje si¢ sume kosztow operacji finansowych
w korespondencji z kontem 751 1 pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761.

4. Na stronic Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw,
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7 ( 720, 750 ,760).

5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Winien — strate¢
netto, saldo Ma — zysk netto.

6. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyj¢cia sprawozdania finansowego , na konto 800.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 860 — Wynik finansowy:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Suma kosztow finansowych oraz pozostatych kosztow 751,761
operacyjnych
2. Przeniesienie w roku nastgpnym dodatniego wyniku
finansowego ( zysk netto ) za rok ubiegly 800
8. Typowe zapisy strony Ma konta 860 — Wynik finansowy:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Suma uzyskanych przychodow 720, 750,760
2. Przeniesienie w roku nastepnym ujemnego wyniku
finansowego ( straty netto ) za rok ubiegly 800
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Zatacznik Nr 8. do zarzadzenia Nr 552/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 31 grudnia 2019 1.
ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA ORGANU PODATKOWEGO
GMINY MIASTO SZCZECIN

Spis tresci

Strona
I. Rozdziat 1 Wstep 3
2. Rozdziat 2 Zasady funkcjonowania kont 6
3. Rozdziat 3 Zasady funkcjonowania kont 28

pozabilansowych
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Rozdzial 1
Wstep

§ 1. 1. Ewidencja ksiggowa dla organu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego w Szczecinie
prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o - Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-
Ksiegowy (ZSI-FK).

2.Ewidencja ksiegowa organu podatkowego prowadzona jest w siedzibie jednostki.

3.Ewidencja podatkow jest integralng czeScia ewidencji ksiegowej urzedu ijest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

4.Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1)kontach bilansowych:

a)kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

b)kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,

2)kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117a
Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie popieranych przez nich wplat ztytulu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a)syntetycznych,
b)analitycznych,
c)szczegdtowych.

5.Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedlug rodzaju podatkow tj:

Nazwa podatku symbol
1) Podatek rolny OP-01
2) Podatek lesny OP-02
3) Podatek od nieruchomosci OP-03
4) Podatek od $rodkow transportowych OP-04
5) Opfata targowa OP-05
6) Podatek za psy OP-06
7) Optata od interpretacji prawa podatkowego OP-08
8) Optaty zwiazane z postepowaniem egzekucyjnym OP-12
9) Optata skarbowa oS

6.Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:
1)z podatnikami — z tytulu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,
2)z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,

3)z jednostkami budzetowymi — ztytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
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4)z bankami — ztytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow przelewem
do banku,

5)z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ podatkowy
nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

2.Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1)dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,

2)dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktoérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dtuznikiem
jednostki samorzadu terytorialnego.

3.Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdéw nie prowadzi si¢ szczegoétowych
kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia
12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych.

4.Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiggowa prowadzi
si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

5.Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci ustala Zakltadowy Plan Kont i wprowadza do niego zmiany, ktory
nastepnie zostaje zatwierdzony przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia.
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§ 2. Obowiazujacy wykaz kont:
1. Wykaz kont

1)011 - Srodki trwate

2)020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

3)130 - Rachunek biezacy urzedu

4)141 - Srodki pienigzne w drodze

5)221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
6)222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

7)226 - Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
8)240 - Pozostate rozrachunki

9)245 - Wpltywy do wyjasnienia

10)290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

11)310 - Materiaty

12)720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
13)760 — Pozostate przychody operacyjne

14)761 — Pozostale koszty operacyjne

15)800 — Fundusz jednostki

16)840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
17)860 — Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe:

1)Konta syntetyczne:

a)Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnos$ci
za zobowiazania podatkowe podatnika,

b)Konto 991 — Rozrachunki zinkasentami ztytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

2)Konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,

3)Konta szczegodtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.
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Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania kont

§ 3. 1. Konto 011 - SRODKI TRWALE

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci srodkow trwalych z tytulu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka do konta
-011 kont podstawowego

Np. 10 podatki

1.Przez  $rodki  trwale  rozumie  si¢  rzeczowe  aktywa  trwale  izréwnane  znimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

I)nieruchomosci — wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki ibudowle,
a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spoéldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2)maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
3)ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4)inwentarz Zzywy.

2.Na stronie Winien konta 011 ujmuje si¢ wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasno$ci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

3.Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ przekazanie srodkéw trwatych do jednostki budzetowej Urzad Miasta.

4. Konto moze wykazywaé saldo Winien, ktore oznacza wartosci srodkoéw trwatych z tytutu zaptaty podatku,
a nie przekazanych na majatek jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin.
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5. Typowe zapisy strony Winien konta 011 — Srodki trwate:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy bedacych srodkami 221

trwalymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o
ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

6.Typowe zapisy strony Ma konta 011 — Srodki trwate:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie §rodkéw trwatych na majatek jednostki
budzetowej — Urzad Miasta Szczecin 800
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§ 4.1. Konto 020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konto 020 stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci niematerialnych iprawnych ztytulu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego.

2.Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu kont Analitvka do konta
-020 Np. 10 podatki podstawowego

3.Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

l)autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2)prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, WZOrow uzytkowych
oraz zdobniczych,

3)know-how.

4 Na stronie Winien konta 020 ujmuje si¢ wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdrym mowa w art. 66 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

5.Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ przekazanie warto$ci niematerialnych iprawnych do jednostki
budzetowej Urzad Miasta.

6.Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktoére oznacza wartosci niematerialne i prawne z tytulu zaptaty
podatku, a nie przekazanych na majatek jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin
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7. Typowe zapisy strony Winien konta 020 — Wartos$ci niematerialne i prawne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek

przeniesienia wlasnosci praw majatkowych na rzecz 221

jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w

art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

8. Typowe zapisy strony Winien konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych na
majatek jednostki budzetowej — Urzad Miasta Szczecin 800

Strona 8
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§ 5.1. Konto 130 - RACHUNEK BIEZACY URZEDU

Konto  130stuzy do ewidencji wplywoéw  izwrotow  ztytulu  podatkéw, dokonywanych
za posrednictwem banku.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa plarm kont Analitvka do konta
-130 Np. 10 podatki podstawowego

3. Na stronie Winien konta 130 ujmuje sie:

Dwplywy z tytulu podatkow i optat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,

2)wplaty srodkdéw pienieznych w drodze.

4. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ rozchody $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:
1)zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania,

2)zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi .

5. Konto 130 moze wykazywac saldo Winien, ktore obrazuje stan §rodkéw budzetowych znajdujacych si¢ na
rachunku biezgcym urzedu.

6. Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciggow bankowych, a wiec musi zachodzié¢ petna zgodnosc
zapisow mig¢dzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

7. Na koncie 130 obowiazuje  zachowanie zasady czystoSci  obrotdow, co  oznacza,
ze stosowana technika ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow
oraz niezb¢edne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych
w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrazow.

8.Ewidencje¢ wptlat i zwrotow z tytutu podatkow i optat na rachunku biezacym urzgdu dokonuje si¢ zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowe;j.
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9. Typowe zapisy strony Winien konta 130 — Rachunek biezacy urzedu:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplywy z tytulu podatkéw i optat 221,226
10.Typowe zapisy strony Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu:
L.p. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zwroty nadptat wraz z odsetkami 221,226
Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami 221,226
nienaleznymi
3. Przekazanie dochodéw podatkowych zrealizowanych, a nie 141

przekazanych do konca roku budzetowego
( przekazanie w roku nastepnym)
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§ 6.1. Konto 141 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéow pieni¢znych znajdujacych si¢ migdzy rachunkami bankowymi (
srodki w drodze ).

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Analitvka do konta

Svmbol konta Podgrupa planu
podstawowego

-141 kont
Np.10 podatki

3. Na stronie Winien konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu S$rodkéw  pieni¢znych
w drodze.

4. Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu  $Srodkow  pienieznych
w drodze.

5. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktéore oznacza stan sum pieni¢znych
w drodze.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 141 — Srodki pienigzne w drodze:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie dochodow podatkowych zrealizowanych, 130
lecz nie przelane do budzetu ( przekazanie w roku
nastepnym)
7. Typowe zapisy strony Ma konta 141 —Srodki pieni¢zne w drodze:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Dochody budzetowe zrealizowane, lecz nie przelane do 222
budzetu
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§ 7.1. Konto — 221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 221 shuzy do ewidencji rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat, ktore podlegaja przypisaniu
na ich kontach,

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw ioptat, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

3)z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
4)z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat,

5)z innymi podmiotami- nieb¢dagcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ podatkowy
nie jest wlasciwy- z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot,

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu kont Analitvka do konta
-221 Np. 10 podatki podstawowego

3. Na stronie Winien konta 221 ujmuje si¢:

1)przypisy naleznosci ,

2)odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty,
3)zwroty nadptat,

4)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty (zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty),

5)przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok,

6)naliczone odsetki od nieuregulowanych naleznosci.

4. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig:

1)odpisy naleznosci,

2)odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty ,
3)wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,

4)wptaty dokonane do kasy banku,
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S)wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

6)wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia zgodnie z art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j ,

7)zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek bankowy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu,

8)przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow.

5. W przypadku obowigzkowej wplaty zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu, zaliczki ksieguje
si¢ jako przypis w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

6. Konto zamyka sig dwoma saldami. Saldo Winien oznacza przypisane,
a nie zrealizowane podatki ioptaty. Saldo Ma oznacza wplacone anie przypisane podatki
i optaty — to jest nadptaty.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypisy naleznosci 720
2. Odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie

wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty 720
3. Zwroty nadplat na rachunek biezacy podatnika 130
4. Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za 130
nieterminowy zwrot nadplaty
5. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty 226
naleznej za dany rok
6. Nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu naliczonych 720
odsetek od niezaptaconych naleznosci
(zapis rownolegty WN 761 Ma 290 )
7. Przypis w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z 720
wydanych przez inkasentoéw pokwitowan wptaty
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8. Typowe zapisy strony Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Odpisy naleznosci 720

2. Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania 720
za nieterminowy zwrot nadplaty

3. Wptaty dokonane za posrednictwem banku albo za 130
posrednictwem poczty

4. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wtasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych 011, 020,310
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

5. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
potracenia zgodnie z art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej 221

6. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 226
dlugoterminowych z tytutu podatkéw

7. Rozliczenie wptat dokonanych przez inkasenta 240
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§ 8.1. Konto 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Symbol konta Podgrupa Analityka do
222 planu kont Konta

np.10 podatki podstawowego

3.Na stronie Winien konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

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

5. Konto 222 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

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

7. Typowe zapisy na stronie Winien konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Dochody budzetowe przelane do budzetu 130
2. Dochody budzetowe zrealizowane, lecz nie przelane do 141
budzetu

8. Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow
budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych 800

§ 9.1. Konto 226 - DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci podatkowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu kont Analitvka do konta
-226 Np. 10 podatki podstawowego

3. Na stronie Winien konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych.
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4. Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig:

1)zmniejszenie nalezno$ci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty,

2)przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegolnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok.

5. Konto zamyka si¢ saldem Winien oznaczajacym wysoko$¢ dtugoterminowych naleznos$ci podatkowych.

6. Typowe zapisy strony Winien konta — 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

L.p.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych

221

Ujecie naleznosci dlugoterminowych jednostek
budzetowych

840

zapisy strony Ma konta — 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

Tre$¢ operacji

Konta przeciwstawne

Zmniejszenie nalezno$ci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty

130

Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok

(rownolegly zapis: przeksiegowanie przychodow w

czesci dot. roku biezgcego :Wn 840, Ma 720)

221

§ 10.1. Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240

stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen.

2. Struktura konta:

XXX - XX - NXXXX

Svmbol konta Podgrupa planu

-240

kont
Np. 10 podatki

Analitvka do konta
podstawowego

3. Na stronie Winien konta 240 ujmuje si¢ rozliczenie wptat dokonanych przez poborce lub inkasenta.

4. Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ wplaty dokonane przez poborce lub inkasenta.

5. Typowe zapisy strony Winien konta 240 — Pozostate rozrachunki:
L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozliczenie wptat dokonanych przez poborce. 221
6. Typowe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostate rozrachunki:
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L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
Whplaty dokonane przez poborce 130

2. Whplaty dokonane przez inkasenta w przypadku 130
podatkow nie podlegajacych przypisaniu na kontach
szczegbdtowych podatnikow

( rownolegly zapis Wn 221, Ma 720 )

—_—
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§ 11. 1. Konto 245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, aniewyjasnionych kwot naleznosci ztytutu dochodéw
budzetowych.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa planu Analitvka do konta
-245 kont podstawowego

Np. 10 Podatki

3. Na stronie Winien konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
4. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.
5. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 245 — Wpltywy do wyjasnienia:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty 130
7. Typowe zapisy strony Ma konta 245 — Wptywy do wyjasnienia
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Kwoty niewyjasnionych wptat 130
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§ 12.1. Konto 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
2. Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

I)naleznosci  od  dluznikéw  postawionych  wstan  likwidacji lub  wstan  upadlo$ci -
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym,;

2) naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upadlosciowego - w pelnej wysokosci nalezno$ci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikbw oraz zktorych zaplata dluznik  zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznoéci  stanowigcych  roéwnowarto$¢  kwot  podwyzszajacych  naleznos$ci, w stosunku
do ktoérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

S)naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalno$ci lub struktura odbiorcéw -
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nieSciggalne naleznosci.

6) nalezno$ci z tytutu przypisanych odsetek od naleznosci.
3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

4. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa

-290 planu kont Analitvka do konta
Np. 10 - podstawowego
podatki
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5. Na stronie Winien konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
6. Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
7 . Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

8. Typowe zapisy strony Winien konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty
czesci lub catosci nalezno$ci budzetowych 760

7. Typowe zapisy strony Ma konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci:

L.p. Tres§¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytutu
dochodéw budzetu panstwa 761
2. Odpisy aktualizacyjne odsetki wymagalne, a nie 761

zaplacone do dnia bilansowego
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§ 13.1. Konto 310 - MATERIALY

Konto 310stuzy do ewidencji zwigkszenia warto$ci materialow z tytulu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego w skutek przeniesienia wlasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu kont Analitvka do konta
-310 Np. 10 podatki podstawowego

3. Na stronie Winien konta 310 ujmuje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy nie bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ przekazanie materiatéw do jednostki budzetowej Urzad Miasta.

5. Konto moze wykazywac saldo Winien oznaczajace zwigkszenie warto$ci materiatow
z tytutu wygasniecie zobowiazania podatkowego , a nie przekazanych do jednostki budzetowej Urzad Miasta.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 310 — Materiaty:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy nie bedacych srodkami 221
trwalymi

7. Typowe zapisy strony Winien konta 310 — Materiaty:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie warto$ci materiatéw do jednostki
budzetowej Urzad Miasta Szczecin 761
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§ 14.1. Konto 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu podatkéw i optat.
2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa planu Analitvka do konta
- 720 kont podstawowego

Np. 10 podatki

3. Na stronie Winien konta 720 ujmuje sig¢ :

1) odpisy z tytutu podatkow i optat,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

4. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig:

1)przypisy z tytutu podatkéw i optat

2)odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu wpftaty.
3)odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci.

5. Typowe zapisy strony Winien konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu podatkow i optat 221
2. Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadptaty 221

6. Typowe zapisy strony Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypisy z tytutu podatkow 1 optat 221
2. Odsetki za zwtoke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie
wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty 221
3. Odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno$ci 221

(rownolegly zapis Wn 761, Ma 290 )
§ 15.1. Konto 760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki.

2. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Symbol konta Podgrupa Analitvka do konta
- 760 planu kont podstawowego
Np. 20 Skarb
Panstwa

3. Na stronie Winien konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie pod data bilansowa pozostalych przychodow
operacyjnych.

4. Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ odpisanie rownowartosci catosci lub czesci odpisu aktualizujacego
nalezno$ci w zwigzku z ustaniem przyczyny jej ustalenia — sptaty nalezno$ci

5. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Winien konta 760.

6. Typowe zapisy strony Winien konta 760 — Pozostate przychody operacyjne:

L.p. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie pod data bilansowg pozostatych 860
przychoddw operacyjnych

7. Typowe zapisy strony Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty
czesci lub catosci naleznosci budzetowych 290
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§16.1. Konto 761 —- POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Analitvka do konta
-T6el planu kont podstawowego
Np. 10
podatki
3. Na stronie Winien konta 761 ujmuje si¢ pozostale koszty operacyjne,

a w szczeg6lnosci odpisy aktualizujace od naleznosci.

4. Na stronie Ma konta 761 ewidencjonuje si¢ przeksiggowanie pod data bilansowa pozostalych kosztow
operacyjnych.

5. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Winien konta 860 pozostale koszty operacyjne.
6. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
7. Typowe zapisy strony Winien konta 761 — Pozostale koszty operacyjne:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Utworzenie odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci 290
watpliwych
2. Odpisanie przedawnionych naleznosci budzetowych 221
8. Typowe zapisy strony Ma konta 761 — Pozostate koszty operacyjne:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowania bilansowe w koncu roku obrotowego 860
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§ 17.1. Konto 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki
i ich zmian.

2. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Syvmbol konta Podgrupa planu Analitvka
- 800 kont do konta
podstawowego

4. Na stronie Winien konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 (ksiggowanie w roku nastepnym),
2) przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,

5. Na stronic Ma konta 800 ujmuje si¢ przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860 (ksiggowanie w roku nastgpnym).

6. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 800 — Fundusz jednostki:

L.p. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
2. Przeksiggowanie w roku nastepnym straty bilansowej roku 860
ubieglego
8. Typowe zapisy strony Ma konta 800 — Fundusz jednostki:
L.p. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego 860
(ksiggowanie w roku nastgpnym)

§ 18.1. ~ Konto 840 - REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidenc;ji:

1)przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow,

2) innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

2. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu:

Drozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zmniejszen
i zwigkszen,

2)rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
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3. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Analitvka do konta

Symbol konta - 840 Podgrupa planu kont
podstawowego

4. Na stronie Winien konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie poprzez zaliczenie przychodoéw przysztych okreséw do
odpowiednich przychoddéw roku obrotowego

5. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie rozliczen miedzyokresowych przychodow.

6. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw irozliczen migdzyokresowych

przychodow .
7. Typowe zapisy strony Winien konta 840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeksiggowanie cz¢sci dtugoterminowych naleznosci
budzetowych podlegajacych sptacie (rownolegty zapis 720
Wn 221, Ma 226)

8. Typowe zapisy strony Ma konta 840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Ujecie naleznosci budzetowych w czesci podlegajacych 226
zaptacie w latach nastepnych

§ 19.1. Konto 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .
2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX

Symbol konta

" 260 Podgrupa planu

I Analitvka do konta
ont

3. W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Winien konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

2)  przeksiggowanie  dodatniego  wyniku  finansowego  (zysk  netto) za  rok  ubiegly
w korespondencji z kontem 800.

4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego:
1)sume uzyskanych przychodéow finansowych w korespondencji z kontem 720,
2)przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly.

5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Winien - strat¢
netto, saldo Ma - zysk netto.
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6. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 - Fundusz jednostki.

7. Typowe zapisy strony Winien konta 860 — Wynik finansowy:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku obrotowego pozostatych 761
kosztow operacyjnych
2. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk 800
netto) za rok ubiegly
8. Typowe zapisy strony Ma konta 860 — Wynik finansowy:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku obrotowego:
a) dochodoéw budzetowych 720
¢) pozostatych przychodéw operacyjnych 760
2. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty 800
netto) za rok ubiegly
Rozdzial 3

Konta pozabilansowe

§ 20.1. Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont szczegdtowych
podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.

2. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie dokumentu,
z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

3. Sumy obrotow na bilansowych 1ipozabilansowych kontach szczegdétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego sa zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego s prowadzone.

4. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi
si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

5. Na pozabilansowych kontach ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Id: DD581444-5236-448 A-A7BD-5B3A604DA0CD. Podpisany Strona 27



§ 21.1. Konto 990- ROZRACHUNKI 7 OSOBAMI TRZECIMI ZTYTULU ICH
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZOBOWIAZANIA

PODATKOWE PODATNIKA

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.

2. Struktura konta:

XXX - XX - XXX
Symbol konta Podgrupa i;:la;lityka do
-990 planu kont podstawowego

np. 10 podatki

3. Na stronie Winien konta 990 ujmuje si¢ kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é osdb
trzecich.

4. Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ wptaty dotyczace kwot okreslonych w decyzji.

5Jezeli  orzeczono o odpowiedzialno$ci  solidarnej  dwoch  lub  wigecej  osob  trzecich,
dla kazdej ztych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdélowe do bilansowego konta
szczegotlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

6.Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzecie;j,
ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z tym ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w decyz;ji
ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika,
do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

7.Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie szczegdtowym
podatnika, dla ktorego 0rzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej
lub 0s06b trzecich.

8.Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby
trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasaja
réwniez zobowiazania osoby Iub 0s6b trzecich
z tego tytutu. Jezeli, wprzypadku kilku o0so6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania,
na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czgs¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego zatwierdzonego do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 22.1. Konto 991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU POBIERANYCH PRZEZ
NICH PODATKOW PODLEGAJACYCH PRZYPISANIU NA KONTACH PODATNIKOW

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

3. Struktura konta:
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XXX - XX - XXX

Svmbol konta Podgrupa Analitvka do
-991 planu kont konta
np. 10 podatki podstawowego

4. Na stronie Winien konta 991 ujmuje si¢:

1)przypisy w wysokosci naleznos$ci do pobrania,

2)odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.
5. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

1) wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
2) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy banku,

3) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
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