PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1495/2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 grudnia 2025 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342), rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 kwietnia 2025 r., zmienionego zarzgdzeniem Nr 1372/25 z dnia
28 listopada 2025 r. oraz zarzgdzeniem Nr 1423/25 z dnia 11 grudnia 2025 r.
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zatacznik Nr 2 pn. ,Zasady rachunkowosci Budzetu Jednostki Samorzadu
Terytorialnego” do zarzadzenia Nr 4850/2023 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
29 grudnia 2023 roku w sprawie zasad rachunkowosci, zmieniony zarzgadzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka Nr 396/2024 z dnia 18 pazdziernika 2024 roku,
otrzymuje nowe brzmienie.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia
ksiag rachunkowych poczynajgc od 1 stycznia 2025 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-I Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 1495/2025
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie zasad rachunkowosci

ZASADY RACHUNKOWOSCI
BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Ptock, 30 grudnia 2025 .
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§1
Zasady ogéine

. Ewidencja ksiegowa budzetu Jednostki Samorzadu Terytorialnego prowadzona jest
z uwzglednieniem zasad okreslonych w:

1) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

4) Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej;

5) Rozporzagdzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych.

. Rok obrotowy w Jednostce Samorzgdu Terytorialnego obejmuje rok kalendarzowy,
ktory rozpoczyna sie 1 stycznia i kohczy 31 grudnia.

. Ksiegi rachunkowe budzetu Jednostki Samorzgdu Terytorialnego, zwanego dalej
budzetem, prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, tj. pl. Stary Rynek 1,
09 — 400 Ptock.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ujmujgc zapisy
zdarzen na biezgco, w porzgdku chronologicznym i systematycznym.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera, przy wykorzystaniu
programéw ,System Finansowo - Ksiegowy (FK)” oraz ,System Budzet2”
zaprojektowanych i wykonanych przez Rekord Sl z 0.0.

. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowacé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

. Zamkniecie ksigg rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera polega na
nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

10.Korekty btedéw ujawnionych po zamknieciu miesigca dokonuje sie poprzez

wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow. Powyzszych korekt dokonuje sie w miesigcu biezgcym lub w miesigcu
poprzednim nie zamknietym.



11. Numeracja dowoddéw ksiegowych w Referacie Dochodéw Podatkowych prowadzona
jest odrebnie w ramach poszczegodlnych rejestrow ksiegowych.

12.Mozliwe jest stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych dotyczgcych jednego rachunku bankowego
przeprowadzonych w ciggu jednego dnia bgdz w ciggu jednego miesigca.

13.Po zaksiegowaniu dowodu ksiegowego, np. wyciggu bankowego, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu lub kierownik Referatu Dochodéw
Podatkowych dokonuje wydruku dekretu z programu ,F-K”. Wydruk ten podpisuje
wytacznie osoba dekretujgca.
Natomiast w przypadku, gdy zaksiegowanie dowodu ksiegowego, dotyczy korekty
wczesniej dokonanych ksiegowan, wydruk tej operacji oprocz osoby ksiegujacej
podpisuje rowniez osoba zatwierdzajgca.
Osobg zatwierdzajgcg dekret jest kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych badz
Dyrektor komorki. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu lub
kierownik Referatu Dochodoéw Podatkowych moze réwniez dokonac¢ dekretacji
dowodow ksiegowych z uzyciem pieczeci wg wzoru nr 11 okreslonego w Zatgczniku
nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentow. W takim przypadku czynnos¢ ta jest dokonywana przed zaksiegowaniem
dowodu ksiegowego.

14.Klasyfikowanie dochodéw odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw,
przychodow i rozchoddéw oraz srodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

15.Okresem sprawozdawczym jest miesigc. llekroé przepisy zobowigzujg budzet do
sporzgdzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesigc, sporzadza sie je
za okresy wskazane w tych przepisach.

16.Podstawg sporzagdzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych
(okreslonych w odrebnych przepisach) sg ksiegi rachunkowe Urzedu, ktére umozliwiajg
generowanie odpowiednich informacji.

17. Terminowosc¢ i czynnos$ci poprzedzajgce przygotowywanie sprawozdan sporzgdzanych
przez pracownikéw komorki Referatu Dochodéw Podatkowych omawia rozdziat VI pn.
~oprawozdawczos¢” Instrukcji w sprawie ewidencji podatkdéw, optat, niepodatkowych
naleznosci, pozostatych dochoddéw budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Miasta Ptocka.

18.0pis poszczegodlnych etapéw zasad sporzgdzania, podpisywania i przekazywania
sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych i sprawozdan
finansowych w Urzedzie Miasta Ptocka precyzuje Procedura zasad sporzgdzania,
podpisywania i przekazywania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych i sprawozdan finansowych w Urzedzie Miasta Ptocka stanowigca
zatgcznik Nr 3 do Zasad rachunkowos$ci.

19. Sprawozdania sporzgdza sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi:
1) sprawozdawczosci budzetowej,
2) sprawozdawczosci finansowe;.



20.Sprawozdanie jednostkowe (czgstkowe) Rb-27S 2z wykonania planu dochodow

21.

budzetowych z tytutu subwencji ogolnej, dotacji celowych z budzetu panstwa, dotaciji
z funduszy celowych, dotacji z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego,
dofinansowania zadan wiasnych jednostek samorzadu terytorialnego z innych zrédet,
srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, udziatow we wptywach z podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku dochodowego od oséb prawnych,
dochoddéw pobieranych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe, wptat nadwyzek
Srodkow obrotowych z zaktadow budzetowych, udziatu w dochodach uzyskiwanych na
rzecz budzetu panstwa w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych ustawami, srodkow otrzymanych z réznych instytuciji
finansujgcych, odsetek od $rodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach
bankowych budzetu oraz z tytutu pozostatych dochodéw budzetowych, sporzgdza sie
na podstawie danych zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych budzetu na
koncie ,901-01".

Przelewy bankowe sporzgdzane sg w Systemie Bankowosci Elektronicznej banku PKO
Bank Polski SA w programie ,,iPKO biznes”.

22.Wolne srodki finansowe lokuje sie w lokatach bankowych. Opis poszczegdlnych etapow

lokowania wolnych $rodkow finansowych poza rachunkami prowadzonymi w ramach
umowy kompleksowej na wykonywanie obstugi bankowej budzetu Gminy-Miasto Ptock
i jednostek organizacyjnych reguluje Procedura zasad lokowania wolnych srodkéw
finansowych w Urzedzie Miasta Plocka stanowigca zatgcznik Nr 4 do Zasad
rachunkowosci.

23.Procedura zasad wspofpracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku

i Wydziatlu Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Plocka w sprawach dotyczacych
nienaleznie pobranych sSwiadczeh wychowawczych i rodzinnych w zwigzku
Zz przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego zostata opisana
w zatgczniku nr 1 do Zasad rachunkowosci.

24 Procedura zasad wspotpracy Zarzadu Budynkéw Komunalnych z komorkami

3.

merytorycznymi Urzedu Miasta Ptocka (WPK, WPK-II, WZN) w sprawach dotyczacych
Funduszu Doptat w zwigzku z przepisami o finansowym wsparciu niektorych
przedsiewzie¢ mieszkaniowych zostata opisana w zatgczniku nr 2 do Zasad
rachunkowosci.

§2

Metody wyceny aktywow i pasywoéow

. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego.

Inwentaryzacje aktywéw i pasywéw przeprowadza sie w formie i wedtug zasad
okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie ,Instrukcji
inwentaryzacyjne;j”.

Aktywa i pasywa wycenia sie:

a. nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujgcy:
1) nalezno$ci diugoterminowe — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
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ostrozno$ci;

2) naleznosci krotkoterminowe - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

3) krajowe srodki pieniezne na rachunkach bankowych — w warto$ci nominalnej;

4) udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

5) zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaptaty.

b. $rodki pieniezne w walucie obcej nie pdzniej niz na koniec miesigca wedtug kursu
Sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP na dzien bilansowy, o ile odrebne
przepisy dotyczgce srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych
ze zrodet zagranicznych nie stanowig inacze;j.

W ciggu roku pozostate operacje gospodarcze wyrazone w walucie obcej ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w dniu ich przeprowadzenia wedtug kursu Sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien.

. Dochody oraz wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnos¢ dochoddéw ujmuje sie
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

. Do przychoddow urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego (Urzad Miasta Ptocka)
zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych. W tym celu wyznaczony
pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych po zakonczonym kwartale, drukuje i
przekazuje do wyznaczonego pracownika WPK [l Referatu Obstugi Rachunkowe;j
zestawienie wykonanych dochodoéw za dany okres w celu ujecia ich w ewidenciji
ksiegowej Urzedu Miasta Ptocka jako przychody.

. Do umarzania naleznosci budzetu stosuje sie przepisy uchwaty w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub
rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym,
przypadajgcych Gminie - Miasto Ptock lub jej jednostkom organizacyjnym, warunkéw
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organdw i oséb do tego uprawnionych.

. Zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci budzetu zostaty okreslone
odrebnym zarzgdzeniem.

. Wszelkie zwroty niewykorzystanych czesci otrzymanych dotacji, dokonanych do dnia
31 stycznia nastepnego roku, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych danego roku
budzetowego i pomniejsza sie z tego tytutu dochody danego roku budzetowego.
Wszelkie zwroty niewykorzystanych czesci otrzymanych dotacji wraz z odsetkami
w wysokosci okre$lonej jak dla zalegtosci podatkowych, dokonanych po dniu
31 stycznia nastepnego roku, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nowego roku
budzetowego po stronie wydatkow.

. Dochody pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu sg przekazywane przez
naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy w terminie 14 dni od dnia,
w ktérym wplynety na rachunek urzedu skarbowego. Powyzsze dochody sa
ewidencjonowane w ksiegach budzetu pod datg wptywu na koncie 133 - ,Rachunek
budzetu” w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem
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10.

1.

klasyfikacji budzetowej na koncie 901.

W okresach kwartalnych réznica miedzy dochodami wykonanymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowej, a dochodami wykonanymi wykazanymi w informacji
o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz j.s.t.
dostepnej na stronie Ministerstwa Finanséw, doksiegowywana jest na koncie 224 -
"Rozrachunki budzetu” w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane (DW). Wptyw
doksiegowanych dochodow w kolejnym miesigcu jest ewidencjonowany na koncie 133
- ,Rachunek budzetu” w korespondenciji z kontem 224 - "Rozrachunki budzetu”.

W miesigcu styczniu roku nastepnego po roku budzetowym Pierwszy Urzad Skarbowy
w Bydgoszczy moze przekaza¢ dochody z tytutu ostatecznego rozliczenia dochodéw
naleznych gminom.

Udziaty we wptywach z podatku dochodowego od oséb prawnych (CIT) sg
przekazywane przez Centrum Kompetencyjne Rozliczen w Bydgoszczy w réwnych
miesiecznych ratach w terminie do 5-ego dnia kazdego miesigca. Powyzsze dochody
sg ewidencjonowane pod datg wptywu na koncie 133 - ,Rachunek budzetu”
w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej na koncie 901.

Udziaty jednostek samorzadu terytorialnego w optacie od napojéw alkoholowych
w opakowaniach jednostkowych o ilosci nominalnej napoju nieprzekraczajgcej 300 ml
sg przekazywane przez Centrum Kompetencyjne Rozliczen w Bydgoszczy dwukrotnie
w ciggu roku kalendarzowego na rachunek budzetu. Powyzsze dochody sg
ewidencjonowane pod datg wplywu na koncie 133 ,Rachunek budzetu”
w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikaciji
budzetowej na koncie 901. Dochody wykonane wynikajgce z ewidencji ksiegowej sg
zgodne z dochodami wykonanymi wykazanymi w informacji o dochodach budzetowych
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz j.s.t. dostepnej na stronie Ministerstwa
Finansow.

12.Udziaty we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT) sg przekazane

przez Centrum Kompetencyjne Rozliczen w Bydgoszczy w rownych miesiecznych
ratach w terminie do 25-ego dnia kazdego miesigca, z tym ze rata przekazywana
w miesigcu lutym wynosi 2/13. Udziaty wptywajg na rachunek budzetu i s3

ewidencjonowane pod datg wptywu na koncie 133 - ,Rachunek budzetu”
w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowe;j.

Udziaty przekazane w grudniu na styczen nastepnego roku na rachunek budzetu sg
ewidencjonowane pod datg wptywu na rachunek budzetu na koncie 133 - ,Rachunek
budzetu” w korespondencji z kontem 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe”.
W  pierwszym dniu roboczym nastepnego roku powyzsze udziaty s3g
przeksiegowywane z konta 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe” na konto 901 -
,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane na
koncie 901.

W sprawozdaniu rocznym w kolumnie ,Dochody wykonane” kwoty udziatdow we
wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych - PIT wynikajgce z ewidencji
ksiegowej powinny by¢ zgodne z kwotami wykazanymi w informacji zamieszczonej do
dnia 10 lutego nastepujgcego po roku budzetowym udostepnionej w BIP na stronie
podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra wiasciwego do spraw finansow
publicznych (www.gov.pl).



13.Dotacja celowa dla Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku przekazana w grudniu na

14.

styczen nastepnego roku przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie jest
ewidencjonowana pod datg wptywu na rachunek budzetu na koncie 133 - ,Rachunek
budzetu” w korespondencji z kontem 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe”.
W pierwszym dniu roboczym nastepnego roku powyzsza dotacja jest
przeksiegowywana z konta 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” na konto 901 -
,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane na
koncie 901.

Subwencja ogdlna dla miast na prawach powiatu jest przekazywana przez Ministerstwo
Finansow w 12 rownych miesiecznych ratach w terminie do ostatniego dnia kazdego
miesigca. Wyjatek stanowig Srodki za styczen (przekazywane do 20 stycznia) i za
grudzien (przekazywane do 15 grudnia). Powyzsze dochody sg ewidencjonowane pod
datg wptywu na koncie 133 - ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 901 -
,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej na koncie 901.

15.Udziaty we wptywach z tytutu dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst. ustawami w czesci naleznej jst.
sg ewidencjonowane pod datg wptywu na koncie 133 - ,Rachunek budzetu”
w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze wskazaniem klasyfikaciji
budzetowej. W okresach kwartalnych dochody z tego tytutu, ktére wptynety na
rachunek budzetu w nastepnym miesigcu sg doksiegowywane na koncie 224 -
"Rozrachunki budzetu” w korespondencji z kontem 901 - ,Dochody budzetu” ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej jako dochody wykonane na koncie 901.

Wptyw doksiegowanych dochodéw w okresach kwartalnych jest ewidencjonowany na
koncie 133 - ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 224 - "Rozrachunki
budzetu”.

W sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie ,Dochody wykonane”, kwoty udziatébw we
wptywach z tego tytutu, powinny by¢ zgodne z kwotami wykazanymi w sprawozdaniu
Rb-27ZZ w kolumnie ,Dochody wykonane - potrgcone na rzecz jednostek samorzgdu
terytorialnego”. Natomiast dane wykazane w kolumnach nr 8, 9 i 10 w sprawozdaniu
Rb-27S powinny by¢ zgodne z czescig B ,Danych uzupetniajgcych do sprawozdania
Rb-27Z7.

16.Nienaleznie pobrane swiadczenia wychowawcze i rodzinne przyznawane w ramach

unijnej koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (koordynacja) zostaty
okreslone w zatgczniku Nr 1 do Zarzgdzenia.

17.Zasady wspotpracy Zarzadu Budynkow Komunalnych z komoérkami merytorycznymi

Urzedu Miasta Ptocka w sprawach dotyczgcych Funduszu Doptat w zwigzku
z przepisami o finansowym wsparciu niektérych przedsiewzie¢ mieszkaniowych zostaty
okreslone w zatgczniku Nr 2 do Zarzgdzenia.

18. Dofinansowanie z ZUS do optat za pobyt dzieci w ztobkach wptywa na wyodrebniony

rachunek bankowy Gminy. Wptyw i przekazanie dofinansowania jest ewidencjonowane
w ksiegach Gminy poprzez konto 240 - ,Pozostate rozrachunki’. O kazdym wptywie
dofinansowania pracownik Zarzgdu Jednostek Oswiatowych - ZJO informuje
poszczegolne ziobki. Przekazania dofinansowania do poszczegdinych Ztobkdw
dokonuje pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych. Otrzymane przez Ztobek
dofinansowanie stanowi jego dochad.



19.Srodki z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 otrzymane z Mazowieckiego Urzedu

Wojewddzkiego wptywajg na wydzielone w tym celu dochodowo-wydatkowe rachunki
bankowe. Ewidencja ksiegowa ww. srodkow prowadzona jest w wydzielonych
rejestrach  ksiegowych. Ponadto prowadzi sie ewidencje analityczng na
wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego rodzaju otrzymanych srodkow
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz zgodnie z zadaniem budzetowym.

Powyzsze srodki po ujeciu w budzecie, zostajg przekazane na wyodrebniony rachunek
bankowy jednostki budzetowej realizujgcej dane zadanie zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg wskazang przez instytucje dokonujgca ptatnosci, celem realizacji wydatku
w ramach planu finansowego dla tych rachunkow.

20.Srodki z Funduszu Pomocy dla obywateli Ukrainy otrzymane z Mazowieckiego Urzedu

21.

Wojewddzkiego oraz od Ministra Finanséw wptywajg na wydzielone w tym celu
rachunki bankowe. Ewidencja ksiegowa ww. srodkéw prowadzona jest w wydzielonych
rejestrach  ksiegowych. Ponadto prowadzi sie ewidencje analityczng na
wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego rodzaju otrzymanych srodkow
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz zgodnie z zadaniem budzetowym.

Srodki z Funduszu Pomocy dla obywateli Ukrainy otrzymane z Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz od Ministra Finanséw na materiaty edukacyjne dla ucznidw,
z rachunku dochodowego, po ujeciu w budzecie, zostajg przekazane na wyodrebniony
rachunek bankowy jednostki budzetowej bgdz placéwki oswiatowej realizujgcej dane
zadanie zgodnie z klasyfikacja budzetowg wskazang przez instytucje dokonujgca
ptatnosci, celem realizacji wydatku.

Srodki z Funduszu Pomocy dla obywateli Ukrainy otrzymane od Ministra Finanséw na
dodatkowe zadania o$wiatowe sg przekazywane z wydzielonego rachunku
dochodowego na rachunek dochodowy Gminy do ostatniego dnia kazdego miesigca
jako refundacja poniesionych wydatkéw przez Zarzad Jednostek Oswiatowych.

W ciggu miesigca Zarzad Jednostek Os$wiatowych pobiera srodki na wydatki
z rachunku Gminy w ramach limitéw dziennych. Na koniec kazdego miesigca/kwartatu,
w ktorym Zarzad Jednostek Oswiatowych dokonat wydatkow na powyzsze zadanie,
przesyta drogg e-mailowg pracownikowi Referatu Dochodéw Podatkowych informacje
o kwocie poniesionych wydatkéw w podziale na poszczegdlne placowki oswiatowe
w celu dokonania przeksiegowania.

Srodki z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z tytulu min. zasitkdw statych,
Swiadczen wychowawczych, rodzinnych, odsetek od tych Swiadczen, odzyskanych
z ZUS nadptat sktadek zdrowotnych za bezrobotnych z lat ubiegtych sg przekazywane
przez MOPS i MUP na rachunek dochodowy Gminy celem przekazania ich do
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego. Jednostka ujmuje je po stronie dochoddéw
w paragrafie 0940 — "Wptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych”oraz 0920 — ,Wptywy
z pozostatych odsetek”. Zwrot tych srodkdéw na rachunek wojewody ujmuje sie po
stronie wydatkbw w paragrafie 2910 — ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem”, 2950 - ,Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci” oraz 4580
— ,Pozostate odsetki’. Pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych ksieguje wptyw
tych srodkow na koncie 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

22.Srodki z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z tytutu min. zasitkéw statych,

Swiadczen wychowawczych, rodzinnych, odsetek od tych Swiadczen, odzyskanych
z ZUS nadptat sktadek zdrowotnych za bezrobotnych z biezgcego roku sg
przekazywane przez MOPS i MUP na rachunek dochodowy Gminy celem przekazania
ich do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego. Pracownik Referatu Dochodow
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Podatkowych wptyw i zwrot tych srodkéw na rachunek wojewody ujmuje poprzez konto
224 ,Rozrachunki budzetu”.

23.Srodki z tytutu czesciowej odptatnosci za pobyt obywateli Ukrainy w os$rodkach

zakwaterowania, wnoszone przez obywateli Ukrainy do MOPS sg przekazywane przez
MOPS na rachunek dochodowy Gminy i sg wykazywane w sprawozdaniu dochodowym
Rb-27S MOPSu.

24.Srodki z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pomocy z lat ubiegtych

sg przekazywane przez MOPS na wydzielony rachunek dochodowy Gminy celem
przekazania ich do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego. Jednostka ujmuje je po
stronie dochodow w paragrafie 0940 — “"Wplywy 2z rozliczen/zwrotow 2z lat
ubiegtych”oraz 0920 - ,Wptywy z pozostatych odsetek”. Zwrot tych $rodkéw na
rachunek wojewody ujmuje sie po stronie wydatkéw w paragrafie 2910 — ,Zwrot dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem”, 2950 - ,Zwrot niewykorzystanych
dotaciji oraz ptatnosci” oraz 4580 — ,Pozostate odsetki’. Pracownik Referatu Dochoddw
Podatkowych ksieguje wptyw tych srodkow poprzez konto 222 ,Rozliczenie dochodow
budzetowych”.

25.Srodki z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pomocy Ukrainie

z biezgcego roku sg przekazywane przez MOPS na wydzielony rachunek dochodowy
Gminy celem przekazania ich do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego. Pracownik
Referatu Dochodéw Podatkowych wptyw i zwrot tych srodkéw na rachunek wojewody
ujmuje poprzez konto 224 ,Rozrachunki budzetu”.

26.Srodki przekazywane przez Bank Gospodarstwa Krajowego z Rzadowego Funduszu

Polski tad Program Inwestycji Strategicznych na finansowanie zadan inwestycyjnych
wptywajg na wydzielone w tym celu rachunki bankowe dochodowo-wydatkowe.
Ewidencja ksiegowa ww. srodkéw prowadzona jest w wydzielonych rejestrach
ksiegowych. Ponadto prowadzi sie ewidencje analityczng na wyodrebnionych kontach
analitycznych dla kazdego rodzaju otrzymanych s$rodkéw zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg oraz zgodnie z zadaniem budzetowym.

§3

Zasady ewidencji ksiegowej operacji dotyczacych realizacji projektéw finansowanych

1.

lub wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich, programoéw oraz zadan
inwestycyjnych

Ewidencja ksiegowa projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkow
funduszy europejskich, programoéw oraz zadan inwestycyjnych dotyczy realizacji
projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich,
ze srodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, projektow finansowanych
w catosci lub w czesci ze Srodkow budzetu panstwa lub budzetu samorzgdu
wojewddzkiego lub innej instytucji (np. PFRON), programéw oraz zadan
inwestycyjnych.

. Ewidencja ksiegowa ww. projektow/programow/zadan prowadzona jest w zaleznosci od

wymogow zawartych w umowie danego projektu, w wydzielonych rejestrach
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ksiegowych i jest traktowana jako ksiegowos¢ analityczna w stosunku do ksiegowosci
budzetu. Ponadto ewidencje analityczng prowadzi sie¢ na wyodrebnionych kontach
analitycznych dla kazdego z realizowanych projektéw/programow/zadan.

Rozbudowa kont analitycznych nastepuje w drodze poziomego podziatu istniejgcych
kont syntetycznych. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezgcych
potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

Zaktadaniem kont analitycznych dla poszczegdlnych projektéw/programow/zadan
zajmujg sie wyznaczeni pracownicy Referatu Dochoddéw Podatkowych, ktérym
w zakresie czynnosci powierzono ewidencje ksiegowg projektow/programéw/zadan.
Ww. pracownicy po wptywie srodkow zgodnie z umowg o dofinansowanie, otwierajg
wydzielony rejestr ksiegowy oraz konta analityczne dla danego
projektu/programu/zadania. Nastepnie wyznaczeni pracownicy sporzadzajg wykaz kont
analitycznych zawierajgcy co najmniej nastepujgce dane:

Numer wyodrebnionego rachunku bankowego
(jesli z zawartej umowy wynika konieczno$¢ posiadania takiego rachunku)

Symbol konta analitycznego Nazwa konta analitycznego

sporzgdzit - data zatwierdzit - data

. Wykaz kont analitycznych  utworzonych dla  poszczegdlnych  projektéw/
programoéw/zadan zatwierdza Skarbnik Miasta Ptocka lub Dyrektor Wydziatu Podatkéw
i Ksiegowosci.

. Dla kazdego projektu/programu/zadania prowadzona jest réwniez wyodrebniona
ewidencja ksiegowa zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz zgodnie z zadaniem
budzetowym.

. Dla kazdego projektu/programu/zadania prowadzony jest wyodrebniony rachunek
bankowy, jezeli taki obowigzek wynika z zawartej umowy.

. Ewidencje ww. srodkéw prowadzi sie na nastepujgcych kontach:
1) 133 - rachunek budzetu,
2) 140 - srodki pieniezne w drodze,
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3) 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych,

4) 224 - rozrachunki budzetu,

5) 240 - pozostate rozrachunki,

6) 901 - dochody budzetu,

7) 902 - wydatki budzetu,

8) 960 — skumulowane wyniki budzetu,

9) 961 — wynik wykonania budzetu,

10) 962 — wynik na pozostatych operacjach.

W miare potrzeby istnieje mozliwos¢ wykorzystania innych kont budzetu w celu
prawidtowego rozliczania srodkow z fuduszy europejskich.

7. Srodki z funduszy europejskich/programéw/zadan stanowig dochéd budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

8. Dochdd z funduszy europejskich/programow/zadan jest ewidencjonowany w dacie
wplywu srodkow z instytucji dokonujgcej ptatnosci. W przypadku braku wprowadzenia
planu dochodéw w budzecie, bgdz w sytuacji gdy wptyw sSrodkéw z instytucji
dokonujgcej ptatnosci nie pokrywa sie z przyjetym w budzecie planem finansowym na
dany rok budzetowy, srodki te sg ewidencjonowane zgodnie z klasyfikacjg budzetowg
wskazang przez instytucje dokonujgcg pfatnosci na przelewie bankowym.
Po dokonaniu weryfikacji planu powyzsze srodki zostajg przekazane na wyodrebniony
rachunek bankowy jednostki budzetowej realizujgcej dany projekt zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg wskazang przez instytucje dokonujgcg ptatnosci, celem
realizacji wydatku.

9. W zaleznosci od wymogow instytucji finansujgcej projekt/program/zadanie prowadzi sie
nastepujgce rodzaje rachunkow bankowych:
1) dochodowo — wydatkowe — wspolne dla Budzetu i Jednostki;
2) dochodowo — wydatkowe — wspodlne dla Budzetu i Urzedu Miasta Ptocka;
3) rachunek dochodowy prowadzony w Budzecie (tzw. rachunek transferowy)
i rachunek wydatkowy w Jednostce;
4) dochodowo — wydatkowe — oznaczone jako zaliczki i refundacje;
a) wspolne dla Budzetu i Urzedu Miasta Ptocka;
b) wspdlne dla Budzetu i Jednostki;
c) wspodlne dla Budzetu, Urzedu Miasta Ptocka oraz Jednostki.

10.W przypadku oprocentowanych rachunkéw dochodowych ewidencje odsetek od
Srodkdw na tych rachunkach prowadzi Referat Dochodéw Podatkowych. Odsetki od
Srodkoéw pozostajgcych na wyodrebnionych rachunkach, ktére zgodnie z umowa:

- stanowig dochod Gminy, pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych przekazuje na
rachunek podstawowy Gminy co najmniej jeden raz w miesigcu bgdz w terminie
zgodnym z pisemng dyspozycjg. Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu w wydzielonym
rejestrze ksiegowym na koncie 901 - ,Dochody budzetu”. Przekazanie ich na rachunek
podstawowy budzetu nastepuje poprzez konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”.

- podlegajg przekazaniu na rachunek Instytucji zewnetrznej przez pracownika Referatu
Dochodow Podatkowych w terminie zgodnym z umowg bgdz w terminie zgodnym
z pisemng dyspozycjg. Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu w wydzielonym rejestrze
ksiegowym na koncie 240 - ,Pozostate rozrachunki’.
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11.W przypadku oprocentowanych rachunkéw dochodowo — wydatkowych ewidencje
odsetek od srodkéw na tych rachunkach prowadzi Referat Dochodow Podatkowych.

Odsetki od srodkéw pozostajgcych na ww. rachunkach, ktore zgodnie z umowa:

- stanowig dochdéd Gminy i podlegajg przekazaniu na rachunek podstawowy Gminy
Co najmniej jeden raz w miesigcu przez pracownika:

a) Referatu Dochodoéw Podatkowych w przypadku realizacji projektu/programu/zadania
przez jednostke budzetowa,

b) Referatu Obstugi Finansowej w przypadku realizacji projektu/programu/zadania
przez Urzad Miasta Ptocka,

Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu w wydzielonym rejestrze ksiegowym na koncie
901 - ,Dochody budzetu”. Przekazanie odsetek na rachunek podstawowy budzetu
nastepuje poprzez konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”;

- podlegajg przekazaniu na rachunek Instytucji zewnetrznej przez pracownika:

a) Referatu Dochodéw Podatkowych, w terminie zgodnym z umowg, na podstawie
pisma otrzymanego od jednostki budzetowej,

b) Referatu Obstugi Finansowej, w terminie zgodnym z umowg, na podstawie pisma
otrzymanego od Wydziatu Funduszy Europejskich bgdz komorki merytoryczne;.

Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu w wydzielonym rejestrze ksiegowym na koncie
240 - ,Pozostate rozrachunki’”;

- nalezy przeznaczy¢ na wydatki zwigzane z realizacjg projektu/programu/zadania.
Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu przez pracownika Referatu Dochodéw
Podatkowych w wydzielonym rejestrze ksiegowym na koncie 901 - ,Dochody budzetu”.
Pracownik Jednostki bgdz UMP przygotowuje wniosek wydatkowy na okreslong sume
odsetek, a w slad za tym pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych zgtasza zmiany
w planie dochoddéw projektu/programu/zadania.

12.W przypadku oprocentowanych rachunkéw wydatkowych, ewidencje odsetek od
srodkéw na tych rachunkach prowadzi Jednostka bgdz Urzad Miasta.
Odsetki od srodkéw pozostajgcych na tych rachunkach, ktére zgodnie z umowa:
- stanowig dochdéd Gminy, pracownik Jednostki/lUrzedu Miasta przekazuje na
wydzielony rachunek projektu/programu/zadania co najmniej jeden raz w miesigcu.
Pracownik Referatu Dochoddéw Podatkowych ksieguje odsetki na koncie 901 -
,Dochody budzetu”, a nastgpnie przekazuje je na rachunek podstawowy Gminy
poprzez konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”.

- podlegaja przekazaniu na rachunek Instytucji zewnetrznej, pracownik Jednostki bgdz
Urzedu Miasta przekazuje na rachunek dochodowy danego projektu/programu/zadania,
pierwszego dnia miesigca po naliczeniu przez bank odsetek, zgodnie z zapisami
umowy badz zgodnie z ustaleniami wewnetrznymi. Pracownik Referatu Dochoddéw
Podatkowych na podstawie pisma od Jednostki dokonuje przekazania odsetek na
rachunek Instytucji zewnetrznej. Odsetki te podlegajg zaksiegowaniu w ewidenc;ji
Organu na koncie 240 - ,Pozostate rozrachunki’.

13.W przypadku, gdy dla projektu prowadzony jest jeden rachunek dochodowo -
wydatkowy, pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych ksieguje wptyw $rodkéw,
otrzymanych od instytucji dokonujgcej ptatnosci, na konto 901 - ,Dochody budzetu”,
natomiast dokonane wydatki przez jednostke budzetowg bgdz Urzad Miasta poprzez
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konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
Pracownik jednostki budzetowej badz Urzedu Miasta ksieguje zrealizowane wydatki
w wydzielonej ewidencji ksiegowe;.

14.W przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ otwarcia rachunku dochodowo — wydatkowego
tylko w jednostce (np. dla s$rodkéw pochodzgcych z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego otrzymanych od MUP), pracownik jednostki ksieguje wptyw srodkéw
w dochdd jednostki i przesyta je na rachunek dochodowy Gminy. Pracownik Referatu
Dochoddéw Podatkowych ksieguje wptyw sSrodkdéw na koncie 222 — ,Rozliczenie
dochodow budzetowych” i nastepnie przekazuje je do tej jednostki jako srodki na
wydatki ksiegujgc poprzez konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”.

15.W przypadku, gdy dla projektu prowadzone sg dwa odrebne rachunki (dochodowy
i wydatkowy), pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych ksieguje wptyw srodkéw
otrzymanych od instytucji dokonujgcej ptatnosci na wyodrebniony rachunek dochodowy
(transferowy) na koncie 901 - ,Dochody budzetu”. Natomiast przekazanie otrzymanych
srodkéw z wydzielonego rachunku dochodowego na wydzielony rachunek wydatkowy
dla jednostki budzetowej ksieguje poprzez konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych”.

Pracownik Jednostki badZz Urzedu Miasta ksieguje zrealizowane wydatki
w wydzielonej ewidencji ksiegowe;.

16.W przypadku potrzeby zaangazowania srodkow wtasnych budzetu na wydatki projektu,
z wyodrebnionego rachunku bankowego projektu, po uprzednim zasileniu z rachunku
podstawowego budzetu, przekazywane sg $rodki na wyodrebniony rachunek projektu
przez pracownika Referatu Dochodéw Podatkowych w formie wktadu wiasnego:

- dla jednostki budzetowej realizujgcej dany projekt na podstawie pisma ztozonego
przez jednostke realizujgcg dany projekt.

- dla Urzedu Miasta realizujgcego dany projekt na podstawie dyspozycji otrzymanej od
Wydziatu Funduszy Europejskich lub innej komorki merytorycznej Urzedu Miasta
Ptocka.

17.W przypadku projektu realizowanego przez jednostke budzetowg (wystepujgca jako
lider) oraz partnerow:
- pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych dokonuje przekazania srodkow
otrzymanych od instytucji dokonujgcej ptatnosci, na podstawie pisma otrzymanego od
jednostki budzetowej — lidera, z wyodrebnionego transferowego rachunku bankowego
projektu na wyodrebniony rachunek bankowy wydatkowy lidera.
- pracownik WPK Il — Referatu Obstugi Finansowej, dokonuje przekazania Srodkow
otrzymanych od Instytucji dokonujgcej ptatnosci, z wyodrebnionego transferowego
rachunku bankowego projektu na wyodrebniony rachunek bankowy wydatkowy
partnera, na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci otrzymanego z Wydziatu
Skarbu i Budzetu — Referatu Nadzoru Finansowego.

18.W przypadku przekazania oszczednosci z poprzedniego roku (srodki zwrocone na
koniec poprzedniego roku z rachunku wydatkowego przez jednostke realizujgcg projekt
- paragraf z ,7”) pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych dokonuje przekazania
tych srodkéw z wyodrebnionego transferowego rachunku bankowego projektu na
wyodrebniony rachunek bankowy wydatkowy jednostki, na podstawie pisma
otrzymanego od jednostki budzetowe;.
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19.W przypadku, gdy instytucja zewnetrzna nie przekazata srodkéw na realizacje projektu
w formie zaliczki, realizacja wydatkbw odbywa sie z rachunku refundacyjnego,
zasilonego uprzednio z rachunku podstawowego Budzetu. Przelew dokonywany jest
przez pracownika Referatu Dochodéw Podatkowych z rachunku podstawowego
Budzetu na odpowiedni wydzielony (refundacyjny) rachunek projektu na podstawie
zapotrzebowania sporzgdzonego przez pracownika WPK |l — Referatu Obstugi
Finansowej lub pracownika jednostki budzetowej.

20.Po otrzymaniu refundacji wydatkow od instytucji zewnetrznej, srodki przekazywane sg
z rachunku projektu na rachunek podstawowy Budzetu, na podstawie informaciji
pisemnej otrzymanej od komorki merytorycznej lub jednostki budzetowej. Przelewu
powyzszych s$rodkéw dokonuje pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych
w odniesieniu do rachunkéw wymienionych w pkt 9 ppkt 5 b i ¢ lub pracownik WPK I
Referatu Obstugi Finansowej w odniesieniu do rachunkéw wymienionych w pkt
9ppktS5aic.

21.W przypadku projektu realizowanego w walucie EURO, prowadzony jest jeden wspoiny
rachunek dochodowo — wydatkowy (z jednostkg budzetowg) badz dwa oddzielne
rachunki: dochodowy i wydatkowy, w zaleznosci od decyzji instytucji dotujgce;j.

22.W przypadku projektu realizowanego w walucie EURO, gdy pierwszg transze
otrzymanych $rodkéw (80%) juz jednostka wykorzystata, a istnieje koniecznos¢
dokonywania dalszych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu, jednostka przesyta
drogg e-mailowg zapotrzebowanie na srodki.

Pracownik Referatu Dochoddéw Podatkowych dokonuje przestania srodkéw na:
- rachunek wydatkowy danej jednostki, jezeli ptatno$¢ bedzie dokonywana w PLN;
- rachunek projektu, jezeli ptatnos¢ bedzie dokonywana w EURO.

23.Po otrzymaniu ptatnosci koncowej (20%) stanowigcej refundacje poniesionych
wydatkow na realizacje projektu, pracownik jednostki przekazuje pisemng dyspozycje
do Referatu Dochodéw Podatkowych celem przewalutowania i przekazania czesci
badz catosci srodkéw z rachunku projektu na biezgcy rachunek wydatkowy jednostki
w wysokosci poniesionych wczesniej wydatkow na realizacje projektu. Pozostatg czesc
Srodkow (na podstawie ww. dyspozycji) pracownik ww. komorki przekazuje na
rachunek podstawowy budzetu.

24.Jednostka budzetowa z otrzymanych srodkéw z funduszy europejskich dokonuje
rozliczenia z budzetem na podstawie przedtozonych sprawozdan budzetowych
Rb-27S i Rb-28S.
W  przedtozonym sprawozdaniu budzetowym Rb-27S, z otrzymanych sSrodkow
z funduszy europejskich, jednostka wykazuje wytgcznie odsetki bankowe od srodkow
pozostajgcych na wydzielonym rachunku bankowym.
Natomiast w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S jednostka wykazuje zrealizowane
wydatki z otrzymanych srodkéw z funduszy europejskich.

25.Zwrotéw niewykorzystanych srodkow do instytucji finansujgcej projekt dokonuje:
- pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych na podstawie pisma otrzymanego od
jednostki budzetowej;
- pracownik WPK Il — Referatu Obstugi Finansowej na podstawie pisma otrzymanego
od Wydziatu Funduszy Europejskich lub wiasciwej komdrki merytoryczne;.
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26.Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg danego projektu
/programow/zadan kompletowane sg w oddzielnych teczkach/segregatorach, ktore sg
przechowywane w odpowiednio zabezpieczonej szafie, w siedzibie Urzedu Miasta
Ptocka, w sposob wskazany w umowie lub porozumieniu, zapewniajgcy dostepnosc,
poufnos¢ i bezpieczenstwo.

27.Archiwizacja dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie, w szczegolnosci z uwzglednieniem zaroéwno
okreslonych — w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych — symboli, haset kwalifikacyjnych i ich kategorii archiwalnej, jak
rowniez postanowien poszczegdlnych umow zawartych w sprawie realizacji
projektu/programoéw/zadan.

§4
Ustalanie wynikéw budzetu

1. W budzecie ustala sie:
1) skumulowane wyniki budzetu,
2) wynik wykonania budzetu,
3) wynik na pozostatych operacjach za dany rok.

2. Skumulowane wyniki budzetu obejmujg okres od poczgtku dziatalnosci danej jednostki
samorzadu terytorialnego do konca roku poprzedzajgcego rok budzetowy. Jezeli
skumulowane dochody budzetu i przychody finansowe zaliczane do operacji
niekasowych przewyzszajg zrealizowane w tym okresie wydatki budzetowe
i operacje niekasowe dotyczgce kosztow finansowych, skumulowane wyniki budzetu sg
nadwyzkg budzetu, zas w przeciwnym przypadku sg deficytem budzetu.

Skumulowane wyniki budzetu ujmowane sg na koncie ksiegowym o symbolu "960" -
"Skumulowane wyniki budzetu".

Na stronie Wn konta "960" — "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald:
Wn konta "961" - " Wynik wykonania budzetu" oraz Wn konta "962" — "Wynik na
pozostatych operacjach" na dzien konczgcy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta "960"- "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje sie, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeksiegowanie
sald strony Ma konta "961" - " Wynik wykonania budzetu" oraz konta "962" — "Wynik na
pozostatych operacjach" na dzien konczgcy poprzedni rok budzetowy.

3. W celu ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki budzetu,
operacje gospodarcze dotyczgce dochodow i wydatkbw budzetu sg ujmowane
w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych
(kasowo) zrealizowanych wptywoéw i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku
budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych,
z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach np. udziat
nalezny budzetowi jst w dochodach zwigzanych z realizacjag zadah z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa.

Wynik wykonania budzetu ustala sie, odejmujgc od kwoty wykonanych dochodéw
budzetu sume wydatkow dokonanych budzetu i objetych wykazem wydatkow
niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego.
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Jezeli wynik tej operaciji jest dodatni, to wystgpi nadwyzka budzetu, jezeli zas wynik jest
ujemny, to mamy do czynienia z deficytem budzetu.

Wynik wykonania budzetu ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu "961" —
"Wynik wykonania budzetu". Deficyt lub nadwyzke budzetu za rok obrachunkowy
przeksiegowuje sie w roku nastepnym na konto "960" — "Skumulowane wyniki budzetu"
pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu.

. Wynik na pozostatych operacjach za dany rok stanowi réznice pomiedzy
zrealizowanymi w danym roku przychodami finansowymi, niemajgcymi zwigzku
z realizacjg dochoddéw budzetowych, a takimi samymi kosztami finansowymi.

Do przychodéw finansowych ujmowanych na koncie "962" - "Wynik na pozostatych
operacjach" zalicza sie m.in. srodki z prywatyzacji w czesci przeznaczonej na pokrycie
wydatkéow budzetowych danego roku, sptaty pozyczek udzielonych w réwnowartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz dodatnie réznice kursowe wynikajgce
z wyceny walut obcych, w ktérych prowadzone sg projekty finansowane Ilub
wspotfinansowane ze srodkow funduszy europejskich.

Do kosztéw finansowych ujmowanych na koncie "962" - "Wynik na pozostatych
operacjach" zalicza sie m.in. umorzenie pozyczek udzielonych, ujemne roznice
kursowe od kredytéw zaciggnietych w walutach obcych i odpisy aktualizujgce
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek oraz ujemne réznice kursowe wynikajgce
z wyceny walut obcych, w ktérych prowadzone sg projekty finansowane Ilub
wspotfinansowane ze srodkow funduszy europejskich.

Wynik na operacjach niekasowych za dany rok ustala sie tylko na podstawie takich
przychodow i kosztow, ktére nie majg zwigzku z powstaniem w przysziosci dochodow
lub wydatkéw budzetu.

Wynik na operacjach niekasowych ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu
"962" — "Wynik na pozostatych operacjach". Pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta "962" — "Wynik na pozostatych operacjach" przenosi
sie na konto "960" — "Skumulowane wyniki budzetu".

§5
Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych

. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami ksiegowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegdtowosci przedmiotu ewidenciji, dzielg
sie na konta pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego
traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta
zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowosc¢, ktérg mozna w zaleznosci od
potrzeb uszczegotowi€. Z tej wiasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne
i konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo
i posiadajgce swg rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto syntetyczne moze
by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte
Zz podziatu poziomego, bedgcego uszczegdtowieniem przedmiotu ewidencji konta
syntetycznego. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno -
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow jednostki. Na takich kontach obowigzuje zapis jednokrotny.

. W systemie komputerowym zapisy na kontach zapewniaja:
1) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,
2) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych,
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10.

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,

4) wygenerowanie zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca
oznaczony trwale nazwg jednostki, oznaczony co do roku i miesigca obrotowego, daty
sporzagdzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej
stronie — koniec wydruku). Strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach
W sposob ciggly w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu
przetwarzania.

Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér zapisow w porzadku syntetycznym
z zachowaniem chronologii na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie
kont.

Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzgdza sie w formie elektronicznej i zapisuje na dysku twardym nie
rzadziej niz na koniec miesigca.

Ewidencje analityczng stanowi zbior zapisow uszczegotowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego.

Zgodnos¢ zapiséw kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo.

Zestawienia obrotow i sald kont analitycznych sporzgdza sie w formie elektronicznej
i zapisuje na dysku twardym nie rzadziej niz na koniec miesigca jako uszczegoétowienie
kont syntetycznych.

Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

1) zaktadowy plan kont,

2) wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,

3) opis systemu informatycznego.

Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz kont ksiegi gtownej,

2) zasady klasyfikacji zdarzen,

3) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksieqgi
gtébwne;.

Wykaz kont ksiegi gtownej:
1) Konta bilansowe:

133 — rachunek budzetu

134 — kredyty bankowe

135 — rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki
140 — srodki pieniezne w drodze

222 — rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — rozrachunki budzetu

225 — rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

240 — pozostate rozrachunki

250 — naleznosci finansowe
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260 — zobowigzania finansowe

290 — odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

903 — niewykonane wydatki

904 — niewygasajgce wydatki

909 - rozliczenia miedzyokresowe
960 — skumulowane wyniki budzetu
961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostatych operacjach
968 — prywatyzacja

2) Konta pozabilansowe:

991 — planowane dochody budzetu

992 - planowane wydatki budzetu

993 - rozliczenia z innymi budzetami

296 - naleznosci z tytutu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami w czesci naleznej jst.

§6
Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach bilansowych

133 "Rachunek budzetu™
Konto 133 "Rachunek budzetu"- stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Strona Wn konta 133 - "Rachunek budzetu"
| Tre$¢ operacji | Konto przeciwstawne |
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1.Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb prawnych - CIT

2. Wplyw dochodéw z tytutu podatkdéw i optat pobieranych na rzecz jst

przez urzedy skarbowe:

a. wplyw dochoddéw w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku -

naleznych za miesigc poprzedni

b. wptyw dochoddéw w pozostatych miesigcach - naleznych za te

miesigce

3.Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych-PIT:

a.wptyw udziatéw (z wytgczeniem udziatéw otrzymanych w grudniu na

styczen nastepnego roku)

b.wptyw udziatéw w grudniu na styczen nastepnego roku

4.Wptyw subwencji ogdélnej dla miast na prawach powiatu

5.Dotacje celowe z budzetu paristwa na zadania z zakresu

administracji rzadowej zlecone jst oraz inne zadania zlecone

ustawami

6.Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie Iub

dofinansowanie zadan wtasnych jst:

a.nalezne za dany rok budzetowy

b.otrzymane w grudniu na styczen roku nastepnego

7.Dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z organami

administracji rzadowej lub z innymi jst

8.Dotacje z funduszéw celowych, Funduszu Pomocy dla Obywateli

Ukrainy, Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Rzadowego

Funduszu Polski tad i inne

9.Dotacje celowe z budzetu panstwa na usuwanie zagrozen dla

bezpieczenstwa i porzadku publicznego

10.Wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych jst otrzymane

Z innych zrédet

11.Wplyw naleznej dywidendy

12.Wplyw $rodkéw na rachunek dynamiczny (lokat)

13.Zwrot $rodkéw z rachunku dynamicznego (lokat) na rachunek
podstawowy

14.0dsetki od lokat terminowych od srodkéw zgromadzonych na

rachunkach budzetu oraz od $rodkéw ulokowanych na rachunku

dynamicznym

15.Wplyw odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku srodkow

na niewygasajgce wydatki

16.0dsetki od pozyczek udzielonych

17 Wptywy dochodéw realizowanych przez jednostki budzetowe

18.Zwrot przez urzad oraz inne jednostki  budzetowe
niewykorzystanych  $rodkéw na wydatki danego roku
budzetowego

19.Btedne uznania i korekty nieprawidtowych obcigzen wynikajgce
z wyciggéw bankowych

20.Zwrot prowizji bankowej

21 Kwoty $rodkow pienieznych w drodze

22.Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce wydatki
na rachunek podstawowy

23.Wptywy z tytutu kredytdéw bankowych

24 Wptywy z tytutu zaciggnietych pozyczek

25.Wptywy z tytutu emisji papierow wartosciowych

26.Sptaty pozyczek udzielonych

27 Wptywy z prywatyzacji

28 Wplyw  $rodkéw otrzymanych ze $rodkéw zagranicznych

niepodlegajgcych zwrotowi

29.Wptyw srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

30.0dsetki dopisane do wyodrebnionego rachunku Srodkow,

pomocowych z Funduszu Pomocy oraz z innych zrodet:

a.podlegajg zwrotowi do instytuciji przekazujgcej srodki

901

224
901
901

909
901

901

901

909

901

901
901

901
901
133

133

901

140
901
222

223

240
240
140

140
134
260
260
250
968

901
901

240
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b.zwiekszajg dochody z ww. Srodkéw

31.Zwrot przez jednostki niewykorzystanych $rodkéw pomocowych
oraz srodkow z innych zrodet

32.Wpfaty od zaktadéw budzetowych z tytutu nadwyzek Srodkéw
obrotowych

33.Wplyw srodkéw wiasnych na wydzielony rachunek na realizacje
programoéw/projektow/zadan

34 Wplyw od jednostek budzetowych dochodéw Skarbu Panstwa na
wydzielony rachunek dot. tych wptywow

35.Wptywy z tytutu podatkéw i optat zrealizowanych przez urzad
36.Wplywy pozostatych dochodéw realizowanych poprzez rachunek
budzetu

37 .Wplyw dochodéw z tytutu dotacji nienaleznie pobranych badz
w nadmiernej wysokosci z MOPS i innych jednostek np. MUP
38.Wptyw naleznych budzetowi jst dochodéw (udziatu) zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa

a.wptyw dochodéw w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku -
naleznych za miesigc poprzedni

b. wplyw dochodéw w pozostatych miesigcach - naleznych za te
miesigce

39.Dodatnie réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych
40.Wyksiegowanie ujemnych rdéznic kursowych pierwszego dnia
kolejnego miesigca po okresie bilansowym

41.Wplyw nienaleznie pobranych $wiadczeh wychowawczych
i rodzinnych przyznawanych w ramach unijnej koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego (koordynacja) z MOPS

42 Wplyw kwot z przeznaczeniem na Fundusz Doptat z rachunku
dochodowego Gminy na wydzielony rachunek

43 . Wplyw refundacji poniesionych kosztow dot. prac spotecznie
uzytecznych i prac interwencyjnych wykonywanych przez osoby
bezrobotne

44 Wptyw na wydzielony rachunek $rodkdw za oswiadczenia
O powierzeniu pracy cudzoziemcom oraz za zezwolenia na prace
sezonowg dla cudzoziemcédw-0,50% dla budzetu panstwa

45. Wptyw na rachunek Gminy udziatu od srodkéw za oswiadczenia
0 powierzeniu pracy cudzoziemcom oraz za zezwolenia na prace
sezonowg dla cudzoziemcéw-0,50% dla gminy

901
223
901
140

224
222

901
222

224

901
962
962

224

224

240

224

901
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Strona Ma konta 133 ,, Rachunek budzetu”

Tres¢ operadji Konto przeciwstawne
1. Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek
dynamiczny (lokat) 133
2.Zwrot Srodkéw z rachunku dynamicznego (lokat) na rachunek
podstawowy oraz inne wydzielone rachunki 133

3.Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 224
4.Przekazanie naleznych budzetowi jst dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan

zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 224
5. Przekazanie srodkéw na wydatki jednostek budzetowych 223
6. Kwoty srodkéw pienieznych w drodze 140
7.Zwrot do MUW niewykorzystanych w roku budzetowym dotacji

celowych 901
8.Zwroty do MUW niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji

celowych 224
9.Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za

posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat US) 901
10.Przekazanie srodkoéw z rachunku biezgcego na rachunek srodkéw na

niewygasajgce wydatki 140
11.Wyptaty pozyczek udzielonych 250
12.Sptata kredytéw bankowych 134
13.Wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych 260
14 .Sptata zaciggnietych pozyczek 260

15.Przelewy na wydatki budzetowe jednostek budzetowych realizowane
ze srodkéw pomocowych oraz z innych zrédet z wyodrebnionego
rachunku 223
16.Przelewy z rachunku budzetu na wydzielone rachunki jednostek
realizujgcych projekty finansowane ze $rodkéw wiasnych — wkiad
wlasny 140
17.Przelewy z wydzielonego rachunku projektu/programu/zadania na
rachunki biezgce jednostek realizujgcych projekty finansowane ze
srodkow wtasnych — wkiad witasny 223
18.0dsetki dopisane do rachunkéw s$rodkéw pomocowych, Srodkow
z innych Zrodet oraz inne dochody podlegajgce przekazaniu do

instytucji pomocowej przelane na jej rachunek 240
19.Przekazanie niewykorzystanych srodkéw pomocowych oraz srodkéw

z innych zroédet na rachunek instytucji przekazujgcej srodki 901
20.Ujemne réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 962
21.Btedne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w wyciggach

bankowych 240
22. Pobranie przez bank prowizji bankowej 240
23.Sptata pozyczek zaciggnietych na wyprzedzajgce finansowanie

dziatan finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE 260
24 Wyksiegowanie dodatnich réznic kursowych pierwszego dnia

kolejnego miesigca po okresie bilansowym 962

25.Przekazanie nienaleznie pobranych s$wiadczen wychowawczych
i rodzinnych przyznawanych w ramach unijnej koordynacji systeméw

zabezpieczenia spotecznego (koordynacja) do MUW w Warszawie 224
26.Przekazanie kwot z wydzielonego rachunku na Fundusz Doptat na
zaptate faktury dotyczacej przedsiewziecia mieszkaniowego 224

27.Przekazanie refundacji poniesionych kosztéw dot. prac spotecznie
uzytecznych i prac interwencyjnych wykonywanych przez osoby

bezrobotne do jednostek 240
28.Zmniejszenia  dochodéw  budzetowych realizowanych  za
posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadpfat) 222

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
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budzetu oraz saldo Ma, ktére oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu. )
Saldo strony Wn wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. ,Srodki
pieniezne budzetu” natomiast saldo Ma wykazuje sie w pasywach bilansu
w poz. "Krétkoterminowe zobowigzania finansowe (do 12 miesiecy)”.

134 "Kredyty bankowe"
Konto 134 ,Kredyty bankowe”- stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Strona Wn konta 134 — ,,Kredyty bankowe”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Sptata kredytu bankowego zaciggnietego w zt. i w walutach obcych 133
2.Dodatnie réznice kursowe od sptaconej kwoty kredytu w walucie obcej 962
3.Umorzenie kredytow bankowych 962
4.Wyksiegowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu na koniec
miesigca 909

Strona Ma konta 134 - "Kredyty bankowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Kredyty bankowe zaciggniete w zt. i w walutach obcych przekazane na
rachunek budzetu (wg kursu z dnia uruchomienia kredytu) 133
2.Ujemne réznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty kredytu
w walucie obcej 962
3.Ujemne roznice kursowe ustalane na koniec kwartatu od kredytow

zaciggnietych w walutach obcych 962

4.Wydatki urzedu Iub innych jednostek budzetowych dokonane
z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych 223
5.Ksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytéw na koniec miesigca 909

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciggnietych na
finasowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Saldo strony Ma wykazuje sie w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz.
"Zobowigzania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy) i poz. "Zobowigzania finansowe
dtugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

135 "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto 135 "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"- stuzy do ewidencji operaciji
pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Strona Wn konta 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Wplyw $rodkdéw pienieznych objetych planem niewygasajgcych
wydatkéw na rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki 140
2.Zwrot niewykorzystanych srodkéw na niewygasajgce wydatki przez
urzad oraz jednostki budzetowe 225
3.0dsetki dopisane do rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki 901
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Strona Ma konta 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Zwrot na rachunek biezgcy niewykorzystanych $rodkéw na
niewygasajgce wydatki

2.Wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajgcych

3.Przekazanie na dochody odsetek od
niewygasajgce wydatki

rachunku srodkéw na

140
225

140

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku

Srodkow na niewygasajgce wydatki.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn wykazuije sie w poz. ,Srodki pieniezne budzetu”.

140 ,,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 "Srodki pieniezne w drodze"- stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych

w drodze.

Strona Wn konta 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Tresc operadji

Konto przeciwstawne

1.Kwoty Srodkéw pienieznych w drodze

2.Przekazanie srodkéw z rachunku biezgcego na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki

3.Przekazanie odsetek od srodkéw na rachunku na niewygasajgce
wydatki oraz pozostajgcych na wydzielonych rachunkach na rachunek
biezgcy Gminy, bedgcych dochodem Gminy

4.Zwrot niewykorzystanych srodkéw na niewygasajgce wydatki na
rachunek podstawowy

5.Przelewy na rachunki biezgce jednostek realizujgcych projekty,
finansowane ze $rodkéw wiasnych

133

133

133/135
135
133

Strona Ma konta 140 - "Srodki pieniezne w drodze "

Tresc operadji

Konto przeciwstawne

1.Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze

2.Wptyw srodkéw pienieznych objetych planem niewygasajgcych

wydatkow na rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

3.Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
rachunek podstawowy

4.Przekazanie odsetek od $rodkéw na rachunku na niewygasajgce
wydatki oraz pozostajgcych na wydzielonych rachunkach na
rachunek biezgcy Gminy, bedgcych dochodem Gminy

5.Przelewy na  rachunki biezgce  jednostek  realizujgcych
projekty/programy/zadania finansowane ze $rodkéw wiasnych

133
135

133

133/135

133

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"—
z jednostkami budzetowymi
budzetowych.

stuzy do ewidencji

z tytutu zrealizowanych przez te jednostki

Strona Wn konta 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Tresc operadji

Konto przeciwstawne

1.Zmniejszenia dochodow budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat)

2.Dochody objete planem danego roku budzetowewgo zrealizowane
przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S

133

901
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Strona Ma konta 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Tre$¢ operadji Konto przeciwstawne
1.Wptywy z tytutu podatkdw i optat realizowanych przez urzad 133
2.Wptyw dochoddw zrealizowanych przez jednostki budzetowe 133
3.Wplyw dochodéw 2z tytutu dotacji nienaleznie pobranych badz
w nadmiernej wysokosci z MOPS i innych jednostek np. MUP 133

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochoddow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu, a saldo Ma oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.

223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"” - stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Strona Wn konta 223- "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przelewy na wydatki jednostek budzetowych z rachunku podstawowego
budzetu Gminy 133
2.Wydatki jednostek realizujgcych projekty ze srodkow wtasnych
niepodlegajgcych refundaciji ze srodkéw pomocowych — wkiad wtasny 133

3.Przelewy na wydatki budzetowe jednostek budzetowych realizowane ze
Srodkow pomocowych oraz ze $rodkéw z innych zrédet z wyodrebnionych

rachunkéw 133
4.Wydatki urzedu lub innych jednostek budzetowych dokonane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych 134

Strona Ma konta 223- "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Tresc operacji Konto przeciwstawne

1.Wydatki objete planem danego roku budzetowego zrealizowane przez
urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych

sprawozdan budzetowych Rb-28S 902
2.Zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki danego roku
budzetowego 133
3. Zwrot przez jednostki niewykorzystanych srodkéw pomocowych oraz
srodkow z innych zrédet 133

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkdéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.
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224 , Rozrachunki budzetu”
Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”- stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z innymi budzetami.

Strona Wn konta 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Przypis na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania
budzetowego Rb-27 kwot zrealizowanych dochodéw budzetowych
przez urzedy skarbowe 901

2. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych

zadan zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 133

3. Przekazanie naleznych budzetowi jst dochodéw zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych

zadan zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa 133
4. Zwroty niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych oraz
innych dotacji z budzetu Panstwa 133

5. Przekazanie nienaleznie pobranych $wiadczenn wychowawczych
i rodzinnych przyznawanych w ramach unijnej koordynaciji systemow

zabezpieczenia spotecznego (koordynacja) do MUW w Warszawie 133
6. Przekazanie kwot z wydzielonego rachunku na Fundusz Doptat na
zaptate faktury dotyczgcej przedsiewziecia mieszkaniowego 133

7. Przypis otrzymanych udziatéw naleznych budzetowi jst z tyt.
realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami — Skarb Parnstwa za marzec, czerwiec,
wrzesien i grudzien otrzymanych w nastepnym miesigcu na dochody
poprzedniego miesigca 901

Strona Ma konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozrachunki z tytulu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami (wptyw na rachunek SP):

a. wptyw dochoddw Skarbu Panstwa 133
b. pomytkowe wptywy 133
c. wplyw odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym 133
d. wptyw odsetek od srodkdéw ulokowanych na rachunku dynamicznym 133
2. Niewykorzystane dotacje celowe oraz inne dotacje przypisane do
zwrotu w roku nastepnym 901
3. Wplyw nienaleznie pobranych Swiadczen wychowawczych

i rodzinnych przyznawanych w ramach unijnej koordynacji systemow

zabezpieczenia spotecznego (koordynacja) z MOPS 133
4 Wptyw kwot z przeznaczeniem na Fundusz Dopfat z rachunku

dochodowego Gminy na wydzielony rachunek 133

5.Wptyw na wydzielony rachunek $rodkéw za os$wiadczenia o
powierzeniu pracy cudzoziemcom oraz za zezwolenia na prace
sezonowg dla cudzoziemcow 0,50% dla budzetu panstwa 133

6.Wptyw dochoddw z tytutu podatkéw i optat pobieranych na rzecz jst
przez urzedy skarbowe w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku -
naleznych za miesigc poprzedni 133

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Naleznosci
od budzetow”. Saldo Ma wykazuje sie w pasywach w poz. ,Zobowigzania wobec budzetow”.
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225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”— stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych
wydatkow.

Strona Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Przelewy na wydatki objete planem wydatkéw niewygasajgcych 135

Strona Ma konta 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot srodkéw niewykorzystanych na wydatki objete planem
wydatkéw niewygasajgcych 135
2. Przeniesienie zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw na
podstawie sprawozdan lub informacji 904

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn konta wykazuje sie w aktywach w poz. ,Pozostate
naleznosci i rozliczenia”.

240 ,,Pozostate rozrachunki ”
Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki ”— stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260.

Strona Wn konta 240 - ,,Pozostate rozrachunki ”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1. Inne rozrachunki zwigzane z realizacjg budzetu:
a. sumy do wyjasnienia 133
b. pobrana prowizja bankowa 133

2. Zwrot odsetek dopisanych do rachunkéw srodkéw pomocowych oraz
do innych wydzielonych rachunkéw bankowych, ktére nie stanowig
dochodu Gminy 133
3.Przekazanie refundacji poniesionych kosztéw dot. prac spotecznie
uzytecznych i prac interwencyjnych wykonywanych przez osoby
bezrobotne do jednostek 133

Strona Ma konta 240 - ,,Pozostate rozrachunki ”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1. Inne rozrachunki zwigzane z realizacjg budzetu:
a. wplyw sum do wyjasnienia 133
b. wptyw prowizji bankowej 133
2. Odsetki dopisane do rachunkéw srodkéw pomocowych 133
3. Przeksiegowanie w dacie wptywu refundacji wydatkéw ze Srodkow
funduszy pomocowych 909

4 Wptyw refundacji poniesionych kosztéw dot. prac spotecznie
uzytecznych i prac interwencyjnych wykonywanych przez osoby
bezrobotne 133
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzanh z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Ma wykazuje sie w pasywach w poz. ,Pozostate
zobowigzania” zas saldo strony Wn w aktywach w poz. ,Pozostate naleznosci i rozliczenia”.
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250 ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 ,Naleznosci finansowe”- stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych, a w szczegoélno$ci z tytutu udzielonych pozyczek.

Strona Wn konta 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1. Wyptaty pozyczek udzielonych 133
2. Odsetki zwiekszajgce kwote pozyczek udzielonych 909
3. Nalezno$ci z tytutu sptat za diuznikdw w zwigzku z udzielonymi
poreczeniami i gwarancjami 909

Strona Ma konta 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Whptaty udzielonych pozyczek 133
2.Umorzenie udzielonych pozyczek 962
3.Przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich
zaptaty lub umorzenia 909
4.Przeksiegowanie kwot wierzytelno$ci odzyskanych od dtuznikéw
z tytutu poreczen i gwarancji 909
5.0dpisanie naleznosci z tytutu spfat za dtuznikbw w zwigzku
z udzielonymi poreczeniami i gwarancjami 909

6.Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek i innych naleznosci finansowych w zwigzku z odpisaniem tych
nalezno$ci z powodu niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia 290
7.Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych  naleznosci  finansowe
w zwigzku z zaptatg odsetek od udzielonych pozyczek lub naleznosci
z tytutu udzielonych gwaranciji i poreczen 290
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoséci finansowych,
a saldo Ma — stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
Saldo strony Wn wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. ,Naleznosci
finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy)” i ,Naleznosci finansowe dtugoterminowe
(powyzej 12 miesiecy)” po pomniejszeniu o dokonane odpisy aktualizujgce te naleznosci.

260 ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe"- stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Strona Wn konta 260 — ,,Zobowigzania finansowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Sptata zaciggnietych pozyczek 133
2.Umorzenie zaciggnietych pozyczek 962
3.Spfata pozyczek zaciggnietych na wyprzedzajgce finansowanie
dziatan finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE 133
4.Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
5.Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec
miesigca 909
6.Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych
na koniec miesigca 909
7.Przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych papierow
wartosciowych 909
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Strona Ma konta 260 — ,, Zobowigzania finansowe”

Tre$¢ operadji Konto przeciwstawne
1.Wptyw zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu 133
2.Wptyw srodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych
instrumentéw finansowych 133

3.Ksiggowanie dyskonta i odsetek od wyemitowanych instrumentow
finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek dopisanych na
koniec miesigca 909
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, za$ saldo Ma oznacza stan zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych, sktadajgce sie z nominalnej wartosci wyemitowanych
instrumentéw finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Saldo strony Ma wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz.
.Zobowigzania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy)” i ,Zobowigzania finansowe
dtugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci"— stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci.

Strona Wn konta 290- ,,0dpisy aktualizujace naleznosci"

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek w zwigzku z wptatg czesci lub catosci zadtuzenia 962

2.Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek i innych nalezno$ci finansowych w zwigzku z odpisaniem tych
naleznosci z powodu niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia 250
3.Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych  naleznoéci finansowe
w zwigzku z zaptatg odsetek od udzielonych pozyczek lub naleznosci
z tytutu udzielonych gwaranciji i poreczen 250

Strona Ma konta 290 — "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1.Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci finansowe z tytutu
udzielonych pozyczek 962
2.0dpis aktualizujgcy naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
(odsetki od udzielonych pozyczek) 909

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw

aktualizujgcych naleznosci.
Saldo to w bilansie z wykonania budzetu pomniejsza nalezno$ci finansowe po stronie

aktywow.
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901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 - stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Strona Wn konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Niewykorzystane dotacje celowe oraz srodki z innych zrédet zwrécone
w roku budzetowym 133
2.Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku nastepnym 224
3.Inne  zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat do US) 133
4.Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego 961
5.Przekazanie niewykorzystanych srodkéw pomocowych oraz $rodkow
z innych zroédet na rachunek instytucji przekazujgcej srodki 133

Strona Ma konta 901 — ,,Dochody budzetu”
| Tresc operaciji | Konto przeciwstawne
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1.Wptyw srodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych jst otrzymanych
z innych zrédet

2.Wptyw naleznej dywidendy

3.Wpltyw odsetek od lokat terminowych oraz od $rodkow
zgromadzonych na rachunku budzetu

4.Wptyw odsetek od pozyczek udzielonych

5.Wptyw subwencji ogdlnej

6.Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzgdowej zlecone jst oraz inne zadania zlecone ustawami
7.Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa na finansowanie lub
dofinansowanie zadan wtasnych jst nalezne za dany rok budzetowy
8.Wpltyw dotacji celowych realizowanych na podstawie porozumien
z organami administracji rzgdowej lub z innymi jst

9.Wptyw dotacji z funduszy celowych, od innych jednostek samorzadu
terytorialnego, Funduszu Pomocy dla Obywateli Ukrainy, Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19, Rzgdowego Funduszu Polski tad i inne
10.Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa na usuwanie zagrozeh
dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego

11.Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a zaliczanych do
dochoddw stycznia dotacji celowych

12.Wptyw  Srodkéw  otrzymanych ze  zrédet  zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi

13.Wplyw srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

14 Wptaty od zaktadéw budzetowych z tytutu nadwyzek srodkéw
obrotowych

15.Wptyw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy
skarbowe

16.Przeksiegowanie na podstawie okresowych lub rocznego
sprawozdania budzetowego Rb-27, kwot zrealizowanych dochodéw
budzetowych przez urzedy skarbowe

17. Wptyw udziatéw we wptywach z tytutu podatku dochodowego od
0so6b fizycznych - PIT (z wylgczeniem udziatéw otrzymanych w grudniu
na styczen nastepnego roku)

18.Przeksiegowanie niewykorzystanych srodkéw na niewygasajgce
wydatki po uptywie termindw okreslonych w wykazie tych wydatkéw na
dochody budzetu

19.Wptyw odsetek dopisanych do wyodrebnionego rachunku srodkéw
pomocowych zwiekszajgcych dochody ze srodk. funduszy pomocowych

20.Wplyw odsetek dopisanych do rachunku srodkéw na niewygasajgce

wydatki

21.Wplyw odsetek dopisanych do wydzielonego rachunku srodkow

zewnetrznych, bedgcych dochodem Gminy

22 Wplyw naleznych budzetowi jst dochodéw (udziatu) zwigzanych

z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan

zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa

23.Przypis otrzymanych udziatdbw naleznych budzetowi jst z tyt.

realizacji zadah z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadanh

zleconych jst ustawami — Skarb Panstwa za marzec, czerwiec, wrzesien

i grudzien otrzymanych w nastepnym miesigcu na dochody

poprzedniego miesigca

24 Wplywy pozostatych dochoddéw realizowanych poprzez rachunek
budzetu

25.Wptyw (udziatu) Srodkéw za oswiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcom oraz za zezwolenia na prace sezonowg dla
cudzoziemcow-0,50% dla gminy

26.Dochody objete planem danego roku budzetowewgo zrealizowane
przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S
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27 .Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczanych do 222
dochoddéw stycznia nastepnego roku - udziatbw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych — PIT 909
28.Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb prawnych - CIT 133

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 ,,Wydatki budzetu"- stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Strona Wn konta 902 — ,,Wydatki budzetu"

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.0kresowe sprawozdania Rb-28S wurzedu i innych jednostek
budzetowych 223
Strona Ma konta 902 — ,,Wydatki budzetu”
Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego 961

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 ,Niewykonane wydatki”’- stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Strona Wn konta 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych 904

Strona Ma konta 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego 961
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”’— stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Strona Wn konta 904 — , Niewygasajace wydatki”.

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu
niewygasajgcych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan 225

budzetowych lub informaciji
2.Przeksiegowanie niewykorzystanych $rodkéw na niewygasajgce
wydatki po uptywie terminéw okreslonych w wykazie tych wydatkéw na
dochody budzetu 901
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Strona Ma konta 904 — ,, Niewygasajace wydatki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych 903

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Saldo konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. ,Rezerwa na
niewygasajgce wydatki”.

909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” - stuzy do ewidenc;ji rozliczen miedzyokresowych.

Strona Wn konta 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczanych do

dochodow stycznia nastepnego roku - dotacji celowych 901
2. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczanych do

dochodoéw stycznia nastepnego roku - udziatbw w podatku

dochodowym od oséb fizycznych - PIT 901
3. Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie

zaptaty lub umorzenia 250

4. Ksiegowanie dyskonta i odsetek od wyemitowanych instrumentow
finansowych oraz odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec

miesigca 260
5. Ksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytdw na koniec miesigca 134
6.0dpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
(odsetki od udzielonych pozyczek) 290
7.Przeksiegowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od dtuznikow
z tytutu poreczen i gwarancji 250
8.0dpisanie naleznosci z tytutu spfat za dtuznikbw w zwigzku
z udzielonymi poreczeniami i gwarancjami 250

Strona Ma konta 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Tres¢ operaciji | Konto przeciwstawne
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1.0trzymane w grudniu dotacje celowe bedgce dochodami wykonanymi
stycznia nastepnego roku 133
2.0trzymane w grudniu udziaty w podatku dochodowym od osd6b
fizycznych-PIT bedgce dochodami wykonanymi stycznia nastepnego
roku 133
3. Zarachowane odsetki od udzielonych pozyczek 250
4. Réwnowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wtasnych

lub zaciggnietych kredytéw i pozyczek podlegajacych refundacji

z funduszy pomocowych 240
5.Naleznosci z tytutu sptat za diuznikéw w zwigzku z udzielonymi

poreczeniami i gwarancjami 250
6.Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek na koniec
miesigca 260
7.Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych
na koniec miesigca 260
8.Przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych papieréw
wartosciowych 260
9.Przeksiegowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu na koniec
miesigca. 134

Konto 909 moze wykazywac¢ dwa salda, saldo Wn i saldo Ma.
Saldo Wn konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. “Inne
aktywa”, zas saldo Ma w pasywach w poz. “Inne pasywa”.

960 ,, Skumulowane wyniki budzetu "
Konto 960 "Skumulowane wyniki budzetu "- stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Strona Wn konta 960 — "Skumulowane wyniki budzetu "

Tresc operacji Konto przeciwstane

1.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, niedoboru z wykonania budzetu za
poprzedni rok 961
2.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztéw finansowych
zaliczanych do operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim
roku, nad przychodami z tych operacji 962

Strona Ma konta 960 — "Skumulowane wyniki budzetu"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, nadwyzki z wykonania budzetu za
poprzedni rok 961
2. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychodéw zaliczanych do
operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
kosztami tych operacji 962
Konto 960 w ciggu roku obrotowego moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Saldo konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. ,Skumulowany
wynik budzetu(+,-)".”Stan na poczatek roku” oznacza wynik na koniec roku poprzedzajgcego
poprzedni rok budzetowy, zas saldo wykazane w kolumnie ,Stan na koniec roku” oznacza

skumulowany wynik budzetu za okres od utworzenia jednostki samorzadu terytorialnego do
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dnia konczgcego poprzedni rok budzetowy.

961 "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”- stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki.

Strona Wn konta 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Tres¢ operadji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku

poprzednim 960
2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w ciggu roku
wydatkéw budzetu 902
3.Przeniesienie  na koniec roku niewykonanych  wydatkow,
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych 903

Strona Ma konta 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku 960
2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w ciggu roku
dochodoéw budzetu 901

Konto 961 moze wykazywaé na koniec roku saldo Wn, ktére oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki.

Jezeli w danym roku nie wystepujg wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie
z wykonania budzetu wykazuje sie w pasywach w poz. ,Wynik wykonania budzetu(+,-) i w
poz. ,Deficyt budzetu”, a saldo strony Ma w poz. ,Wynik wykonania budzetu” i poz. ,Nadwyzka
budzetu”.

W przypadku, gdy w danym roku wystepujg wydatki niewykonane, saldo konta 961 w bilansie
wykazuje sie w poz. ,Wynik wykonania budzetu (+,-).

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 "Wynik na pozostatych operacjach"- stuzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Strona Wn konta 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

1.Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci finansowe z tytutu
udzielonych pozyczek 290
2.Ujemne rdéznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty kredytu
zaciggnietych w walutach obcych 134
3.Ujemne réznice kursowe ustalane na koniec kwartatu od kredytow

zaciggnietych w walutach obcych 134
4.Umorzenie udzielonych pozyczek 250
5.Ujemne réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 133
6.Wyksiegowanie dodatnich réznic kursowych pierwszego dnia
kolejnego miesigca po okresie bilansowym 133
7.Przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychoddéw zaliczanych do
operacji niekasowych zrealizowanych w poprzednim roku, nad
kosztami tych operacji 960

Strona Ma konta 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”
| Tre$¢é operadii | Konto przeciwstawne
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1.Umorzenie zaciggnietych kredytéw bankowych 134
2.Dodatnie roéznice kursowe od kredytdéw zaciggnietych w walutach

obcych 134
3.Umorzenie zaciggnietych pozyczek 260
4.Przeniesienie srodkéw z prywatyzacji, w czesci wykorzystanej na

wydatki danego roku 968

5.Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek w zwigzku z wptatg czesci lub catosci

zadtuzenia 290
6.Dodatnie réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych 133
8.Wyksiegowanie ujemnych réznic kursowych pierwszego dnia

kolejnego miesigca po okresie bilansowym 133

9.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztéw finansowych zaliczanych
do operacji niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
przychodami z tych operaciji 960
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Saldo Wn konta jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu ze znakiem
minus w poz. "Wynik na operacjach niekasowych (+,-), a saldo Ma w tej samej pozycji ze
znakiem plus.

968 "Prywatyzacja”
— stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczgcych

Konto 968 "Prywatyzacja

prywatyzaciji.
Strona Wn konta 968 - "Prywatyzacja "
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie rozchodowanych srodkéw z prywatyzacji na wydatki
budzetowe 962

Strona Ma konta 968 - "Prywatyzacja"

Tresc operadji Konto przeciwstawne

1. Wplyw Srodkéw z prywatyzaciji 133

Konto 968 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw z prywatyzaciji.

§7
Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych ujmowany jest plan dochodéw budzetowych, plan wydatkéw budzetowych,
rozliczenia z innymi budzetami oraz naleznosci z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jst. ustawami w czesci
naleznej jst.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem.

1. 991 - ,Planowane dochody budzetu”

36



Konto 991 ,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodoéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

2.992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgcego planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3. 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych —
udzielonych oraz otrzymanych gwarancji i poreczen.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wpfaty
naleznosci otrzymane od innych budzetdéw.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci
z innych budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan.

4. 296 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst. ustawami w czesci naleznej
jst.”

Konto 296 ,Naleznosci z tytutu dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst. ustawami w czesci naleznej jst.” stuzy
do pozabilansowej ewidencji naleznosci, zalegtosci i nadptat z tytutu dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst.
ustawami w czesci naleznej jst, ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Ewidencja wynika z danych uzupetniajgcych do sprawozdania Rb-27ZZ (cze$¢ B).

Dane ujmuje sie w ewidencji na koniec kazdego kwartatu.

Na stronie Wn konta 296 ujmuje sie zwiekszenia naleznosci, zalegtosci i nadpfat.

Na stronie Ma konta 296 ujmuje sie zmniejszenia naleznosci, zalegtosci i nadptat.

Saldo Wn konta 296 oznacza stan naleznosci, zalegtosci i nadptat na okres sprawozdawczy.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug tytutu naleznosci, zalegtosci i nadptat.

§8
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Zasady prowadzenia ksigg pomochniczych
oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowione dla
wybranych kont syntetycznych ksiegi gtéwne;.
Zapisy na tych kontach dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego,
rébwnolegle i — w zasadzie — jednocze$nie przy dokonywaniu zapiséw na koncie
syntetycznym.

2. Konta analityczne w systemie "FK" prowadzi sie do nastepujacych kont syntetycznych:
1) 133 - rachunek budzetu - podziat analityczny na poszczegélne rachunki bankowe,
ti. np. dochody budzetu, dotacje z budzetu panstwa, dochody Skarbu Panstwa, lokaty,
wydatki niewygasajgce, srodki pomocowe, dotacje z funduszy celowych, rachunek
egzekucji administracyjnej itp. Na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdlnych
kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach

bankowych.
2) 134 - kredyty bankowe - podziat analityczny wedtug umoéw kredytowych.
3) 222 - rozliczenie dochodoéw budzetowych - podziat analityczny wedtug

poszczegolnych jednostek budzetowych oraz urzedu obstugujgcego organ podatkowy
celem ustalenia wysokosci zrealizowanych przez nie dochodoéw budzetowych.

4) 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych — podziat analityczny wedtug
poszczegolnych jednostek budzetowych oraz urzedu obstugujgcego organ podatkowy,
celem ustalenia stanu rozliczen z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw
pienieznych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

5) 224 — rozrachunki budzetu — podziat w analityce wedtug poszczegdlnych tytutéw
oraz poszczegolnych budzetdéw, umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan.

6) 225 - rozliczenie niewygasajgacych wydatkéw - ewidencja analityczna umozliwia
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkdw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

7) 240 — pozostale rozrachunki — podziat w analityce wedtug poszczegdlnych tytutéw
oraz kontrahentéw celem ustalenia stanu rozrachunkow.

8) 250 — naleznosci finansowe — podziat w analityce na poszczegdlnych kontrahentow
wg tytutdbw naleznosci celem ustalenia stanu naleznosci.

9) 260 - zobowigzania finansowe — podziat w analityce na poszczegolnych
kontrahentow wg tytutow zobowigzan.

10) 290 — odpisy aktualizujagce naleznosci — podziat w analityce na poszczegdlne
tytuty naleznosci i poszczegolnych dtuznikdéw.

11) 901 - dochody budzetu — ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu
poszczegolinych dochodow budzetu wg podziatek planu finansowego oraz wg zadania
budzetowego w odniesieniu do niektorych dochodow.

Ponadto prowadzi sie ewidencje analityczng do konta 901 w podziale na:

- dochody budzetu nieobjete planami finansowymi urzedu i innych niz urzad jednostek
budzetowych;

- dochody budzetowe realizowane przez urzad i inne samorzgdowe jednostki budzetowe.
12) 902 - wydatki budzetu — ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

13) 909 — rozliczenia miedzyokresowe - ewidencja analityczna umozliwia ustalenie
stanu rozliczeh miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

14) 961 — wynik wykonania budzetu — ewidencje ananlityczng prowadzi sie wg zrédet
zwiekszen i rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
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sprawozdawczosci.

15) 962 — wynik na pozostalych operacjach — ewidencje analityczng prowadzi sie
w podziale na poszczegolne projekty unijne,

16) 968 — prywatyzacja — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i tytutdbw prywatyzac;ji.

. Ewidencja analityczna dochodéw Skarbu Panstwa prowadzona jest w ,Systemie
Finansowo - Ksiegowym (FK)”.

. Ewidencje analityczng dochodoéw Skarbu Panstwa tj. dochody jednostek budzetowych
realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowej oraz inne zadania zlecone
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami prowadzi sie w podziale na jednostki
budzetowe — Urzad Miasta, MOPS, Straz Pozarna, Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego oraz na poszczegolne podziatki klasyfikacji budzetowe;.

. Na koniec kazdego miesigca suma obrotow i sald poszczegolnych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktérego
analityka dotyczy. Uzgodnienie kont analitycznych z kontami syntetycznymi
ewidencjonowanych w systemie “FK” dokonywane jest przez pracownikéw Referatu
Dochodéw Podatkowych, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie
z zakresami czynnosci.

§9

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw)
i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksiege gtdbwng stanowigcg ewidencje syntetyczng;
3) ksiegi pomocnicze stanowigce ewidencje analityczng;
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtébwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

. Do obstugi finansowo - ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program "System Finansowo -
Ksiegowy (FK)", ktéry umozliwia biezgcg analize i kontrole dochodéw budzetowych.
Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczy¢ fakt jednokrotnego wprowadzania
danych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. W okresach sprawozdawczych sg
generowane noty ksiegowe ,SPR” z ,Budzetu” do ,FK”- organ, na podstawie ktérych
automatycznie nastepuje przeksiegowanie zrealizowanych dochodow i wydatkow
budzetowych z podziatem na klasyfikacje budzetowg. Wyznaczony pracownik Referatu
Dochodow Podatkowych dokonuje uzgodnienia automatycznie przeksiegowywanych
dochodow i wydatkéow budzetowych na odpowiednie - prawidtowe konta analityczne.

. Do obstugi finansowo — ksiegowej dochodow Skarbu Panstwa realizowanych przez
urzad i pozostate jednostki budzetowe przeznaczony jest rowniez program "System
Finansowo - Ksiegowy (FK)", ktéry umozliwia biezgcg rejestracje, analize i kontrole
dochodow Skarbu Panstwa realizowanych i przekazywanych przez urzad i pozostate
jednostki budzetowe w podziale na poszczegolne jednostki oraz klasyfikacje
budzetowsa.
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. Do zbioréw gtéwnych Systemu ,FK” zaliczamy:
1) kartoteke obrotow kont (ksiege gtownag);
2) kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;
3) archiwum transakcji z kontrahentami;
4) czgstkowe dzienniki obrotow;
5) rejestry obrotéw;
6) plan kont.

. Do zbioréw pomocniczych Systemu ,FK” zaliczamy:
1) kartoteki wiasnych kont ksiegowych;
2) wykaz dokumentow niezaksiegowanych;
3) klasyfikacja budzetowa;
4) stawki odsetek rocznych;
5) rejestry ksiegowe;
6) rodzaje dowoddéw ksiegowych;
7) tabela kontrahentow;
8) tabela kont rozliczeniowych;
9) konta do automatycznych przeksiegowan.

. Wedtug stanéw na koniec kazdego miesigca w Systemie ,FK” sporzgdza sie w formie
elektronicznej nastepujgce zestawienia:

1) zestawienie wszystkich Dziennikow;

2) zestawienie zbiorcze wszystkich Dziennikéw;

3) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtébwnej - Syntetyka;

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej - Analityka;

5) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej zbiorczo wg oddziatow;

6) raport zgodnosci Dziennikéw z Ksiegg Gtowna;

7) zestawienie Dziennik.

. Wedlug stanéw na koniec kazdego roku w Systemie ,FK” sporzadza sie w formie
elektronicznej nastepujgce zestawienia:

1) zestawienie wszystkich Dziennikéw;

2) zestawienie zbiorcze wszystkich Dziennikéw;

3) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtébwnej - Syntetyka;

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej - Analityka;

5) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gltéwnej zbiorczo wg oddziatow;

6) raport zgodnosci Dziennikow z Ksiegg Gtéwnag;

7) zestawienie Dziennik.

. W systemie ,FK” réwnolegte dekretowanie obrotéw na kontach syntetycznych
dochoddéw ksiegi gtdwnej wraz z rozbiciem na odpowiednie podziatki budzetowe
pozwala na kontrole poprawnosci wprowadzonych danych i monitorowanie ich
wewnetrznej spéjnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie
podstawowego postulatu dotyczgcego sprawozdan budzetowych (sporzgdzanych w
oparciu o analityke budzetowg), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio na
podstawie zapisow dokonanych na wybranym koncie analitycznym (901-01).

§10
Opis systemu informatycznego
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. W jednostce samorzgdu terytorialnego uzytkowany jest "System finansowo — ksiegowy
(FK)" zaprojektowany i wykonany przez firmge REKORD S| z 0.0. System "FK" jest
zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych
i ustawy o rachunkowosci. Program (FK) jest eksploatowany w komdrce Referacie
Dochodow Podatkowych od 1999 roku.

System umozliwia zaktadanie oraz przenoszenie (w nowym roku obrotowym)
obowigzujgcego planu kont poprzez wpisanie symbolu konta, jego nazwy, strony
ksiegowania oraz nastepujgcych parametréw: czy jest to konto bez wprowadzania
obrotow, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem pozabilansowym. Istnieje
mozliwos$¢ dopisywania kont w czasie eksploatacji systemu.

. W systemie "FK" stosowane sg rejestry ksiegowe odrebne dla organu j.s.t., Skarbu
Panstwa, dotacji z budzetu panstwa, srodkéw pobieranych przez Referat Egzekuciji
Administracyjnej, wydatkédw niewygasajgcych, projektow finansowanych lub
wspoffinansowanych ze sSrodkéw funduszy pomocowych, programoéw, zadan itp.,
a takze w miare potrzeb. Rejestry ksiegowe pozwalajg na segregowanie dokumentow
wg ich merytorycznej zawartosci. Na podstawie poszczegolnych rejestréow generowane
sg przez system tzw. dzienniki czesciowe.

Rejestry ksiegowe oznaczane sg symbolami trzycyfrowymi oraz nazwg rejestru.

System pozwala na rejestrowanie dowoddéw ksiegowych.

. W systemie ,FK” istnieje tabela dowodow ksiegowych oznaczajgcych typy i nazwe
dowodu tj.:

1) ,BO” - bilans otwarcia,

2) ,NK” - nota ksiegowa,

3) ,PL” - planowanie dochodow i wydatkow,

4) ,RK” - raport kasowy,

5) ,SPD” - dochody ze sprawozdan,

6) ,SPR” - sprawozdania,

7) ,SPW” - wydatki ze sprawozdan,

8) ,UCH” - dokument planu,

9) ,WB” - wycigg bankowy,

10) ,WSZ" - wszczecie postepowania o udzielenie Zamowienia Publicznego,
11) ,ZA” - dokument planu.

. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w systemie ,FK” otrzymuje (w ramach danego rejestru
ksiegowego) unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z typu dowodu (maksimum 3 znaki)
i numeru dowodu (10 znakow). Typ dowodu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli
dowoddw.

. Rejestracja dowoddéw w systemie ,FK” rozpoczyna sie od wczytania symbolu rejestru
ksiegowego oraz wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢é zdarzenia gospodarcze
okreslone w danym dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to data, wg ktorej
sporzgdzany jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach
ksiegowych.

W dalszej czesSci wprowadzane sg nastepujgce dane:

1) typ dowodu — oznaczenie dowodu zgodne z tabelg dowoddw,

2) numer dowodu — pole dziesiecioznakowe, uzupetniane zerami poprzedzajgcymi

numer wtasciwy,

3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu. W czasie
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wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powiekszana o jeden;
4) data dowodu ksiegowego,

5) numer dokumentu zrédtowego,

6) tekst — pole stuzgce stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,
7) konto Wn,

8) kwota Wn,

9) konto Ma,

10) kwota Ma,

11) symbol dokumentu budzetowego,

12) symbol dysponenta budzetowego,

13) symbol klasyfikacji budzetowej,

14) zadanie budzetowe,

15) sposob finansowania (rodzaj zadania).

System umozliwia na biezgco sprawdzanie bilansowania sie dowodu.

Elementem rejestracji dowodéw w systemie ,FK” jest tzw. ksiegowanie wstepne.
Funkcja ta wskazuje dowody, na ktérych obroty Wn i Ma nie bilansujg sie oraz
porzadkuje zarejestrowane dane na odpowiednich kontach ksiegowych.

. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora w systemie ,FK” dostepne sg do

przegladania w poszczegolnych rejestrach ksiegowych.

. Proces ksiegowania dziennikow w systemie ,FK” powoduje dokonanie zapisu na

kontach ksiegi gtéwnej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodow dotyczgcych
biezgcego okresu obliczeniowego sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym.
Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki dla poszczegdlnych rejestrow. Obroty ksiegi
gtébwnej i dziennikow sg sobie réwne za dowolny okres obliczeniowy. Ksiegowanie
dziennikow blokuje mozliwo$s¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujgcych.
Ksiegowanie dziennikdw musi sie odbywac¢ raz w miesigcu.

Po zamknieciu kazdego miesigca w systemie ,FK” sporzadza sie zestawienia
wymienione w § 9 pkt 6.

Zamkniecie miesigca jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezgcych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

10.Po zamknieciu kazdego roku w systemie ,FK” sporzgdza sie zestawienia wymienione

1.

w § 9 pkt 7.
Zamkniecie roku jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezgcych do zbiorow niedostepnych do korekty w roku nastepnym.

System ,Finansowo — Ksiegowy” (,FK”) wspotpracuje z nastepujgcymi modutami:

1) ,Budzet2” w zakresie automatycznego pobierania dokumentéw planu. Ponadto
dokonuje sie eksportu dokumentow planu z modutu ,Budzet2” do aplikacji ,BeSTi@”.

2) ,Portal Finansowo - Budzetowy” w zakresie automatycznego importowania
sprawozdan dochodowych utworzonych w systemie ,FK”.

12.Program ,Budzet2” pozwala na prowadzenie planu i wykonania w ukladzie

klasyfikacyjnym i zadaniowym. Program jest eksploatowany od 2025 roku.
Najwazniejsze funkcje programu to:
1) prowadzenie ewidencji planu i wykonania budzetu;
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2) analiza planu i wykonania budzetu w réznych przekrojach;

3) zagadnienia zwigzane ze sprawozdawczoscig budzetowsq i finansowg (sprawozdania
jednostkowe jednostek i zaktadow budzetowych) oraz ich eksportowanie do systemu
Bestia. Program spetnia wymagania stawiane przepisami prawa.

13.Program BeSTI@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego.
Program jest eksploatowany od 2006 roku. Program ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
1) prowadzenia planu budzetu Gminy - Miasto Ptock;
2) generowanie zatgcznikow do projektu i zmian w uchwatach budzetowych;

3) sporzagdzania zbiorczych sprawozdan budzetowych w kwartalnych okresach
sprawozdawczych;

4) sporzgdzania zbiorczych sprawozdan finansowych;

5) automatycznego generowania planu z programu Budzet;

6) wymiany danych miedzy Urzedem Miasta Ptocka a Regionalng Izbg Obrachunkowsg;
7) przygotowywanie projektow uchwat i ich zmian w sprawie wieloletniej prognozy;

8) narzedzie do wymiany korespondenciji z Ministerstwem Finansow.

14.W Urzedzie Miasta Ptocka funkcjonuje Portal ,Finansowo — Budzetowy”. Program jest
eksploatowany od 2017 roku. W Referacie Dochodéw Podatkowych program
funkcjonuje od 2022 roku. Wersja programu i wersja ustugi PortalFB 2.0.3.1490.
Program Portal FB przeznaczony jest do obstugi centralizacji rozliczen podatku VAT.
Portal pozwala wypetnic obowigzki naktadajgce na podatnikdw m.in. obowigzek
przekazywania ksigg podatkowych na Zzgdanie organu podatkowego za pomocg
Srodkdbw komunikacji elektronicznej oraz obowigzek skifadania bez wezwania
comiesiecznej informacji w strukturze JPK_VAT.

Portal VAT zapewnia mozliwos¢ sktadania przez jednostki organizacyjne gminy
deklaracji czgstkowych VAT-7, ktére sg zatwierdzane, z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i przekazywane na poziom budzetu gminy, gdzie nastepuje ich
tgczenie w deklaracje zbiorczg VAT-7, ktora nastepnie, za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej, przekazywana jest na platforme Ministerstwa Finansow. Rownolegle
obstugiwane jest zagadnienie tworzenia i przesytania pliku JPK_VAT.

Ponadto portal jest wykorzystywany do tworzenia jednostkowych sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz ich scalania w zaleznosci od potrzeb.

15.Ponadto w WPK uzytkowany jest program komputerowy — ,,iPKO biznes”.
Program iPKO biznes stuzy do elektronicznej obstugi ptatnosci. Program jest
eksploatowany od 2009 roku.
§11

System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw

Mechanizmy programowe

1. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostepem do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania
w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych
tworzy sie kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym. Kopiowanie
odbywa sie na inny dysk niz ten, na ktorym eksploatowany jest system. Niezmiernie
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

istotne jest czeste sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum koniecznosc
powtérnego wprowadzania utraconych dokumentow. Kopie baz danych odbywajg sie na
serwerze codziennie poza godzinami pracy uzytkownikow. W przypadku utraty danych
w programie korzysta sie z funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta jest
traktowana jako ostatecznosc, bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z usunieciem
z katalogu zbiorow z biezgcymi danymi. Ostrzegajg o tym stosowne komunikaty
w trakcie odzyskiwania danych.

. W celu ochrony danych od $wiadomego usuniecia ich przez uzytkownikéw stosuje sie

odpowiedni system haset. Wejscie do systemu ,FK” chronione jest nazwg uzytkownika
oraz hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Nazwg uzytkownika jest
nazwisko, czasami dotgczana jest pierwsza litera imienia, jesli nazwisko jest
powtarzajgce sie. Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sie hasto, ktore moze
zawiera¢ do 8 znakoéw. Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie
zmieniane co podang liczbe dni (np. 30, 40...), unikalne przez okreslong liczbe dni (np.
60, 80..) i ze bedzie zawierato znaki specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia sie ono
na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby
postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka osdéb. Kazda z nich musi
jednak skorzysta¢ z wtasnego unikalnego hasta uzytkownika, aby moc dosta¢ sie do
systemu. Istnieje mozliwos¢ ograniczenia dostepu do niektorych funkcji systemu przez
uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostata zakodowana ilos¢ uzytkownikéw, nadano
im hasta oraz okreslono dostepnosc¢ funkcji dla kazdego z nich.

Rozwigzania techniczno — organizacyjne

1. Pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie komputery, w tym przede wszystkim serwery
i inne, zawierajgce chronione dane, muszg by¢é zamykane w okresie, gdy nie przebywa
w nim zaden pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostepem oséb
obcych po godzinach pracy.

2. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewtasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podtgczenie
komputerow do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez
podfgczanie komputeréw do sieci energetycznej za pomocg tzw. UPS.

3. W ksiedze procesow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie Miasta
Ptocka w instrukcji P5 — In. 13 pn. Instrukcja podstawowych zasad bezpieczenstwa dla
pracownikow Urzedu Miasta Ptocka zostaty opisane sposoby zabezpieczen i ochrony
danych, zbioréw danych, programéw i nosnikéw magnetycznych.

Instrukcja zawiera m.in.:

polityke kluczy i zasady przebywania na terenie Urzedu Miasta Ptocka, zwanego dalej
"Urzedem";

rodzaje informaciji;

zasady dotyczgce korzystania z nosnikow elektronicznych;

zasady korzystania z komputerow osobistych;

polityke korzystania z mobilnych urzadzen teleinformatycznych;

zasady korzystania z poczty elektronicznej;

zasady bezpiecznego korzystania z zasobow sieci www.;

zasady korzystania z sieci komputerowej;

zasady informowania interesantéw przez telefon i poczte elektroniczng;

10)sposOb zgtaszania incydentdw naruszajgcych bezpieczenstwo informacji, w tym
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bezpieczenstwo danych osobowych;

11) sposéb zgtaszania niewtasciwego funkcjonowania oprogramowania lub dysfunkcji
sprzetu komputerowego;

12)wybrane zasady bezpieczenstwa pozarowego;

13)ogolne zasady przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Ptocka;

14) Inspektor Ochrony Danych;

15)podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych;

16)powierzenie przetwarzania danych osobowych;

17)upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

18)obowigzki uzytkownikow;

19)udostepnianie danych osobowych;

20)bezpieczenstwo danych osobowych;

21)oprogramowanie do przetwarzania danych osobowych;

22)prace z danymi osobowymi;

23)zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej;

24)realizacja obowigzku informatycznego;

25)zachowanie tajemnicy skarbowej.

4. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana
w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci w Referacie Dochodéw Podatkowych i jest
dostepna do wglagdu. Z dokumentacjg tg zobowigzani sg zapoznal sie wszyscy
podlegli  pracownicy. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta Ptocka, chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg odpowiednio oznaczone,
w sposoOb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Ww. dokumenty przechowuje sie
w pomieszczeniach Referatu Dochodow Podatkowych, w szafach zamykanych na
klucz. Klucze do pomieszczen Wydzialu wydawane sg tylko uprawnionym
pracownikom. Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce
znajdujgcej sie u pracownika ochrony, z podaniem doktadnej godziny oraz nazwiska
osoby pobierajgcej/zdajgcej klucz. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu
Miasta poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego zlecenia.
Korytarze i teren przylegajgcy do budynku sg monitorowane. Budynek jest strzezony
catg dobe przez Straz Miejskg. Dokumentacje przechowuje sie przez czas okreslony
w art. 74 ustawy o rachunkowosci bgdz przez okres wynikajgcy z umowy na
pozyskanie srodkow zewnetrznych. Udostepnienie zbiorow lub ich czesci osobie
trzeciej zostato okreslone w art. 75 ustawy o rachunkowosci.

§12
Inne ustalenia dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci

1. W odrebnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Plocka uregulowane zostaty
nastepujgce nizej wymienione zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci
budzetu Jednostki Samorzgdu Terytorialnego:
1.zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci;
2.instrukcja w sprawie ewidencji podatkdéw, optat, niepodatkowych naleznosci,
pozostatych dochodéw budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Miasta Ptocka;
3.procedury windykacji naleznosci Gminy - Miasta Ptock w Urzedzie Miasta Ptocka.
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2. W razie watpliwosci w zakresie - nieuregulowanego jednoznacznie lub wyczerpujgco
W niniejszym zarzgdzeniu — prowadzenia szczegdtowej ewidencji ksiegowej na kontach
zaktadowego planu kont — nalezy wykorzysta¢ komentarz do poszczegdlnych kont wraz
z wykazem ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych, opracowany
.,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego” pod redakcjg Jana
Charytoniuka.

Zatagcznik Nr 1
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do Zasad Rachunkowosci

Procedura zasad wspoétpracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
i Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Plocka w sprawach dotyczacych
nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych i rodzinnych w zwigzku
z przepisami o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego

Celem procedury jest opis realizacji spraw nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych
i rodzinnych w zwigzku z koordynacjg systemdw zabezpieczenia spotecznego oraz sposobu
przekazywania odzyskanych przez MOPS s$rodkéw na rachunek Wojewody Mazowieckiego
z uwzglednieniem poprawnego sporzgdzania specyfikacji do przelewow.

1. Swiadczeniobiorca dokonuje wptaty nienaleznie pobranych $wiadczer wychowawczych
ilbgdz rodzinnych, ustalanych decyzjami Wojewody Mazowieckiego (koordynacja) na
odpowiedni rachunek bankowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS)
w Ptocku.

2. Pracownik MOPS w okresie od 1 dnia do 25 dnia kazdego miesigca przekazuje
niezwtocznie odzyskane srodki w kwocie zbiorczej przelewem bankowym na rachunek
Gminy (Gmina) o nr 85 1020 1592 0000 2202 0247 0201.

Wszystkie srodki wptacone po 25 dniu danego miesigca pracownik MOPS przekazuje
na ww. rachunek niezwtocznie na poczatku kolejnego miesigca.

3. Jedli dzien 25 przypada w dzien wolny od pracy, to pracownik MOPS przekazuje
odzyskane srodki nastepnego dnia roboczego po tym dniu wolnym tj. po 25.

4. Pracownik MOPS sporzgdza do dokonanego przelewu bankowego szczegotowg
specyfikacje tego przelewu zawierajgcg m.in. kwote przelewu ogétem w podziale na
Swiadczenia wychowawcze i rodzinne, w tym na naleznos¢ gtéwng i odsetki.

5. Specyfikacje przelewu przekazuje drogg e-mailowg do wyznaczonych pracownikow
Referatu Dochodoéw Podatkowych Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci (WPK-RD).

6. Wyznaczony pracownik WPK-RD przekazuje niezwiocznie otrzymane Srodki w kwocie
zbiorczej z rachunku 85 1020 1592 0000 2202 0247 0201 na rachunek bankowy
dochodowy Wojewody Mazowieckiego o nr 36 1010 1010 0100 6722 3100 0000.

7. W tresci przelewu wyznaczony pracownik WPK-RD zamieszcza nastepujgcy opis:
.Koordynacja — zwrot nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych |/quz
rodzinnych wraz z naleznymi odsetkami zgodnie ze specyfikacjg z dnia...............

8. Po dokonaniu przelewu otrzymanych srodkéw (koordynacja) wyznaczony pracownlk
WPK-RD przesyta niezwtocznie do pracownika MOPS drogg e-mailowg potwierdzenie
dokonania przekazania Srodkow do Wojewody.

9. Pracownik MOPS po otrzymaniu informacji przekazuje specyfikacje przelewu za
posrednictwem skrzynki podawczej e-PUAP do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Warszawie.

10.Kwoty nienaleznie pobranych sSwiadczen wychowawczych i/bgdz rodzinnych
(koordynacja) pracownik MOPS oraz pracownik WPK-RD ksieguje pozabudzetowo na
kontach rozrachunkowych.

11. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z sumg przelewow
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z rachunku Gminy na rachunek MUW w okresie miesiecznym i z informacjami
o dokonanych wptatach tj. specyfikacjami.

12.Naleznosci z ww. tytutu pracownik MOPS wykazuje w sprawozdaniu Rb-N.

13.Zapisy powyzszej procedury dotyczg wszystkich wptat nienaleznie pobranych
Swiadczen wychowawczych i/bgdz rodzinnych (koordynacja) poczgwszy od miesigca
stycznia 2022 roku.
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Zatgcznik Nr 2
do Zasad rachunkowosci

Procedura zasad wspétpracy Zarzagdu Budynkéw Komunalnych z komérkami

merytorycznymi Urzedu Miasta Plocka (WPK, WPK-Il, WZN) w sprawach

dotyczacych Funduszu Doptat w zwigzku z przepisami o finansowym wsparciu

niektérych przedsiewzieé¢ mieszkaniowych

Celem procedury jest opis realizacji zadan zwigzanych z utworzeniem i funkcjonowaniem
Funduszu Doptat w Urzedzie Miasta Ptocka przeznaczonym na realizacje przedsiewzieé
mieszkaniowych, o ktérych mowa w art. 1 pkt 1 ustawy o finansowym wsparciu niektorych
przedsiewzie¢ mieszkaniowych.

1.

Srodki na realizacje przedsiewzie¢ mieszkaniowych, o ktérych mowa w art. 1 pkt 1
ustawy o finansowym wsparciu niektorych przedsiewzie¢ mieszkaniowych
pochodzg z czynszéw wptacanych przez podnajemcow lokali gminnych,
w przypadku spetnienia sie warunkéw okreslonych w art. 7c ust. 2-5 ustawy.

Pracownik Wydziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami Gminy (WZN) przekazuje do
Zarzagdu Budynkéw Komunalnych (ZBK) informacje o wysokosci stawki
maksymalnej za czynsz oraz kazdorazowo informacje o zmianie jej wysokosSci.

ZBK w Ptocku dokonuje wyliczenia naleznych kwot z przeznaczeniem na Fundusz
Doptat. Wyliczona kwota stanowi 80% réznicy pomiedzy wptatami za czynsz,
dokonanymi przez podnajemcéw lokali gminnych, a wyliczong kwotg za czynsz
maksymalny zgodnie z art. 7c ww. ustawy.

ZBK dokonujgc wyliczenia kwoty naleznej na Fundusz Doptat bierze pod uwage
réznice miedzy stawkg przeliczeniowg (stawka bazowa +zwyzki / -znizki)

a stawka maksymalng za czynsz.

. ZBK po wyliczeniu naleznej kwoty na Fundusz Doptat, dokonuje zmian w sposobie

finansowania wykonanych dochoddw, przenoszac nalezng kwote z ogdlnej kwoty
wykonanych dochodoéw w klasyfikacji budzetowej 700-70007-0750 ze sposobu
finansowania B1 ,Biezgce Gmina — Witasne” na BD ,Biezgce Gmina — Fundusz
Doptat” i ujmujgc te kwoty w sprawozdaniu z wykonania planu dochoddéw
budzetowych j.s.t. Rb-27S.

ZBK przekazuje informacje dot. naleznej kwoty na Fundusz Doptat do Wydziatu
Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy (WZN) w terminie do 20-ego dnia miesigca
po zakonczonym kwartale.

Pracownik WZN na podstawie otrzymanej z ZBK informaciji przygotowuje pismo do
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci (WPK) celem przekazania naleznych Srodkow
z rachunku dochodowego Gminy na wydzielony w tym celu rachunek bankowy.

. Pracownik WPK, na podstawie informacji otrzymanej z WZN, przekazuje nalezne

srodki i ksigguje przekazanie tych srodkéw z rachunku dochodowego Gminy na
rachunek Funduszu Doptat poprzez konto 140 ,Srodki pieniezne w drodze”.



8.

10.

Pracownik WZN przekazujgc do realizacji do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci
(WPK-Il) fakture dotyczgcg przedsiewziecia mieszkaniowego, spetniajgcego
wymogi okreslone ustawg o finansowym wsparciu niektorych przedsiewzieé
mieszkaniowych, dokonuje opisu faktury wskazujgc klasyfikacje budzetowg, sposob
finansowania - BD uwzgledniajgc w catosci kwote zgromadzong (wraz z odsetkami)
na rachunku Funduszu Dopfat.

. Odsetki od srodkow pozostajgcych na wydzielonym rachunku Funduszu Doptat

pracownik WPK ksieguje na koncie 901-01 z klasyfikacjg budzetowg 700-70007-
0920, zadanie nr 02, sposoéb finansowania ,BD”. Odsetki stanowig dochéd Gminy.

Wydatki poczynione przez pracownika WPK-II, z wydzielonego rachunku Funduszu
Doptat, pracownik WPK ksieguje poprzez konto 223 ,Rozliczanie wydatkéw
budzetowych”.



Zatgcznik Nr 3
do Zasad Rachunkowosci

Procedura sporzadzania, podpisywania i przekazywania sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i sprawozdan finansowych w Gminie
Miasto Plock (dla Urzedu Miasta Ptocka i miejskich jednostek organizacyjnych,
za wyjatkiem instytucji kultury)

z dnia 23 maja 2024 roku

Celem procedury jest opis poszczegolnych etapdw sporzgdzania, podpisywania
i przekazywania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
i sprawozdan finansowych Gminy Miasto Ptock. Procedura obejmuje sprawozdania
czastkowe, jednostkowe i zbiorcze sporzgdzane przez Urzgd Miasta Ptocka i miejskie
jednostki organizacyjne (za wyjagtkiem miejskich instytucji kultury) oraz Gmine Miasto
Ptock.

Rodzaj, termin i zawartoS¢ merytoryczna sprawozdan jakie powinny byC¢ sporzgdzane
przez poszczegolnych dysponentéw budzetu wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa,
w szczegolnosci:

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw =z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

- rozporzgdzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operac;ji
finansowych,

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego,

- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 roku w sprawie sprawozdan
0 udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan
o0 zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych.

W Gminie Miasto Plock do sporzgdzania czgstkowych i jednostkowych sprawozdan
budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych, sprawozdan finansowych
oraz ich scalania wykorzystywany jest Portal FB oraz program Besti@, za wyjatkiem
informacji dodatkowej chyba ze z zamieszczonego ponizej opisu zasad sporzgdzania
okreslonego sprawozdania wynika szczegolny sposob postepowania w tym zakresie.
Wszystkie sprawozdania w Portalu FB sg podpisywane podpisem elektronicznym przez
uprawnione osoby.

Sprawozdania miejskich jednostek organizacyjnych sg sporzgdzane zgodnie z ogodlnie
obowigzujgcymi przepisami, bezposrednio przez pracownikOw miejskich jednostek
organizacyjnych lub przez pracownikéw jednostek obstugujgcych i podpisywane przez
dyrektorow i gtownych ksiegowych tych jednostek albo przez dyrektorow i gtdwnych
ksiegowych jednostek obstugujgcych. Sprawozdania Gminy Miasto Ptock sg wysytane,
w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, przez pracownika WSB-I do RIO
w programie Besti@, chyba Zze z zamieszczonego ponizej opisu zasad sporzgdzania



okreslonego sprawozdania wynika szczegolny sposob postepowania w tym zakresie.

W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej do podpisu sprawozdania, podpis sktada
osoba jg zastepujgca zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

W przypadku koniecznosci skorygowania sprawozdania przekazanego do Organu tryb
postepowania jest analogiczny do opisu sporzgdzenia pierwotnego sprawozdania, przy
czym korekta jest sporzgdzona w Portalu FB za pomocg funkcji ,Korekta sprawozdania”.
Wraz ze sporzadzeniem korekty konieczne jest przekazanie do WSB pisemnego
wyjasnienia przyczyny sporzgdzenia korekty.

W przypadku koniecznosci skorygowania sprawozdania sporzgdzonego poza Portalem FB
tryb postepowania jest analogiczny do opisu sporzgdzenia pierwotnego sprawozdania.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

Dysponenci budzetu — Urzgd Miasta Ptocka oraz miejskie jednostki organizacyjne

UMP - Urzad Miasta Ptocka, ktory jako jednostka tgczy dane z odrebnych ksigg
rachunkowych prowadzonych przez WPK-Il oraz WPK-RD

Miejskie jednostki organizacyjne — miejskie jednostki budzetowe oraz miejskie zakfady
budzetowe

WSB — Wydziat Skarbu i Budzetu

WSB-I — Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Kontrolingu

WSB- Il — Referat Nadzoru Finansowego

WPK — Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci

WPK-Il — komérka Zastepcy Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci ds. Finansowo —
Ksiegowych

WPK — RD — Referat Dochodéw Podatkowych

WPK — RW — Referat Wymiaru Podatkow i Opfat

Portal FB — Portal ,Finansowo — Budzetowy”

Program FK — program finansowo — ksiegowy stuzgcy do ewidencjonowania dochodow
i wydatkéw jednostek

Program Budzet — program stuzgcy do wspierania planowania i zarzgdzania finansami
miasta

ISRB - internetowy system raportow budzetowych do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego

Organ — czesc¢ Portalu FB obstugiwana przez pracownikéw WSB, w ktérym dokonywana
jest kontrola formalno — rachunkowa oraz zatwierdzanie (przyjmowanie) lub odrzucanie
sprawozdan jednostkowych a takze importowanie sprawozdan jednostkowych
do programu Budzet oraz programu Besti@

eDokument — program elektronicznego obiegu dokumentow uzywany w Urzedzie Miasta
Ptocka

Besti@ - program do sporzgdzania zbiorczej sprawozdawczosci Gminy Miasto Ptock
Sprawozdania czgstkowe — sprawozdania sporzgdzane przez WPK-II i WPK-RD, ktore po
scaleniu tworzg sprawozdanie tgczne Urzedu Miasta Ptocka jako jednostki budzetowej
i organu

Sprawozdanie jednostkowe — sprawozdanie kazdego rodzaju, ktérego sporzgdzenie
wynika z obowigzujgcych przepisdw, sporzgdzone przez poszczegolne miejskie jednostki
organizacyjne, w tym Urzad Miasta Ptocka.

Pracownik — osoba, ktorej w zakresie obowigzkéw powierzono wykonywanie okreslonych
czynnosci zwigzanych ze sporzgdzeniem sprawozdan

RIO — Regionalna Izba Obrachunkowa

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-28S

Dane do sporzadzenia sprawozdania w zakresie planu wprowadzajg pracownicy WSB
zarowno dla komérek organizacyjnych UMP oraz miejskich jednostek budzetowych. Plan
jest aktualizowany na biezgco, po zatwierdzeniu odpowiednich uchwat Rady Miasta
Ptocka, zarzadzeh Prezydenta Miasta Ptocka oraz decyzji kierownikéw jednostek
budzetowych.



Korzystajgc z wprowadzonego planu pracownicy WPK-II (dla UMP) oraz miejskich
jednostek budzetowych sporzgdzajg (zaciggajgc dane z systemu FK) sprawozdanie
RB-28S w Portalu FB.

Sprawozdanie UMP podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego
sporzgdzenie) Kierownik Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds.
Finansowo — Ksiegowych i Dyrektor WPK, a nastepnie Skarbnik i Prezydent Miasta
Ptocka.

Podpisane sprawozdanie przekazywane jest przez Dyrektora WPK do Organu w terminie
wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

Sprawozdania UMP oraz miejskich jednostek budzetowych sg kontrolowane pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz zatwierdzane w Portalu FB odpowiednio przez
pracownikow WSB-|I oraz WSB-Il, a nastepnie importowane przez nich do systemow
Besti@ oraz Budzet.

Zbiorcze sprawozdanie jest sporzgdzane przez pracownika WSB-I w programie Besti@
poprzez agregacje sprawozdan jednostkowych i jest podpisywane przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-27S

Dane do sporzagdzenia sprawozdania w zakresie planu wprowadzajg pracownicy WSB
zarowno dla UMP (oddzielnie jako WPK-Il i WPK-RD) oraz miejskich jednostek
budzetowych. Plan jest aktualizowany na biezgco, po zatwierdzeniu odpowiednich uchwat
Rady Miasta Ptocka oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta.

Korzystajgc z wprowadzonego planu pracownicy WPK-Il i WPK-RD (dla UMP) oraz
miejskich jednostek budzetowych sporzadzajg (zaciggajgc dane z systemu FK)
sprawozdanie RB-27S w Portalu FB.

Sprawozdanie czgstkowe UMP w Portalu FB sporzgdza pracownik WPK-II, a nastepnie
podpisujg je (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie) Kierownik
Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds. Finansowo — Ksiegowych oraz
Dyrektor WPK.

Sprawozdanie czgstkowe UMP w Portalu FB sporzadza takze pracownik WPK-RD,
a nastepnie podpisujg je (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie)
Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych oraz Dyrektor WPK.

Kierownik Referatu Obstugi Finansowej oraz Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych
dokonujg kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan czgstkowych (kazdy w zakresie
swojego referatu).

Dyrektor WPK w Portalu FB scala sprawozdania czgstkowe WPK-Il i WPK-RD.

Scalone sprawozdanie podpisywane jest jako sprawozdanie fgczne UMP przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka.

Podpisane sprawozdanie tgczne UMP przekazywane jest przez Dyrektora WPK do
Organu w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

Sprawozdania tgczne UMP oraz jednostkowe miejskich jednostek budzetowych sag
kontrolowane pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zatwierdzane w Portalu FB
przez pracownikow WSB-Il, a nastepnie importowane przez nich do systeméw Besti@
oraz Budzet.

Zbiorcze sprawozdanie jest sporzgdzane przez pracownika WSB-I w programie Besti@,
poprzez agregacje sprawozdan jednostkowych i jest podpisywane przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-27ZZ

Dane do sprawozdania w zakresie planu i wykonania do Portalu FB wprowadzajg
samodzielnie pracownicy WPK-II (jako UMP) oraz jednostek budzetowych, ktorzy
odpowiadajg za poprawnos¢ merytoryczng wprowadzonych danych.

Sprawozdanie UMP sporzagdzone przez pracownika WPK-Il jest podpisywane przez
Kierownika Referatu Obstugi Finansowej, Zastepce Dyrektora WPK ds. Finansowo —



Ksiegowych oraz Dyrektora WPK, a nastepnie przez Skarbnika i Prezydenta Miasta
Ptocka.

Podpisane sprawozdanie przekazywane jest przez Dyrektora WPK do Organu.

Kontrole formalno — rachunkowg przekazanych sprawozdan w zakresie wszystkich
jednostek budzetowych przeprowadza pracownik WPK-RD.

Ponadto pracownik WPK-RD przygotowuje dane dotyczgce dochoddéw potrgconych na
rzecz JST, dochoddéw przekazanych, a takze dane uzupetniajgce do sprawozdania Rb-
27ZZ, ktére sg przekazywane do WSB-|I w programie eDokument jako pismo podpisane
przez Kierownika Referatu Dochodéw Podatkowych.

Pracownik WSB-I zacigga jednostkowe sprawozdania z Portalu FB do programu Besti@
a po dokonaniu ich agregacji recznie wprowadza dane dotyczgce dochoddw potrgconych
na rzecz JST, dochodéw przekazanych, a takze dane uzupetniajgce do sprawozdania
Rb-27ZZ, korzystajgc z danych przekazanych przez WPK-RD.

Sporzgdzone w programie Besti@ sprawozdanie zbiorcze jest podpisywane przez
Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdan Rb-N, Rb-Z

Pracownicy WPK-II i WPK-RD (jako UMP) oraz miejskich jednostek organizacyjnych
sporzgdzajg sprawozdania RB-N i Rb-Z w Portalu FB.

Sprawozdania czgstkowe kazdego rodzaju dla UMP sporzgdza (wpisujgc dane pozyskane
z ewidencji ksiegowej) pracownik WPK-Il, a nastepnie podpisujg (jako osoby
odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzadzenie) Kierownik Referatu Obstugi
Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds. Finansowo — Ksiegowych oraz Dyrektor WPK.
Sprawozdanie czgstkowe kazdego rodzaju dla UMP sporzadza takze pracownik WPK-RD
(wpisujgc dane pozyskane z ewidencji ksiegowej), a nastepnie podpisujg (jako osoby
odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie) Kierownik Referatu Dochoddéw
Podatkowych oraz Dyrektor WPK.

Kierownik Referatu Obstugi Finansowej oraz Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych
dokonujg kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan czgstkowych (kazdy w zakresie
swojego referatu).

Dyrektor WPK w Portalu FB scala sprawozdania czgstkowe kazdego rodzaju sporzgdzone
przez WPK-Il i WPK-RD. Scalone sprawozdania podpisywane sg przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka.

Sprawozdanie Rb-N oraz Rb-Z tgczne dla UMP przekazywane jest przez Dyrektora WPK
do Organu w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

Sprawozdania tgczne UMP oraz jednostkowe miejskich jednostek organizacyjnych sg
kontrolowane pod wzgledem formalno — rachunkowym w Portalu FB oraz zatwierdzane
odpowiednio przez pracownikow WSB-I i WSB-IlI, a nastepnie wgrywane do systemu
Besti@.

Zbiorcze sprawozdania Rb-N i Rb-Z sporzgdzane sg przez pracownika WSB-I
w programie Besti@ poprzez agregacje sprawozdan jednostkowych i sg podpisywane
przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka, jako sprawozdania Gminy Miasto Ptock.
Sprawozdanie Rb-Z za IV kwartat kazdego roku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

jest publikowane na stronie UMP.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-ZN

Pracownicy miejskich jednostek budzetowych sporzgdzajg sprawozdania Rb-ZN w Portalu
FB.

Sprawozdania dla UMP sporzgdzane sg w systemie Besti@, w podziale na
poszczegolnych dysponentow $rodkéw budzetu, tj: Krajowego Biura Wyborczego
i Gtownego Urzedu Statystycznego. Sprawozdania te sporzgdzajg pracownicy WPK-RD
(wpisujgc dane pozyskane z odpowiednich zrédet, w tym od pracownikow WPK-II)
i podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za ich sporzgdzenie) Kierownik
Referatu Dochodow Podatkowych i Dyrektor WPK.



Ponadto sprawozdanie dla UMP do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego sporzgdzane
jest w Portalu FB przez pracownika WPK-Il (ktéry wpisuje dane pozyskane
z odpowiednich zrodet, w tym od pracownika WPK-RD) ) i nastepnie jest podpisane przez
Kierownika Referatu Obstugi Finansowej, Zastepce Dyrektora WPK ds. Finansowo —
Ksiegowych oraz Dyrektor WPK (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za ich
sporzadzenie).

Powyzsze sprawozdania sg podpisywane przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka
terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.

Ponadto pracownik WPK-RD przygotowuje dane dotyczagce podziatu wydatkéw
wykazanych w sprawozdaniach dla poszczegdlnych dysponentow na czesci dotyczgce
zadan gminnych i powiatowych, ktére sg przekazywane do WSB-I w programie
eDokument jako pismo podpisane przez Kierownika Referatu Dochodéw Podatkowych
oraz Dyrektora WPK.

Sprawozdania miejskich jednostek budzetowych sg kontrolowane pod wzgledem formalno
— rachunkowym oraz zatwierdzane w Portalu FB odpowiednio przez pracownikéw WSB-II,
a nastepnie importowane przez nich do systemu Besti@. Pracownik WSB-I dokonuje
kontroli formalno -rachunkowej sprawozdan UMP sporzgadzanych w systemie Besti@
i Portalu FB.

Zbiorcze sprawozdania Rb-ZN, dla ktérych dysponentami sg Mazowiecki Urzad
Wojewddzki, Krajowe Biuro Wyborcze oraz Gtéwny Urzad Statystyczny sg sporzgdzane
przez pracownika WSB-I w programie Besti@, poprzez agregacje sprawozdan
jednostkowych i podpisywane sg przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka, jako
sprawozdania Gminy Miasto Ptock.

Nastepnie z systemu Besti@ generowane sg sprawozdania zbiorcze (dla kazdego
dysponenta odrebnie) jako pliki PDF i ponownie podpisywane przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka podpisem elektronicznym, a nastepnie wysytane przez
pracownika WSB-I do odpowiednich dysponentéw na ich elektroniczne skrzynki
podawcze, w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

Ponadto dane ze sprawozdan, dla ktérych dysponentem jest Mazowiecki Urzad
Wojewodzki, pracownik WSB-I wprowadza do systemu ISRB, w podziale na czesci
dotyczace gminy i powiatu (na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od WPK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych).

Zasady sporzadzania sprawozdan Rb-50 dochodowych

Dane do sporzgdzenia sprawozdan w zakresie planu wprowadzajg pracownicy WSB. Plan
jest aktualizowany na biezgco, po zatwierdzeniu odpowiednich uchwat Rady Miasta
Ptocka oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta Ptocka.

Korzystajgc z wprowadzonego planu pracownik WPK-RD sporzgdza sprawozdania RB-50
w Portalu FB.

Pracownik WPK-RD sporzgdza sprawozdania jednostkowe (zaciggajgc dane z systemu
FK) w podziale na poszczegolnych dysponentdow sSrodkow budzetu panstwa,
w szczegolnosci dotyczgce srodkéw, dla ktérych dysponentem jest Mazowiecki Urzad
Wojewoddzki (w czesci dotyczagcej zadan gminnych i w czesci dotyczgcej zadan
powiatowych), Krajowe Biuro Wyborcze oraz Gtéwny Urzad Statystyczny.

Ww. sprawozdania jednostkowe podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za
ich sporzadzenie) Kierownik Referatu Dochodow Podatkowych oraz Dyrektor WPK,
a nastepnie Skarbnik i Prezydent Miasta Ptocka.

Podpisane sprawozdania jednostkowe zostajg przekazane przez Dyrektora WPK do
Organu, w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

Sprawozdania jednostkowe UMP sg kontrolowane pod wzgledem formalno -
rachunkowym i zatwierdzane w Portalu FB przez pracownika WSB-I, a nastepnie
wgrywane do systemu Besti@.

Sprawozdania Rb-50 dla poszczegolnych dysponentdéw budzetu panstwa sg sporzgdzane
przez pracownika WSB-I w programie Besti@, poprzez agregacje odpowiednich



sprawozdan jednostkowych i sg podpisywane przez Skarbnika i Prezydenta Miasta
Ptocka, jako sprawozdania Gminy Miasto Ptock.

Sprawozdania Rb-50 sg wysytane w programie Besti@ do RIO oraz do odpowiednich
dysponentéw budzetu panstwa, a ponadto sprawozdania Rb-50 za IV kwartat sg wysytane
do Najwyzszej Izby Kontroli na elektroniczng skrzynke podawcza.

Zasady sporzadzania sprawozdan Rb-50 wydatkowych

Dane do sporzgdzenia sprawozdan w zakresie planu wprowadzajg pracownicy WSB dla
komorek organizacyjnych UMP oraz miejskich jednostek budzetowych. Plan jest
aktualizowany na biezgco, po zatwierdzeniu odpowiednich uchwat Rady Miasta Ptocka
oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka.

Korzystajgc z wprowadzonego planu pracownicy WPK-II (dla UMP) oraz miejskich
jednostek budzetowych sporzgdzajg sprawozdania RB-50 w Portalu FB.

Pracownik WPK-Il sporzgdza sprawozdania jednostkowe (zaciggajgc dane z systemu FK)
w podziale na poszczegolnych dysponentéw srodkéw budzetu panstwa, w szczegdlnosci
dotyczace srodkéw, dla ktérych dysponentem jest Mazowiecki Urzad Wojewodzki (w
czesci dotyczacej zadan gminnych i w czesci dotyczacej zadan powiatowych), Krajowe
Biuro Wyborcze oraz Gtoéwny Urzad Statystyczny.

Ww. sprawozdania jednostkowe podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za
ich sporzadzenie) Kierownik Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds.
Finansowo — Ksiegowych, Dyrektor WPK, a nastepnie Skarbnik i Prezydent Miasta Ptocka.
Podpisane sprawozdania jednostkowe zostajg przekazane przez Dyrektora WPK do
Organu, w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.

Sprawozdania jednostkowe UMP oraz miejskich jednostek budzetowych sg kontrolowane
pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzane w Portalu FB odpowiednio przez
pracownikéw WSB- | i WSB -Il, a nastepnie wgrywane do systemu Besti@.

Zbiorcze sprawozdania Rb-50 dla poszczegolnych dysponentéw budzetu panstwa sg
sporzgdzane przez pracownika WSB-I w programie Besti@, poprzez agregacje
odpowiednich sprawozdan jednostkowych i sg podpisywane przez Skarbnika i Prezydenta
Miasta Ptocka, jako sprawozdania Gminy Miasto Ptock.

Sprawozdania Rb-50 sg wysytane w programie Besti@ do RIO oraz do odpowiednich
dysponentéw budzetu panstwa, a ponadto sprawozdania Rb-50 za IV kwartat sg wysytane
do Najwyzszej Izby Kontroli na elektroniczng skrzynke podawcza.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-30S

Sprawozdanie Rb-30S sporzgdzane jest przez miejskie zaktady budzetowe w Portalu FB.
Sprawozdania zaktadow budzetowych sg kontrolowane pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzane w Portalu FB przez pracownikow WSB-II, a nastepnie
importowane przez nich do systemu Besti@.

Zbiorcze sprawozdanie jest sporzgdzane przez pracownika WSB-I w programie Besti@
poprzez agregacje sprawozdan jednostkowych i jest podpisywane przez Skarbnika
i Prezydenta Miasta Ptocka, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-NDS

Sprawozdanie Rb-NDS sporzgdzane jest przez pracownika WSB-I w programie Besti@,
na podstawie danych pozyskanych w szczegdlnosci z innych sprawozdan oraz z ewidenc;ji
ksiegowej WPK — RD dotyczgcej wykonania przychodow i rozchodow.

Sporzgdzone sprawozdanie podpisywane jest przez Skarbnika i Prezydenta Miasta
Ptocka, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Sprawozdanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami publikowane jest na stronie UMP.

Zasady sporzadzania sprawozdan Rb-PDP, Rb- UZ
Sprawozdanie Rb-PDP oraz Rb-UZ w Portalu FB sporzadzajg pracownicy WPK-II oraz



WPK-RD (wpisujgc dane pozyskane z ewidencji ksiegowej).

Sprawozdania czgstkowe kazdego rodzaju dla UMP sporzadza pracownik WPK-II,
a nastepnie podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie)
Kierownik Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds. Finansowo —
Ksiegowych, Dyrektor WPK.

Sprawozdanie czgstkowe kazdego rodzaju dla UMP sporzgdza takze pracownik WPK-RD,
a nastepnie podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzadzenie)
Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych oraz Dyrektor WPK.

Kierownik Referatu Obstugi Finansowej oraz Kierownik Referatu Dochodéw Podatkowych
dokonujg kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan czgstkowych (kazdy w zakresie
swojego referatu).

Dyrektor WPK w Portalu FB scala sprawozdania czgstkowe kazdego rodzaju dla UMP
sporzgdzone przez WPK-Il i WPK-RD. Scalone sprawozdania podpisywane sg przez
Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka.

Podpisane sprawozdania tgczne UMP przekazywane sg do Organu przez Dyrektora WPK,
w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.

Sprawozdania tgczne UMP sg kontrolowane pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzane w Portalu FB przez pracownika WSB-I, a nastepnie wgrywane do systemu
Besti@.

Powyzsze sprawozdania podpisywane sg przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptock, jako
sprawozdania Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdania Rb-ST

Wyznaczony pracownik WPK-RD w Portalu FB sporzadza sprawozdanie Rb-ST (wpisujgc
dane pozyskane z ewidencji ksiegowej), ktére podpisane jest przez Kierownika Referatu
Dochodéw Podatkowych oraz Dyrektora WPK.

Pracownik WSB-I wprowadza recznie dane ze sprawozdania WPK-RD do programu
Besti@. To sprawozdanie podpisywane jest przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptock,
jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzagdzania sprawozdania Rb-Z-PPP

Sprawozdanie Rb-Z-PPP wraz z informacjg uzupetniajgcg sporzgdza wyznaczony
pracownik WPK-II. Sprawozdanie sporzgdzane jest na druku dostepnym w programie FK,
a informacja uzupetniajgca za pomocg dostepnego edytora tekstu, ktore nastepnie
konwertuje sie na dokumenty pdf i zapisuje w programie eDokument. Sprawozdanie
podpisujg podpisem kwalifikowanym wbudowanym z efektem graficznym - kierownik
Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds. Finansowo — Ksiegowych,
Dyrektor WPK, Skarbnik i Prezydent Miasta Ptocka.

Podpisane sprawozdanie przekazywane jest przez osobe sporzgdzajgcg do Ministerstwa
Finansow i Gtébwnego Urzedu Statystycznego jako korespondencja e-PUAP, w terminie
wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.

Zasady sporzadzania sprawozdania SP-1

Sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego SP-1 sporzgdza pracownik WPK — RW.

Sprawozdanie sporzadzane jest w dostepnym edytorze tekstu lub arkuszu kalkulacyjnym
na druku zgodnym z trescig obowigzujgcego rozporzgdzenia i przekazywane jest
w eDokument z podpisem Kierownika Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat, Dyrektora
WPK oraz Skarbnika do WSB, w terminie na dwa dni robocze przed terminem wystania
sprawozdania do RIO, wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik WSB-I wprowadza recznie dane otrzymane z WPK-RW do programu Besti@
i po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Ptocka przekazuje je w postaci elektronicznej do
RIO, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock.



Zasady sporzadzania Sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcéow we wptatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

Sprawozdanie sporzadzane jest na formularzu okreslonym w zatgczniku do
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 roku w sprawie sprawozdan
0 udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan
o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych, przez pracownikbw WPK-RD oraz WPK-RO (jako UMP) oraz
miejskich jednostek organizacyjnych.

Sporzgdzone i podpisane sprawozdania sg przekazywane do WSB w terminie do 1 lutego
nastepnego roku.

Pracownicy WPK-RD oraz WPK-RO (jako UMP) sporzadzajg sprawozdania w zakresie
posiadanych danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej, ktore podpisane zostajg przez
Kierownikow tych referatow (jako osoby odpowiedzialne za poprawnos$¢ merytoryczng
danych) oraz Dyrektora WPK, Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka. Sprawozdanie
przekazywane jest w eDokument do WSB w terminie do 1 lutego roku nastepnego.
Pracownicy WSB-II i WSB-I dokonujg weryfikacji otrzymanych sprawozdan z otrzymanymi
od poszczegolnych jednostek sprawozdaniami Rb-N, a nastepnie przekazujg
sprawozdania do WPK-RW.

Wyznaczony pracownik WPK-RW sumuje dane wynikajgce z otrzymanych sprawozdan
i sporzgdza sprawozdanie zbiorcze.

Powyzsze sprawozdanie sporzadzane jest przy uzyciu dostepnego arkusza
kalkulacyjnego, a nastepnie przekazywane pocztg elektroniczng na wskazany adres do
RIO, jako sprawozdanie zbiorcze Gminy Miasto Ptock. Jednoczesnie sporzgdzany jest
wydruk sprawozdania, ktory dla celow archiwalnych podpisywany jest przez kierownika
WPK-RW, Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka.

Zasady sporzadzania bilansu z wykonania budzetu jst

Pracownik WPK-RD sporzgdza w Portalu FB bilans jednostki z wykonania budzetu jst
(wpisujac dane pozyskane z ewidencji ksiegowej), ktdry nastepnie podpisuja, jako osoby
odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzadzenie, Kierownik Referatu Dochodéw
Podatkowych (ktéry dokonuje takze weryfikacji formalno - rachunkowej) oraz Dyrektor
WPK, a nastepnie Skarbnik i Prezydent Miasta Ptocka.

Bilans jednostki z wykonania budzetu jst jest przekazywany do Organu przez Dyrektora
WPK, w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.

Bilans jednostki jest wprowadzany recznie przez pracownika WSB-I do programu Besti@,
a nastepnie podpisany przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka.

Zasady sporzadzania bilansu jednostki budzetowej i samorzadowego zakladu
budzetowego, rachunku zyskoéw i strat jednostki oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki

Pracownicy WPK-II (jako UMP) oraz miejskich jednostek organizacyjnych sporzgdzajg
w Portalu FB bilans jednostki, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki.

Poszczegdlne sprawozdania UMP sporzgdza wyznaczony pracownik WPK-II, a nastepnie
podpisujg (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie) Kierownik
Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca Dyrektora WPK ds. Finansowo — Ksiegowych,
Dyrektor WPK, Skarbnik i Prezydent Miasta Ptocka.

Poszczegolne sprawozdania UMP przekazywane sg do Organu przez Dyrektora WPK,
w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow oraz publikowane na stronie UMP
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Poszczegolne sprawozdania UMP oraz jednostkowe miejskich jednostek organizacyjnych
sg kontrolowane pod wzgledem formalno — rachunkowym w Portalu FB oraz zatwierdzane
odpowiednio przez pracownikow WSB-I i WSB |l, a nastepnie importowane do systemu
Besti@.



Zbiorcze bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu sg
sporzgdzane przez pracownika WSB-I w programie Besti@ poprzez agregacje
sprawozdan jednostkowych i reczne dokonanie wytgczen (wyliczonych na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji sporzgdzania tgcznego sprawozdania finansowego Gminy —
Miasto Ptock” wprowadzonej zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka. Kazde
sprawozdanie jest podpisywane przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka, jako
sprawozdanie Gminy Miasto Ptock oraz publikowane na stronie UMP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Zasady sporzadzania informacji dodatkowej

Pracownicy WPK-II (jako UMP) oraz miejskich jednostek organizacyjnych sporzgdzajg
informacje dodatkowg zgodnie z zasadami opisanymi w ,Instrukcji sporzadzania tgcznego
sprawozdania finansowego Gminy — Miasto Ptock” wprowadzonej zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka .

Informacje dodatkowg UMP wraz z zatgcznikami sporzadza wyznaczony pracownik WPK-
Il korzystajac z dostepnego edytora tekstu, a nastepnie konwertuje go na dokument
w formacie PDF i zapisuje w programie eDokument. Sprawozdanie podpisujg podpisem
kwalifikowanym wbudowanym 2z efektem graficznym (jako osoby odpowiedzialne
merytorycznie za jego sporzgdzenie) kierownik Referatu Obstugi Finansowej, Zastepca
Dyrektora WPK ds. Finansowo — Ksiegowych, Dyrektor WPK, a nastepnie Skarbnik
i Prezydent Miasta Ptocka.

Podpisane sprawozdanie przekazywane jest przez Dyrektora WPK do WSB w terminie
wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw oraz publikowane na stronie UMP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Zbiorcza informacja dodatkowa Gminy Miasto Ptock jest sporzgdzana przez pracownika
WSB-II, ktéry dokonuje agregacji danych wykazanych w otrzymanych jednostkowych
informacjach dodatkowych oraz dokonuje kontroli formalno — rachunkowej danych.
Zbiorcza informacja dodatkowa w formacie PDF jest podpisywana przez Kierownika WSB-
Il oraz dyrektora WSB (jako osoby odpowiedzialne merytorycznie za jego sporzgdzenie)
a nastepnie podpisywana przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Ptocka.

Podpisany plik PDF zostaje wciggniety przez pracownika WSB-I do programu Besti@
wraz z uzupetnionym wyciggiem danych z informacji dodatkowej, zgodnie z wymaganiami
programu, jako sprawozdanie Gminy Miasto Ptock oraz zostaje opublikowany na stronie
UMP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Zatgcznik Nr 4
do Zasad Rachunkowosci

Procedura zasad lokowania wolnych srodkéw finansowych w Urzedzie Miasta

Ptocka

Celem procedury jest opis poszczegolnych etapdédw lokowania wolnych Srodkow
finansowych poza rachunkami prowadzonymi w ramach umowy kompleksowej na
wykonywanie obstugi bankowej budzetu Gminy-Miasto Ptock i jednostek organizacyjnych.

1.

Zgodnie z art. 48 ustawy o finansach publicznych Gmina moze lokowaé wolne
srodki na rachunkach bankowych w bankach majgcych siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

. W ramach umowy kompleksowej z bankiem PKO BP SA na wykonywanie obstugi

bankowej budzetu Gminy-Miasto Ptock i jednostek organizacyjnych (Gmina) Gmina
moze zawierac lokaty negocjowane w PKO BP SA.

. W przypadku zainteresowania Gminy lokowaniem wolnych $rodkéw poza

rachunkami prowadzonymi w ramach umowy kompleksowej (umowa), wyznaczony
pracownik Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci Referatu Dochodéw Podatkowych
(WPK-RD) jest zobowigzany skierowa¢ zapytanie w zakresie kwotowania dla lokaty
do PKO BP SA.

Bank zobowigzany jest do kazdorazowego kwotowania Gminie lokat na warunkach
rynkowych, wtasciwych dla klientdéw korporacyjnych Banku.

Jezeli oferta Banku PKO BP SA nie bedzie ofertg najkorzystniejszg, Bank ma prawo
do weryfikacji swojej oferty, przy czym ostateczna decyzja w zakresie wyboru
banku, w ktérym ulokowane zostang wolne $rodki nalezy do Skarbnika.

Wyznaczony pracownik WPK-RD kieruje réwniez zapytania, w zakresie kwotowania

dla lokaty, do co najmniej dwoch innych bankéw majgcych siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

. W momencie, kiedy pracownik WPK-RD bedzie w posiadaniu ofert z pozostatych

dwodch bankéw, informuje Bank PKO BP SA o wysokosci poszczegdlnych ofert,
celem dokonania ewentualnej weryfikacji ich oferty.

. Banki, do ktérych pracownik WPK-RD moze kierowac zapytania muszg spetniac

nastepujgce warunki:

- wysokos¢ tgcznego wspotczynnika kapitatowego banku uzyskanego za poprzedni
rok obrotowy, wykazany w sprawozdaniu finansowym banku, powinien wynosi¢
ponad 15 procent;

- prowadzenie dziatalnosci bankowej na rynku polskim przez minimum 5 lat.

. tgczny wspotczynnik kapitatowy banku informuje nas o relacji funduszy wiasnych

do aktywow wazonych ryzykiem czyli pokazuje czy bank jest w stanie posiadanymi
funduszami wiasnymi pokry¢ minimalny wymog kapitatowy z tytutu ryzyka
kredytowego, operacyjnego i pozostatych.

Zgodnie z wymogami Komisji Nadzoru Finansowego (KNF) banki sg zobowigzane
utrzymywac wspotczynnik kapitatowy banku na poziomie co najmniej 8 procent,
a bank rozpoczynajgcy dziatalnos¢ operacyjng na poziomie co najmniej 15 procent
przez pierwsze 12 miesiecy dziatalnosci, a przez nastepne 12 miesiecy dziatalnosci
— €O najmniej 12 procent.

. Po zebraniu wszystkich ofert pracownik WPK-RD przedktada je Skarbnikowi celem

dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.



10. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty wyznaczony pracownik WPK-RD
zawiera lokate z przedstawicielem danego banku i dokonuje przekazania srodkéw
na wskazany przez bank numer rachunku bankowego.

11. Zapisy powyzszej procedury obowigzujg od momentu jej podpisania.



