ZARZADZENIE NR 249/2012
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 18 czerwca 2012 r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Miasta Kielce dla Projektu ,, Indywidualizacja nauczania i wychowania klas
I-I1I szkol podstawowych w Gminie Kielce ” dofinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital

Ludzki

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z2009r. Nr 152 poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165 poz. 1316, z 2010 r. Nr 47 poz. 278
1z 2011r. Nr 102,poz. 585, Nr 199 poz.1175, Nr 132, poz.1378), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257,
poz.1726, z 2011 r. Nr 185, poz.1092, Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz.1386, Nr 240, poz.1429
1Nr 291, poz.1707 ) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30
grudnia 2011r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego,
zmienionego zarzgdzeniem Nr 92/2012 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 27 lutego

2012r., zarzgdza si¢ , co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce 1 Urzedu Miasta
Kielce w zakresie ewidencji projektu ,,Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-III

2

szkot podstawowych w Gminie Kielce ” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego ~ wramach  Programu  Operacyjnego  Kapital ~ Ludzki,  zgodnie

z zalgcznikiem nr 1.
2. Ustala si¢ zasady kontroli 1 obiegu dowodéw ksiggowych, zgodnie z zatacznikiem nr 2.
3. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Kielce, zgodnie z zalacznikiem nr 3.

4. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu Miasta Kielce, zgodnie

z zalgcznikiem nr 4.
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§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow: Ksiegowosci Urzgdu; Budzetu

oraz Edukacji, Kultury 1 Sportu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Wojciech Lubawski
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA KIELCE ORAZ URZEDU MIASTA
KIELCE W ZAKRESIE EWIDENCJI PROJEKTU
»INDYWIDUALIZACJA NAUCZANIA I WYCHOWANIA KLAS I-111
SZKOL PODSTAWOWYCH W GMINIE KIELCE ”

. WSTEP

§1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzgdu Miasta Kielce ul. Rynek 1,
odrebnie dla:

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

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

§2. Ksiegi rachunkowe Organu prowadzi Wydziat Budzetu, a ksiggi rachunkowe Urzedu
prowadzi Wydziat Ksiegowosci Urzedu.

§3. Organ i1 Urzad prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 52, poz.1223 z
pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ,,ustawa”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz.1240 z
pdZniejszymi zmianami),

3) aktoéw wykonawczych do w/w ustaw.

§4. Podstawowe regulacje prawne wykorzystania $rodkow europejskich, w ramach
ktorych realizowany jest projekt pn ,,Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-111
szkot podstawowych w Gminie Kielce” zwany dalej Projektem, zawarte s3 w umowach
dotyczacych Projektu oraz przepisach wskazanych w § 3.

§5. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli okres 12 miesigcy - od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.

§6. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym, ale ilekroé
przepisy zobowiazuja Urzad do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne

niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

§7. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Projektu nastgpuje w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

1
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§8. Urzad oraz Organ posiadajg wspolny rachunek bankowy nr 19 1050 1461 1000 0023
5349 0796 w ING BANK SLASKI S.A., prowadzony dla potrzeb ewidencji dochodow
oraz wydatkow Projektu. Do dysponowania §rodkami pieni¢znymi, znajdujagcymi si¢ na
rachunku bankowym, upowaznione sa osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi
przez Prezydenta Miasta. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢
zastosowanie papierowej formy polecen przelewow.

§9.Beneficjentem $rodkéw finansowych Projektu jest Gmina Kielce, realizatorem zadania
Urzad Miasta Kielce

1. SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§10. Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji Projektu, prowadzone s3 za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiegowego OTAGO, w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.
§11. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi oraz
nazwa programu przetwarzania danych.
§12. Operacje gospodarcze dotyczace wptywow i wydatkéw Projektu sa ujmowane w
ksiggach rachunkowych Organu i Urzedu na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznych( kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkow dokonanych na rachunku
bankowym.
§13. W planie finansowym Urzgdu Miasta Kielce wydatki na realizacje Projektu ujete sa w
dziale 853 ,,Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej”, rozdziat 85395 “Pozostata
dziatalno$¢”
§14. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania.
Wydatki projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na $rodki unijne oraz $rodki krajowe a takze udziat
Gminy z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.
§15. W paragrafach klasyfikacji budzetowej stosuje si¢ odpowiednio czwartg cyfre
»171,,97
§16. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wptywu dotacji
ujmowane sg w ksiggach Budzetu Gminy (Organu).
§17. Ksiggi rachunkowe Projektu obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald.
ktoére tworza:

1) Dziennik,

2) Ksiege gtéwna,

3) Ksiegi pomocnicze,

4) Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow( inwentarz).
§18. W ksiegach rachunkowych  dla potrzeb wyodrebnienia ewidencji zdarzen

gospodarczych Projektu, prowadzone sg nastepujace rodzaje dziennikow czesciowych:

1) Wyciag

2) Raport

3) Inny

4) Sprawozdanie

5) Pozabilansowe
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§19. Ksiegi rachunkowe Projektu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtgdnie, sprawdzalnie i
na biezaco:

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

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

3) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisoOw ksiegowych
powinny by¢ oznakowane w sposob umozliwiajagcy ich powigzanie z zapisami
ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji
0 tresci zapisoOw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

§20. Ksieggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) w danym miesigcu zaksiggowano wszystkie dowody ksiegowe, dorgczone
prowadzacym ksiggi do dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych ,

2) w ksiggach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody
ksiggowe doreczone prowadzacym ksiegi do dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych,
3) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie
sprawozdan budzetowych, finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

4) zestawienia obrotow i1 sald kont ksiggi gldéwnej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczeg6Olne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

5) ujecie wptat i wyptat gotowka oraz czekami nastepuje w tym samym dniu, w ktorym
zostaly dokonane (z wytaczeniem Organu).

§21. Zapisy w ksiegach rachunkowych:

1. do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w § 20 ust.1,

2. zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) date dokonania operacji gospodarczej
b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodow,
d) kwote i datg zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
3) zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposob trwatly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

§22. Zamkniecie miesigcznych okresow sprawozdawczych w Urzedzie nastgpuje w
terminie do 25-ego dnia nastgpnego miesigca, natomiast w Organie do konca nast¢pnego
miesigca.
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§23. Po zamknigciu miesigcznych okresow sprawozdawczych pracownik Referatu
Finansowo-Ksiggowego Wydatkow  Urzedu sporzadza zestawienie obrotow i sald
dotyczacych Projektu i uzgadnia z zestawieniami obrotéw dziennikow czg¢$ciowych .

§24. Roczne zestawienie obrotow i sald dotyczacych Projektu oraz dane do rocznych
sprawozdan finansowych przekazywane sa do Dyrektora Wydzialu Ksiegowosci w
terminie do 28-ego lutego kolejnego roku.

§25. Po zamknigciu miesiecznych okresow sprawozdawczych pracownicy Wydziatu
Budzetu sporzadzaja i uzgadniajg zestawienia obrotow i sald z rachunku Projektu z
zestawieniami obrotow dziennikdéw czgsciowych.

III. DOWODY KSIEGOWE

§26. Ewidencje¢ ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiggowych, ktore odzwierciedlajg w skroconej formie tre$¢ operacji
1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

§27. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1) podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksigegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi”, wsrod ktorych
wyroznia sig:

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, np. zatrudnienia i ptac, podrozy
stuzbowych;
2) podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg rowniez dowody ksiggowe
sporzadzane przez Urzad, na podstawie dowodow zrédtowych:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych;
3) jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zroédtowych, operacje
gospodarcze nalezy udokumentowaé za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji; za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i
ushug.

§28. Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego:
1) dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

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

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,
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d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

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

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
2) wartos¢ moze by¢ w dowodzie pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,
3) podstawe zapisu w ksigegach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone
W jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organéw kontroli lub biegtego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych
przez nich dowodoéw. Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach
obcych, powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na ztote polskie wedlug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
nalezy zamie$ci¢ na dowodzie,
4) dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawe¢ o rachunkowosci
muszg odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczego6lnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

§29. Dowody zewnetrzne:

1) dowody ksiggowe zewnetrzne to gtownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi umowami kupna - sprzedazy, najmu, dzierzawy itp.,
2) dowody zewnetrzne obce dokumentuja gtownie zakupy ustug, srodkow trwatych,
materialdéw 1 towarow,

3) dowody zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycza
sprzedazy produktow 1 ustug oraz pozostatych sktadnikéw majatku,

4) tres¢ dowodow zewnetrznych obcych i1 wlasnych jest zblizona. Réznica polega na tym,
ze dowody zewnetrzne - obce s3 wystawiane przez kontrahentéw i1 Urzad posiada
oryginaty tych dowoddéw natomiast dowody zewngtrzne - wlasne sporzadzane sg przez
Urzad i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiegowe sg dokonywane na
podstawie kopii dowodoéw wtasnych,

5) dowody ksiegowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

a) podatnikow podatku od towarow i ustug,

b) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towardw i ustug,

C) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;j.

6). Dowodem ksiegowym dokumentujagcym sprzedaz oraz zakup uslug lub towardw
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura VAT, ktora musi zawiera¢ nastepujace dane:
a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

¢) numer Kkolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”,

d) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez dat¢ sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciaggtym
podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem
podania daty wystawienia faktury,

e) nazwg¢ (rodzaj) towaru lub ustugi,

f) miarg i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug,
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g) cene jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
h) warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

i) stawki podatku,

J) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na

poszczegdlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu

K) kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

I) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem

§30. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci sporzadzaja w uzasadnionych przypadkach
zbiorcze

dowody ksiegowe :

- listy ptac oraz przelewy wynagrodzen.

§31. Korekty btedow w dowodach ksiggowych:
1) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre§lenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr ,
2) btedy w dowodach zroédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.
§32. Sposob numeracji dowodow ksiggowych w Urzedzie:
1) system dokonuje automatycznej numeracji dowodow ksiegowych dla dziennikow
czesciowych w ramach danego rachunku bankowego,
2) w zakresie ewidencji ptatnosci z tytutu wydatkéw budzetowych system dokonuje
automatycznej numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiggowego stanowiacego zatacznik
do wyciagu bankowego.

I11. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

§33. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%)
srodkoéw przeznaczonych na dany Projekt.

§34.Umowa z wykonawca jest zawarta zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

§35.Projekt realizowany jest w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, wdrazany zgodnie z zawarta umowa o
dofinansowanie Projektu.

§36.Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.
§37.0dpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu ponosi zespot
projektowy , ktorego koordynatorem jest Jolanta Kaminska- kierownik Referatu Edukacji
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

I. KONTROLA | OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§1. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:

1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.
§2. Zakres kontroli dowodéw ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
§3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w Wydziale Edukacji, Kultury 1
Sportu.
§4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydzial Ksiggowosci
Urzedu.
§5.Sprawdzenie = dowodu  ksiggowego pod wzgledem merytorycznym  obejmuje

W szczego6lnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowigca
podstawe jego wystawienia,

2) wskazanie zrodha finansowania okreslonego w budzecie lub w planie finansowym
Urzegdu Miasta,

3)zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkow strukturalnych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami ,

4) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z
przepisami prawa,

5) weryfikacj¢ termindéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

6) stwierdzenie spetnienia wymogoéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamowien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-
montazowych, zakupu materiatow 1 towaréw lub §wiadczenia ustug),

7) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zroédtowego,

9) skompletowanie dowodu ksiegowego wg zasad okreslonychw § 61 7.

§6. Kompletowanie dowodu polega na dotagczeniu do dowodu ksiggowego w formie
zalacznikow dokumentéw bezposrednio zwigzanych z operacjg gospodarcza, ktora opisuja.
§7. Zatacznikami do faktur zakupu materiatow i ushug sa w szczegdlnosci:

1) umowa lub zamoéwienie zawarte zgodnie z wymogami przepisOw o zamoOwieniach

publicznych,
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2) potwierdzenie dostawy materiatéw, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu

odbioru.

§8. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu.

1| Wydatek finansowany z projektu ,Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-III szkoét podstawowych w Gminie
Kielce”, ktory jest realizowany na podstawie umowy ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego o dofinansowanie
projektu  nr UDA-POKL.09.01.02-26-303/10-00 z dnia 24.01.2011r.
2| Kwota wydatku kwalifikowanego ..........cccceveiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennennn 7}
poniesionego w zwigzku z realizacjg zadania..................ooccs L
Zgodnie z zatwierdzonym Whnioskiem o dofinansowanie projektu, data i podpis
w tym w ramach cross-financingu:..................cc..ou.... koordynatora projektu
3
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem gospodarnosci, legalnoscii celowosci
operacji gospodarczej. .
Sprawdzono zgodno$¢ z procedurami wynikajacymi z Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych. | data i podpis
Wydatek zostal poniesiony zgodnie z art.39 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych dnia | pracownika
29.01.2004 r. DzU.z 2010r, nr 113, poz.759 ze zm. lub sprawdzono zgodno$¢ z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci.
Stwierdzam , ze srodki mieszcza si¢ w planie finansowym i harmonogramie
Wydatkow:
Rodzaj zadania........ dziat ...... rozdziat ......... § e kwota .....cccoovvrennne zt
Rodzaj zadania........ dziat ...... rozdziat ......... § e kwota .....coveeveerenne, zt data i podpis Dyrektora
Wydziatu
Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych (kod) ............ kwota .. 7t
Przedsigwzigcie:
4| Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow. |
Zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie data i podpis
Wydatkow. pracownika
podpis Kierownika
referatu
podpis Gtéwnego
Ksiegowego
5| Zatwierdzam do wyptaty ze srodkow:
dziat ............. rozdziat ......... § o kwota zt. ..............
dziat ............. rozdziat ......... § o kwotazt ....coo..e...
dziat ............. rozdziat ......... N kwota zt. ............... Prezydent lub
Razemzt. ............. upowazniona osoba
Potracenie .......ccceeuene.e kwota zt. ...............
Do wyptaty kwota zt. ..............
Stownie Zotych: ......ccooiiiii
6| Zaptacono przelewem dnia.........ccccoeruenuenneee. Data i podpis
Pracownika
7 [Projekt jest wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego  Funduszu Spolecznego w ramach

rogramu Operacyjnego Kapitat Ludzki-Priorytet IX Rozwo6j wyksztatcenia i kompetencji w

regionach, Dzialanie 9.1

Vyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych §wiadczonych w systemie o$wiaty

Poddziatanie9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o

mniejszenia roznic w jakosci ustug  edukacyjnych”

utrudnionym dostepie do edukacji oraz

Id: E2A26217-3756-4007-88FB-50FC8D8078C8. Przyjety

Strona 10




§9. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polega w
szczegblnosci na zbadaniu:
1) czy sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane okreslone w zataczniku nr 1, w
rozdziale 111.§28 i §29 pkt 6
2) czy sg kompletne tj. czy zawierajg wszystkie wymagane zataczniki zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 61 7.
3) czy posiadajg kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,
4) czy nie zawierajg btedow rachunkowych,
5) czy zawieraja adnotacje o trybie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawag
Prawo zamoéwien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupow,
6) czy wydatek mie$ci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow, jezeli
dokumentuja zobowigzania Urzg¢du/ jednostki budzetowe;.

§10. Podpis Skarbnika oraz Glownego Ksiggowego zlozony na dowodzie ksiggowym oznacza,
ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiegowym 1 jej zgodnosci z prawem,

2)nie ma zastrzezen do kompletnos$ci oraz formalno — rachunkowe;j rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3)zobowiagzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkow.

§11. Wydziat Ksiggowosci Urzgdu po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej dokumentow
dotyczacych wydatkow realizowanych przez wydziat merytoryczny, przekazuje prawidlowo
sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobg¢ upowazniong.
§12. Zatwierdzony dowod ksiegowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty lub
przekazania Srodkow.
§13. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew w
elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowos¢ danych na przelewie 1 przekazuje
do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby 0raz wystania przelewu na wlasciwy
rachunek. Osoby sporzadzajace przelew, dokonujace sprawdzenia oraz zatwierdzenia podpisuja
si¢ na wydruku przelewow generowanym z systemu bankowego. W przypadku awarii
elektronicznego systemu bankowego pracownik sporzadza przelew papierowy i po podpisaniu
przez upowaznione osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek Urzedu
lub budzetu Miasta.

§14. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

§15. Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu w

ksiegach rachunkowych budzetu Miasta lub Urzedu Miasta Kielce.

§16 .Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow i wydatkow
Projektu do ujgcia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w
jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujgta w ksiggach rachunkowych, tj. okresleniu kont
ksiegowych, proporcji udziatu $§rodkéw unijnych 1 wilasnych, okresleniu daty zaksiegowania
dokumentu oraz ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.
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§17.Dowody ksiegowe ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych prowadzonych za
pomocg systemu komputerowego ZSI OTAGO.

§18. Operacje gospodarcze dotyczace srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
dobr kultury oraz pozostatych §rodkow trwatych polegajace na:
a) przyjeciu,
b) przekazaniu,
C) zmianie wartos$ci poczatkowej,
d) wycofaniu z ewidenciji,
ujmowane sg w ewidencji ksiggowe] na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodow  ksiegowych, sporzadzonych wylacznie przy wykorzystaniu
Podsystemu ST, zgodnie z instrukcja eksploatacyjng Podsystemu.

§19. Zakupione srodki trwale wprowadzane sg do systemu Otago za pomoca dowodu OT, a
nastepnie przekazywane nieodptatnie na podstawie dowodu PR do szkoty, bioracej udziat w
Projekcie.

§20. Zakupione przedmioty o warto$ci powyzej 300,00 zt. ewidencjonowane sa jako pozostale
srodki trwate - niskocenne sktadniki majatkowe i wprowadzane do systemu Otago na
podstawie zbiorczych dowodow ksiegowych, grupujacych sktadniki majatkowe wg szkot, do
ktorych zostang przekazane.

Naste¢pnie na podstawie dowodu PR, sktadniki niskocenne przekazywane sa do szkoty, ktora
bedzie wykorzystywac je w ramach realizacji Projektu.

§21. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow ksiggowych w danym okresie sprawozdawczym,
pracownicy Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu  dokonujg ich uzgodnienia a nastepnie
sporzadzaja zbiorcze informacje o zrealizowanych dochodach oraz wydatkach i przekazuja je
komorce merytorycznej do wiadomosci i wykorzystania.

Il. KARTY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§22. Wprowadza si¢ karty obiegu dowodow ksiegowych, okreslajace szczegdtowo zasady

obiegu poszczegdlnych dokumentow dla potrzeb realizacji Projektu, z uwzglednieniem procesu

obiegu dokumentow w ZSI OTAGO.

§23. Ustala si¢ liste kart obiegu dokumentow:

1) Faktura VAT ( Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi)

2) Faktura VAT — korekta - dokumentujaca korekte dokonanego zakupu

3) Nota korygujaca — dotyczgca faktury dokumentujagcej dokonanie zakupu

4) Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe fizyczng ,
ktora nie jest pracownikiem Urzedu

5) Lista Ptac - umowy zlecenia/o dzieto zawierane z osobami, ktore nie sg pracownikami
Urzedu

6) Informacja o zaangazowaniu $rodkow finansowych

7) Przyjecie $rodka trwatego uzyskanego w wyniku zakupu —dowod OT

8) Przekazanie s$rodka trwalego innemu podmiotowi oraz gruntow do jednostek

organizacyjnych UM nieposiadajacych osobowos$ci prawne;j —dowod PR

9) Likwidacja $rodka trwalego oraz likwidacja formalna gruntu —dowdd LT
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1.FAKTURA VAT (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Faktura VAT / Rachunek

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, zaptata za zobowigzanie oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik: Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu oraz dyrektor
Wydziatu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

-kserokopia umowy (zamoéwienia) zawartej zgodnie z wymogami przepisOw o zamowieniach
publicznych oraz kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja - dolaczane do
pierwszej faktury/rachunku

- oryginatl lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia protokolu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zalacznikow, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptlaty
zobowigzania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego w

Wydziale Ksiggowosci Urzgdu, zgodnie z zakresem czynnosci oraz Gtowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu
Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzedu
FKJB:
= yjecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu.
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2.FAKTURA VAT - KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Faktura VAT — korekta

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty zobowigzania z tytutu zakupu ustugi
lub towaru, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz ewentualnie
zaplata za zobowigzanie

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu ( pracownik, ktory wczeéniej otrzymat fakture VAT, podlegajaca korekcie)

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy
potwierdzi¢ dat¢ otrzymania dokumentu, podpisa¢ go i odesta¢ kopie faktury do kontrahenta

Rozdzielnik: Wydziat Ksiggowosci Urzgdu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie z
zakresem czynnosci oraz dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wymagane informacje sporzadzane przez wydzial merytoryczny:
-wyjasnienie przyczyny wystawienia faktury korygujacej

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania

Sprawdzenie  formalno-rachunkowe: pracownik Referatu  Finansowo-Ksiegowego
Wydatkow w Wydziale Ksiggowosci Urzedu 1 kierownik Referatu lub upowazniona osoba,
zgodnie z zakresem czynno$ci oraz Glowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona jezeli z tresci faktury korygujace;j
wynika konieczno$¢ dodatkowej ptatnosci (wydatek) .

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba
upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie i utworzenie przelewu bankowego -
pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
= yjecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksi¢gowosci Urzedu.
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3.NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT Z TYTULU ZAKUPU
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Nota korygujaca

Cel sporzadzenia: poprawienie bledow, ktore wystapily w fakturze VAT w zakresie danych
takich jak — nazwa, adres oraz numer NIP sprzedawcy lub nabywcy

Stanowisko pracy/komoérka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
otrzymanej od kontrahenta

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
Oryginal- Wydzial Ksiegowos$ci Urzedu w celu dotgczenia do btednie wystawionej faktury
Kopia- kontrahent

Sprawdzenie i podpis: kierownik nadzorujacy prace osoby sporzadzajacej dokument

Ksiegowanie:
dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do blednie wystawionej faktury

Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:

dokument nie podlega ewidencji w ZSI OTAGO, nalezy go dotaczy¢ do btgdnie wystawionej
faktury

4.RACHUNEK Z TYTULU UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
WYKONANEJ PRZEZ OSOBE FIZYCZNA, KTORA NIE JEST PRACOWNIKIEM

URZEDU

Nazwa dokumentu: Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wykonanej przez osobe fizyczng, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydziat Edukacji,
Kultury i Sportu

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta

Rozdzielnik:

Oryginal- Wydziat Ksiggowosci Urzgdu
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu zgodnie z

zakresem czynno$ci oraz dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty
zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Ksiegowoséci Urzedu oraz
kierownik nadzorujacy jego pracg lub upowazniona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci 0raz
Glowny Ksiggowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:
WYBUD:
= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba

upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu
PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu

= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
» ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

Wymagane dokumenty przekazywane do Wydzialu Ksi¢gowosci Urzedu przez wydzial
merytoryczny :

-kserokopia umowy zawartej zgodnie z wymogami przepisoOw o zamdwieniach publicznych
(kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystepuja) wraz z oswiadczeniem zleceniobiorcy
—w ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy celem rejestracji w ZUS.

5,LISTA PELAC — umowy zlecenia/o dzielo zawierane z osobami, ktore nie sa
pracownikami Urzedu

Nazwa dokumentu: Lista ptac
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Ksiggowosci Urzedu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
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Rozdzielnik:
Wydziat Ksiggowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: dyrektor wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu, zgodnie z
zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu
Akceptacja: Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie: Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

= rejestracja — pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
= zatwierdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba

upowazniona
= sprawdzenie formalno-rachunkowe, zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu
PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu

= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
FKJB:
» ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

6.INFORMACJA O ZAANGAZOWANIU SRODKOW BUDZETOWYCH

Nazwa dokumentu: informacja 0 zaangazowaniu srodkow budzetowych

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie zaangazowania Srodkéw budzetowych w
danym okresie sprawozdawczym (miesigcu)

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat Edukacji,
Kultury i Sportu

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
2 - Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne potwierdzone podpisem na dokumencie (wydruku z modulu
WYBUD):
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pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu, zgodnie z zakresem czynnosci oraz dyrektor
wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu :
-do 6 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni

Sprawdzenie formalno-rachunkowe i sporzadzenie dowodu PK (polecenie ksiegowania):
pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Zatwierdzenie dowodu PK: kierownik Referatu Finansowo-Ksi¢gowego Wydatkow w
Wydziale Ksiggowosci Urzedu oraz Gtowny Ksiggowy

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

WYBUD:

-wydruk zestawienia - pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

FKJB:

-ujecie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

7.D0WOD OT

Nazwa dokumentu: Przyjecie srodka trwalego- uzyskanego w wyniku:

- zakupu gotowego $rodka trwatego

- zakonczonej inwestycji

- zakupu gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji Urzedu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
uwzgledniajac zasady ustalone w polityce rachunkowosci Urzgdu

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urze¢du:

- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu i uruchomienia- w terminie
do 10 dni roboczych od daty otrzymania faktury przez wydziat merytoryczny

-w przypadku stwierdzenia wiasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciggu 30
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
Kopia — komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
Akceptacja - podpisy:

Dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba
upowazniona
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Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwatych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,,.L”” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniona, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemna dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
Kserokopie: faktury zakupu s$rodka trwalego, protokoty rozliczenia inwestycji, aktu
notarialnego, decyzji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i
zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego
Obieg dokumentu w ZSI1 OTAGO:
ST:

= rejestracja— pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu sprawujacego piecze nad

danym sktadnikiem majgtkowym
= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu lub osoba

upowazniona
= gprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydzialu
Ksiegowosci Urzedu
FKJB:

» yujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

8.DOWOD PR

Nazwa dokumentu: Przekazanie $Srodka trwalego

Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

- nieodplatnego przekazania §rodka trwalego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)

- przekazania gruntu do jednostki organizacyjnej Miasta Kielce nie posiadajacej osobowosci
prawnej.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu $rodkéw trwatych oraz
przekazania gruntdéw do jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
odpowiedzialny za przekazanie $rodka trwatego / zbycie gruntow.

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciaggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji
dotyczacej wycofania z eksploatacji srodka trwatego

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat -Nabywca srodka trwatego
| kopia - Wydziat Ksiegowosci Urzgdu

Il kopia — komorka sprawujgca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatu merytorycznego
18
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Podpisy:
Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwalych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,L” (o wartosci ponizej 3.500zt) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniona, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-niezwtocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

Ksiegowanie:

pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i zatwierdzeniu

przez Gtownego Ksiegowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

» rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego

= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

= sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksieggowosci
Urzedu

FKJB:

= Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu

9.DOWOD LT

Nazwa dokumentu: Likwidacja $rodka trwalego

Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie
decyzji wlasciwego organu)

- likwidacji formalnej gruntu (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu)
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu $rodkéw trwatych oraz
gruntow

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacj¢ srodka trwatego / likwidacje formalng gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:

-w ciggu 30 dni od daty likwidacji srodka trwatego/gruntu

-w przypadku formalnej likwidacji gruntu - w ciagu 30 dni od daty otrzymania zawiadomienia
o zmianie (dotyczy regulacji stanow prawnych)

19

Id: E2A26217-3756-4007-88FB-50FC8D8078C8. Przyjety Strona 20



Hlos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Ksiggowosci Urzedu
Kopia — komorka sprawujaca piecze

Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydzialu merytorycznego

Podpisy:
Dyrektor wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta i Prezydent lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwalych — ,P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,,.L” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW, PR,SP,LT,CL podpisuje
Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych udokumentowanych aktem notarialnym podpisanym
przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniong, zarzadzeniem Prezydenta lub inng pisemng dyspozycja
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, odstepuje si¢ od koniecznosci podpisywania przez Prezydenta Miasta
i Skarbnika Miasta dowodow ksiggowych w zakresie przyjecia, przekazania oraz likwidacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dobr kultury.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-niezwtocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Ksiggowosci Urzedu po sprawdzeniu przez kierownika i
zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego

Obieg dokumentu w ZSI OTAGO:

ST:

= rejestracja— pracownik wydziatu merytorycznego

= sprawdzenie merytoryczne — dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona

= sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie - pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Urzedu

FKJB:

= Ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksigegowosci Urzgdu

I11. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

§24. Dokumenty zrédlowe Projektu ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone i1 przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu OTAGO, umozliwiajacego tatwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

§25. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
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instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ). Opis
zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie projektu, nazwie funduszu oraz programu
operacyjnego jak rowniez logo funduszu oraz programu.

§26. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu
dokumentujace wydatki poniesione W ramach Projektu, m.in. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe 1 inne dokumenty potwierdzajagce wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotow i sald dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektow przechowywane sa
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

§27. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Organu,
dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektu, $rodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Miasta na realizacj¢ Projektu, zwroty niewykorzystanych $rodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych $rodkéw oraz zestawienia obrotow i sald oraz
zestawienia dziennikow dotyczace Projektu, w trakcie realizacji Projektu, przechowywane
sa w Referacie Ksiggowosci Budzetu Miasta w Wydziale Budzetu.

§28. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczacg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzang
Z Projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczosciag oOraz raport wraz z opinig
0 wykorzystaniu srodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ W
siedzibie Urzedu.

§29. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektu przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym do dnia 31.12.2021 r.
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA KIELCE

. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240- Pozostate rozrachunki

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Zespolt 7 - Przychody , dochody i koszty
751 - Koszty finansowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych998 - Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Il. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ | JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI
SYNTETYCZNYMI

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
k(llasyfllfacp poczatkowej $rodkow trwatych zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu, ktore
zaarzen

nie podlegaja ujeciu na kontach 013 1 016.

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

Na koncie 011 —,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przychody nowych lub|1) wycofanie srodkow trwatych
uzywanych $rodkow trwatych, z uzywania na skutek ich
pochodzacych v4 zakupu likwidacji z powodu
gotowych srodkéw trwatych lub Zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen lub nieodptatnego przekazania,
zwigkszajacych warto$¢ | 2) ujawnione niedobory $rodkow
poczatkowa Srodkoéw trwatych, trwatych,

2) nieodplatne przyjecie $rodkow | 3) zmniejszenia wartosci
trwatych, poczatkowej Srodkéw trwatych

3) zwigkszenia wartosci dokonywane na skutek
poczatkowej Srodkoéw trwatych aktualizacji ich wyceny.
dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

4) zwigkszenie warto$ci Srodkow
trwaltych z tytulu wygasniecia
zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Gminy.

Zasady Konta analityczne w module FKJB prowadzone sg w uktadzie 011-0X, gdzie

prowadzenia kont | X oznacza grupe $rodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady

pom‘ocmc-zych Hich | Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych -

powiazamez KST (Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622).

kontami ksiegi . . , . . Sy

gléwnej EWldenCJa szc.zegoiowa prowadzona jest w formie komputgrowej ksiggi
inwentarzowej za pomocg modutu Srodki Trwale w systemie OTAGO.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegolnych srodkow trwatych,

m.in.: warto$¢ poczatkowa, warto$¢ umorzenia, data przyjecia do uzytkowania,

stopa amortyzacji, klasyfikacja, zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz

lokalizacja.

Ewidencja umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow

oraz prawidlowe obliczenie umorzenia .

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow

Uwagi trwatych w warto$ci poczatkowej.
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Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na
kontach 011 oraz 016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej Urzedu, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie
wartosci  poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwalych oddanych do
uzywania oraz komorek organizacyjnych, odpowiedzialnych za pozostale
srodki trwate.

Na koncie 013 —, Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma

1) pozostate srodki trwate przyjete | 1)wycofanie $rodkéw trwatych z
do uzywania z zakupu, uzywania na skutek likwidacji,
2) pozostate srodki trwate otrzymane zniszczenia  lub  zuzycia,
ze $rodkow trwalych w budowie sprzedazy, nieodplatnego
jako pierwsze wyposazenie, przekazania,
3) nadwyzki pozostatych $rodkow | 2) ujawnione niedobory $rodkow
trwatych w uzywaniu, trwatych w uzywaniu.
4) nieodptatnie otrzymane
pozostate §rodki trwale.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomoca modutu Srodki Trwate w
systemie OTAGO

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa w ujeciu ilo§ciowo — wartoSciowym
wg miejsca ich uzytkowania (poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu
Miasta) lub jesli w danym asortymencie wystepuje znikoma ilo$¢
asortymentu grupowane sg wedlug podobienstwa.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
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Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Przyjete zasady Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
klasyfikacji poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
zdarzen Na koncie 020 - ,, Wartos$ci niematerialne i prawne” ujmuje sie:
Wn Ma
1) wszelkie zwigkszenia stanu|- wszelkie zmniejszenia stanu
warto§ci  poczatkowej  warto$ci | warto§ci  poczatkowe]  wartosci
niematerialnych niematerialnych I prawnych,
i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
2) zwigkszenie wartos$ci | uymowanego na koncie 071 i 072.
niematerialnych 1 prawych z tytutu
wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci  rzeczy  lub  praw
majatkowych na rzecz Gminy.
Zasady Ewidencje¢ szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie

komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomoca modutu Srodki Trwate

w systemie OTAGO, w podziale na poszczeg6lne rodzaje wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostatych
wartosci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 072), a takze
umozliwiajacym rozliczenie os6b odpowiedzialnych za ich ewidencje.
Konta analityczne prowadzone w module FKJB :

020-01-warto$ci niematerialne 1 prawne stopniowo umarzane
020-02-warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

27

Id: E2A26217-3756-4007-88FB-50FC8D8078C8. Przyjety Strona 26




Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071- ,Umorzenic $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych” ujmuje sig:

Whn Ma

-zmniejszenia umorzenia wartosci -zwigkszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz | poczatkowej $srodkow  trwatych
warto$ci niematerialnych i prawnych. | oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencje¢ szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomoca modutu Srodki Trwate w
systemie OTAGO, w podziale na umorzenie poszczegdlnych sktadnikow
majatku trwalego.

gléwnej Konta analityczne prowadzone sa w nastepujacym uktadzie w module
FKJB :
071-01-X, gdzie X oznacza grupe srodkéw trwatych, zgodna z KST
071-02 — umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Uwadi Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia
wagi

warto$ci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do

uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” ujmuje si¢:

Whn

Ma

-zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,
-umorzenie $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia

-zwigkszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej $rodkéw  trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych,

- odpisy umorzenia nowych,
wydanych do uzywania $rodkéw

lub zniszczenia, sprzedanych, | trwatych, warto$ci niematerialnych
przekazanych nieodptatnie, a takze|i prawnych ,obcigzajacych
stanowigcych niedobor lub szkode. | odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek  $rodkéw  trwatych,
wartosci niematerialnych 1
prawnych, dotyczace $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomoca modutu Srodki Trwate w
systemie OTAGO, w podziale na umorzenie poszczegdlnych sktadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne prowadzone w module FKJB:

072-01-umorzenie pozostatych srodkow trwatych

072-02-umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.
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Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Przyjete zasady Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz
klasyfikacji rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
zdarzen Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych $rodkow trwatych.
Na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie( inwestycje)” ujmuje sie:
Wn Ma
1) poniesione  koszty  dotyczgce|l) wartos¢  srodkow  trwatych
inwestycji prowadzonych przyjetych do uzywania,
Zarowno przez obcych| 2) wartosé¢ wartos$ci
wykonawcow, jak i we wlasnym niematerialnych i prawnych
zakresie, przyjetych do uzywania,

2) poniesione koszty dotyczace| 3) wartosé sprzedanych
przekazanych do montazu, lecz 1 nieodplatnie przekazanych
jeszcze  nie  oddanych do inwestycji,
uzywania maszyn, urzadzen oraz | 4) rozliczenie = nakladow  bez
innych przedmiotow, efektow w  korespondencji
zakupionych od kontrahentow, z kontem 800.

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

4) koszty zakupu gotowych
srodkow trwatych,

5) nieodplatne przyjecie inwestycji.

Zasady Konta analityczne w module FKJB prowadzone sg w ukladzie 080-0X, gdzie
prowadzenia kont | X oznacza grupe inwestycji odpowiadajaca grupie $rodkow trwatych, zgodnie z
pomocniczych Hich | 1o700r7dzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie
powlazame z Klasyfikacji Srodkéw Trwatych -KST (Dz.U.2010, Nr 242 poz. 1622).
kontami ksi¢gi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 umozliwia m.in.:

- wyodrgbnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych , zrodet finansowania inwestycji ,wydziatow
odpowiedzialnych za realizowang inwestycj¢
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoéinych
obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

. Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
Uwagi nie zakonczonych.
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Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Przyjete zasady | Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienieznych oraz obrotow
klasyfikacji na rachunku bankowym Projektu, z tytulu wydatkéw i dochodow
zdarzen , . .
(wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym .
Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow
miedzy Urzedem a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co
oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotoéw nadptat, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac¢ saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkoéw budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia.
Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:
Wn Ma
1) wptywy $rodkdéw pieni¢znych |1) zrealizowane wydatki
otrzymanych na  realizacje budzetowe zgodnie z planem
wydatkow budzetowych finansowym  Urzedu, w
zgodnie z planem finansowym, korespondencji z wilasciwymi
2) przypisane przez bank kontami zespotu 1, 2, 4, 7 lub
oprocentowanie $rodkow na 8.
rachunku biezagcym.
Zasady Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
prowadzenia kont | dzetowej, wydzialéow Urzedu , zadan, kategorii wydatkow
pomocniczych i . .. , .
ich powiazanie z stqutura}nych (w zakresie rc_aahzacp wydatkow budzetowych) .
kontami ksiegi Ewidencja szczegdtowa moze zosta¢ poszerzona dla potrzeb
glownej sprawozdawczosci.
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Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku biezacym Projektu.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, na koncie 130
ksieguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, r6znice wynikajaca z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. R6znicg t¢
wyksiggowuje si¢ z konta 130 na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
a niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przekazanie na rachunek biezgcy dochodow, odsetek przypisanych
przez bank do rachunku biezacego wydatkow, w korespondencji
z kontem 240.

Konto 201

- ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych

1 zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, robdt 1 ustug.

Na koncie 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sig:

Whn Ma

- Zobowigzania,
- splate 1 zmniejszenie naleznosci 1
roszczen.

-naleznosci 1 roszczenia,
-splatg 1 zmniejszenie zobowigzan.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Konta analityczne:
201-1 -rozrachunki z tytulu wydatkéw biezacych
201-2 -rozrachunki z tytulu wydatkéw inwestycyjnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie
nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych m.in. wedtug:
-podziatek klasyfikacji budzetowej,

-poszczego6lnych kontrahentow,

-wydzialdow merytorycznych.

Uwagi

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci
1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
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Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad

klasyfikacji Miasta wydatkéw budzetowych w ramach Projektu realizowanego ze

zdarzen ; ‘ <1
srodkow europejskich.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek budzetu Gminy, §rodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Na koncie 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- w ciggu roku budzetowego -okresowe  wpltywy  $rodkow
okresowe przeniesienia, na pienigznych otrzymanych na
podstawie sprawozdan budzetowych, | pokrycie wydatkow budzetowych,
zrealizowanych wydatkow w ramach  wspotfinansowania
budzetowych w ramach programow 1 projektow
wspotfinansowania programow i realizowanych ze srodkow
projektow realizowanych ze srodkow |europejskich w  korespondencji
europejskich na konto 800. z kontem 130.

Zasady Brak ewidencji analitycznej.

prowadzenia kont

pomocniczych i ich

powiazanie z

kontami ksiegi

gléwnej

. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkoéw

Uwagi pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz

niewykorzystanych do konca roku.
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Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z
klasyfikacji tytutu dotacji, podatkow.
zdarzei Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sig:
Wn Ma
nadptaty oraz wptaty do budzetu. zobowigzania wobec budzetow i
wptlaty od budzetow.
Zasady Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 225-X, gdzie X oznacza

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z . . , ey . S
kontami ksiegi Ewidencja szczegdtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci

gléwnej 1 zobowigzan wedtug kazdego tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

tytut rozrachunku.

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

Uwagi

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady | Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
klasyfikacji publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen
zdarzen spotecznych i zdrowotnych oraz rozrachunkéw z PFRON.

Na koncie 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
-nalezno$ci, -zobowigzania,
-splate i zmniejszenie zobowigzan. |-sptate i zmniejszenie nalezno$ci
z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Zasady prowadzenia | Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 229-X, gdzie X

kont pomocniczych i

ich powiazani oznacza tytul rozrachunku.
powiazanie z

kontami ksiegi

glownej Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie

stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz

podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Uwagi
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzegdu
1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i §wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznos$ci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

Na koncie 231 -, ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje sie:

Whn Ma

-wyplaty gotoéwkowe lub przelewy |zobowigzania Urzedu z tytutu
wynagrodzen oraz wyplaty zaliczek wynagrodzen.

na poczet wynagrodzen,

-warto§¢  wydanych  $wiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,

- potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 231-X, gdzie X
oznacza tytul rozrachunku.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

gléwnej budzetowej, kategorii zadan oraz wydziatéw merytorycznych.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie
stanow nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan Urze¢du z tytutu wynagrodzen.
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Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci
klasyfikacji i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.
zdarzen . P . o . . . -
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen.
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytulu mylnych
obcigzen i uznania rachunku bankowego
Na koncie 240 - ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sig:
Wn Ma
-powstale nalezno$ci 1 roszczenia|-powstate zobowigzania oraz splatg
oraz sptate i zmniejszenie |I  zmniejszenie  nalezno$ci i
zobowigzan, roszczen,
-niesluszne obcigzenia i korekty -niestuszne uznania 1 korekty
mylnych uznan rachunku mylnych obcigzen bankowych,
bankowego. -przypisane przez bank odsetki od
srodkéw na rachunkach biezacych
wydatkéw, w korespondencji z
kontem 130.
Zasady Ewidencja analityczna prowadzona jest w ukladzie 240-X, gdzie X
prowadzenia kont | o7n3¢74 tytut rozrachunku.
ngﬁ,ﬂfgﬁh Fich Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie
kontami ksiegi rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegodlnych tytutdéw oraz wedlug
gléwnej podmiotdw, ktorych rozrachunek dotyczy.
) Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
Uwagi 1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Przyjete zasady Konto 401 stluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdbw 1 energii na
k:lasyf”facl' cele dzialalno$ci Projektu.
zdarzen Na koncie ewidencjonuje sie koszty, klasyfikowane m.in. do

nastepujacych paragrafow:

§ 421 ,,zakup materiatléw 1 wyposazenia”

- § 422, zakup $rodké6w zywnosci”

- § 423 ,,zakup lekow 1 materiatow medycznych”

- § 424 | zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”
- § 426 ,,zakup energii”

Na koncie 401 -, Zuzycie materiatow i energii” ujmuje sig:

Wn Ma
-poniesione koszty z tytutu zuzycia | -zmniejszenie kosztow,
materiatéw i energii. -przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow zuzycia materiatow 1 energii.
Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi
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Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz Projektu.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

- § 427 ,,zakup ustug remontowych”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych”

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych

- § 433 ,,zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego”

- § 434 | zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

- § 435 ,,zakup ustug dostepu do sieci Internet”

- § 436 ,,optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchome;j
publicznej sieci telefonicznej”

- § 437 ,,optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej’

- § 438 ,,zakup ustug obejmujacych thumaczenia”

- § 439 ,,zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii’
- § 440 ,,optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”

- § 470 ,,szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej"

Na koncie 402 - ,,Ushlugi obce” ujmuje sie:

Whn Ma

-poniesione koszty ustug obcych. - zmniejszenia kosztow,
- przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglgdnieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci.

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 stuizy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

-§401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikow”

-§ 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 409 ,,honoraria”

-§ 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

-§ 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe”

Na koncie 404 -, Wynagrodzenia” ujmuje si¢:

Wn Ma

-poniesione koszty wynagrodzen - zmniejszenia kosztow,
brutto. - przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢ w
konicu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow Projektu z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 302 ,,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”( w czesci
dotyczacej pracownikow)

- § 411 , sktadki na ubezpieczenie spoteczne”

- § 412 , sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,,sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych”( w czesci dotyczacej pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 444 | odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

- §470 ,,szkolenia pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej” — dotyczace samoksztatcenia pracownikow

Na koncie 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia”

ujmuje sie:

Whn Ma

-poniesione koszty. - zmniegjszenia kKosztow,
- przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglgdnieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci.

Uwagi

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Przyjete zasady Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw operacji finansowych.
klasyfikacji Na koncie tym ewidencjonowane sg koszty, klasyfikowane m.in. do
zdarzen nastepujacych paragrafow:
-§456 ,,0dsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci”
-§ 457 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw 1 optat”
-§ 458 ,,pozostate odsetki”.
Na koncie751 - ,, koszty finansowe” ujmuje si¢:
Wn Ma
-koszty operacji finansowych, a w - zmniejszenia kosztow,
szczegbdlnosci warto$¢ sprzedanych |- przeniesienie kosztow na konto
udzialow, akcji i papierow wyniku finansowego.
wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow
warto$ciowych, ujemne roéznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.
Zasady Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 751 prowadzi si¢ wedtug podziatek
prowadzenia kont | a5y fikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
pomocniczych Tich | g iqencia szezegotowa do konta 751 umozliwia wyodrebnienie w
powiazanie z ] J g .. y . ¢ )
kontami ksiegi zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek
gléwnej 1 odsetki za zwloke od zobowigzan.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na

Uwagi stron¢ Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego 1
klasyfikacji obrotowego Projektu i ich zmian w trakcie roku obrotowego.
zdarzen Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:
Wn Ma
zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu
1)przeksiegowanie, w roku | 1)przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod data przyjecia |nastegpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, straty | sprawozdania finansowego, zysku
bilansowe] roku ubieglego z konta |bilansowego roku ubieglego z
860, konta 860,

2) przeksiggowanie, pod  data| 2) przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego, | sprawozdania finansowego,
zrealizowanych dochodéw | zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 222, budzetowych z konta 223,

3)  przeksiggowanie, w koncu| 3) wplyw dotacji i $rodkow
roku obrotowego, dotacji | przeznaczonych na finansowanie
udzielonych z budzetu i $rodkow | inwestycji,
budzetowych wykorzystanych na|4)réznice z aktualizacji Srodkow
inwestycje z konta 810, trwatych,

4) réznice z aktualizacji $rodkow | S)nieodptatne otrzymanie $rodkow
trwatych, trwatych 1 inwestycji.

5)  warto$¢ sprzedanych i 6)wartos¢ aktywow przejetych od
nieodptatnie przekazanych srodkow | zlikwidowanych jednostek.
trwatych i inwestycji,

6) warto$¢ pasywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie:

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

800-X — gdzie X oznacza tytul zwigkszenia lub zmniejszenia funduszu

gléwnej Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu Urzedu w danym roku
obrotowym.

Uwagi Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan

funduszu Urzedu
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Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na
inwestycje”
Przyjete zasady | Konto 810 stuzy do ewidencji:
klasyfikacji 1) dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dziatalno$ci
zdarzen podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe) zakladow
budzetowych, w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakladow
budzetowych, w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
3) innych dotacji przekazywanych z budzetu, w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,
4) réwnowarto$ci dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji.
Na koncie 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
ujmuje si¢:
Wn Ma
-dotacje przekazane przez Urzad, w | przeksiggowanie w koncu roku
czeSci uznanej za wykorzystane lub | obrotowego salda konta 810 na
rozliczone, w korespondencji z|konto 800 "Fundusz jednostki".
kontem 224,
- rownowarto$¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji.
Zasady Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podzialek
prowadzenia kont | v 1agyfikacji budzetowej wydatkow.
pomocniczych i ich
powiazanie Z
kontami ksiegi
gléwnej
) Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Uwagi
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego Projektu .
klasyfikacji
zdarzen Na koncie 860 - ,,Wynik finansowy” ujmuje sie:
Wn Ma
- w koncu roku obrotowego na|- w koncu roku obrotowego ujmuje
stronie Wn ujmuje si¢ sume: si¢ sume:
1) poniesionych kosztow | 1) uzyskanych przychodow,
rodzajowych, w korespondencji w korespondencji
z kontami zespotu 4, z poszczegdlnymi  kontami
2) kosztow operacji finansowych, zespotu 7,
w korespondencji z kontem 751, | 2) zyskow nadzwyczajnych
oraz  pozostatych  kosztow w korespondencji z kontem
operacyjnych, w korespondencji 770.
Z kontem 761,
3) strat nadzwyczajnych w
korespondencji z kontem 771.
Zasady Ewidencj¢ szczegotowa do konta 860 prowadzi si¢ wedtug potrzeb

sprawozdawczos$ci.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy

Urzedu, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

Przeksiggowanie wyniku odbywa si¢ na poszczegdlnych rachunkach

bankowych w nastgpujacy sposob:

1. zysk — Wn 860 Ma 800

—jesli na danym rachunku wystgpita strata to wynik ten ksiegujemy ze
znakiem ,,minus”

2. strata — Wn 800 Ma 860

—jesli na danym rachunku wystapit zysk to wynik ten ksiegujemy ze
znakiem ,,minus”
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Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
klasyfikacji Na koncie 980 ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
-plan finansowy oraz jego korekty. -rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych,

-warto§¢ planu niewygasajacych
wydatkéow  budzetowych  do
realizacji w roku nastepnym,

-warto$¢ planu niezrealizowanego i
wygaslego.

Zasady Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

finansowego wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

biezacego”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym Projektu danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” ujmuje sie:

Wn Ma

1) rownowartos¢  sfinansowanych| 1) zaangazowanie wydatkow,
wydatkow  budzetowych  w| czyli warto§¢ umoéw, decyzji
danym roku budzetowym, i innych postanowien, ktorych
rownowarto$¢ zaangazowanych | wykonanie spowoduje
wydatkow, ktore bedg obcigzaty | konieczno$¢ dokonania wydatkow

wydatki roku nastepnego. budzetowych w roku biezacym.

2)

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych  planu finansowego, 2z wyodr¢bnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

gléwnej
Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

lat”

Przyjete zasady Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
klasyfikacji budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktdre majg
zdarzen by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

ujmuje si¢:

Wn Ma

-rownowarto$¢ zaangazowanych -wysokos¢ zaangazowanych

wydatkow budzetowych w latach wydatkow lat przysztych.

poprzednich, a obcigzajacych plan

finansowy roku biezacego jednostki

budzetowe;j lub plan finansowy

niewygasajacych wydatkow

przeznaczony do realizacji w roku

biezacym.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu

niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA KIELCE

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
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Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ I JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI

SYNTETYCZNYMI
Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”
Przyjete zasady Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
klasyfikacji rachunku bankowym budzetu.
zdarzen
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na podstawie
dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé
zapisow migdzy budzetem a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie¢
zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.
Na koncie 133 —, Rachunek budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- wptywy $rodkéw pieni¢znych na - wyplaty z rachunku budzetu,
rachunek budzetu, gtownie z tytutu: | gltownie z tytutu:
e dotacji, w korespondencji z e okresowych przelewoéw na
kontem 901, wydatki urzedu, w
e odsetek od srodkow na rachunku korespondencji z kontem 223,
bankowym, w korespondencji z e zwrotoéw dotacji (z wyjatkiem
kontem 901, przekazanych w roku
e zwrotu niewykorzystanych nastepnym, a zaliczonych do
srodkow, w korespondencji z wykonania roku
kontem 223, poprzedniego), w
e $rodkéw pienigznych w drodze, korespondencji z kontem 901.
w korespondencji z kontem 140.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona z uwzglednieniem
prowadzenia kont | 445 ksiegowania drugostronnego.
pomocniczych Tich | ¢ ot analityczne:
powiazanie z .
kontami ksiegi 133-0 — Rachunek budzetu
glownej
Uwagi Konto 133 moze wykazywac saldo Wn.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym budzetu.
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Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Przyjete zasady Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze, w tym:
klasyfikacji przelewow $rodkow pienieznych budzetu miedzy rachunkami bankowymi
zdarzen budzetu.
Na koncie 140 — , Srodki pieniezne w drodze” ujmuje sie:
Whn Ma
- zwigkszenia stanu srodkow - zmniejszenia stanu srodkow
pieni¢znych w drodze, w pieni¢znych w drodze, w
korespondencji z kontem 133-0 szczegbdlnosci w korespondencji z
kontem 133-0
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 140 jest prowadzona z uwzglednieniem

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

zasad ksiegowania drugostronnego.

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

gléwnej
Uwagi Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pieni¢znych w drodze.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Przyjete zasady Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
klasyfikacji tytutu dokonanych wydatkow budzetowych.
zdarzen
Na koncie 223 —, Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje sie:
Wn Ma
- §rodki przelane z rachunku na - wydatki wynikajace z
pokrycie wydatkow jednostki (z okresowych sprawozdan, w
uwagi na to, ze rachunek bankowy korespondencji z kontem 902,
jest rachunkiem wspdolnym dla - zwroty niewykorzystanych
Urzedu i Organu — na stronie Wn srodkow finansowych na
ujmuje si¢ zrealizowane przez Urzad | realizacj¢ wydatkow
wydatki budzetowe), w budzetowych, w korespondencji z
korespondencji z kontem 133-0. kontem 133-0, (réwnolegty
ujemny zapis techniczny dla
zachowania czystosci obrotow Wn
223, Ma 223).
Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

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

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych
srodkoéw pienigznych na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
klasyfikacji realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na
zdarzen koncie 223.
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- nalezno$ci z tytutu innych - zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na koncie 223, ujmowanych na koncie 223,
- btedne obcigzenia i korekty - bledne uznania i korekty
nieprawidlowych uznan w nieprawidlowych obcigzen
wyciggach bankowych, w wynikajace z wyciaggow
korespondencji z kontem 133-0. bankowych, w korespondencji z
kontem 133-0.
Zasady Ewidencje szczegblowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

poszczeg6lnych podmiotow.

gléwnej
Uwagi Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Przyjete zasady | Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
kc'lasyf"facl' terytorialnego.
zaarzen

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

Wn Ma

- zwrot niewykorzystanych dotacji - wplywy dochodéw glownie z
celowych, ptatnosci, w tytuhu:
korespondencji z kontem 133-0 e dotacji, w korespondencji z
(rownolegly ujemny zapis kontem 133-0,
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techniczny dla zachowania czystos$ci e odsetek od srodkow

obrotow Wn 901, Ma 901). pieni¢znych na rachunku

- przeniesienie, w koncu roku, sumy bankowym, w
osiggnietych dochodéw budzetu korespondencji z kontem
jednostki samorzadu terytorialnego 133-0,

na konto 961-1.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 901 prowadzi si¢ wedhug
poszczeg6lnych podmiotow, rodzaju §wiadczenia, klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania), kategorii zadania, jednostki
realizujacej oraz informacji dodatkowej (tj. zrodet dochodow).

Uwagi

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggni¢tych dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢
na konto 961-1.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na koncie 902 — ,,Wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

- wydatki, w szczegblnosci: - przeniesienie, w koncu roku,
1) jednostek budzetowych na sumy dokonanych wydatkow
podstawie ich sprawozdan budzetu jednostki samorzadu
budzetowych, w korespondencji | terytorialnego na konto 961-2.
z kontem 223,

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegblowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug
poszczegbdlnych podmiotow, rodzaju §wiadczenia, klasyfikacji budzetowe;j
(dzial/rozdzial/ paragraf/ sposob finansowania), kategorii zadania,
jednostki realizujace;.

Uwagi

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961-2.
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Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu
klasyfikacji jednostki samorzadu terytorialnego.
zdarzen Na koncie 960 — ,,.Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- w nastepnym roku, pod datg - w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, za poprzedni wykonania budzetu, za poprzedni
rok: rok:
a) przeniesienie salda konta 961-2 a) przeniesienie salda konta 961-1
(wykonanie wydatkoéw (wykonane dochody budzetu —
budzetowych — saldo konta 902) saldo konta 901)
Zasady Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sig.

prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z
kontami ksiegi

gléwnej
Uwagi Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,

a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Przyjete zasady Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
klasyfikacji lub nadwyzki.
zdarzen

Na koncie 961 — , Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

- pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta
961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciaggu roku
wydatkow budzetu, w
korespondencji z kontem 902,

- w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie
salda Ma konta 961 na konto 960.

- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma konta
961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku
dochoddéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901,

- w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie
salda Wn konta 961 na konto 960.
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Zasady Konta analityczne:
prowad;enlahkp_nth 961-1 - Wykonane dochody budzetu (saldo konta 901),
pomocniczych 11Ch | 9515 _ Wykonane wydatki budzetu (saldo konta 902).

powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.

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

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Przyjete zasady Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego
klasyfikacji zmian.
zdarzen

Na koncie 991 — , Planowane dochody budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace - planowane dochody budzetu
plan dochodéw budzetu - zmiany budzetu zwickszajace

planowane dochody

Zasady Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu

prowadzenia kont | finansowego dochodéw budzetu.
pomocniczych i ich

powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi Saldo Ma konta 991 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych
dochoddéw budzetu.

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

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Przyjete zasady Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
klasyfikacji
zdarzen Na koncie 992 — ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie¢:
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu - zmiany budzetu zmniejszajace
- zmiany budzetu zwickszajace plan wydatkoéw budzetu lub
planowane wydatki wydatki zablokowane
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Zasady Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu

prowadzenia kont | finansowego wydatkow budzetu.
pomocniczych i ich

powiazanie z
kontami ksiegi
gléwnej

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

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