Zarzadzenie nr 0050.6 42021
Burmistrza Miasta Plonsk

z dnia 09 czerwca 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 0050.95.2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art.10 ust. 1, 2 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz. U. z 2021 roku poz. 217
z poZnzm.) i Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020
roku poz.342)

§1
Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Dyrektoréw Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw do zapoznania z treécig zarzadzenia
wszystkich podlegtych pracownikdéw.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni s Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy
Referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2021 r.
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Zatacznik do .
Zarzadzenia Nr 005064 2021
Burmistrza Miasta Plonsk

z dnia 09 czerwca 2021 .

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ptonisku ul. Ptocka
39, 09-100 Plonsk.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne kolejno po sobie nastepujagce  miesigce
kalendarzowe, w ktérych sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

- deklaracje VAT

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoéw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz.1564 z p6Zn,
Zm.):

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27§,
- sprawozdanie Rb - 288,

Za okresy kwartalne (za LII i Il kwartal ) sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -278S,
- sprawozdanie Rb- 288,
- sprawozdanie Rb -277Z,
- sprawozdanie Rb -50,
- sprawozdanie Rb 30§,
- sprawozdanie Rb 34 S,
- Rb-NDS,

Za okresy kwartalne (za I,II kwartatl) sporzadza sie sprawozdania
- sprawozdanie Rb -28NWS,

Za okresy potroczne skiada sie:
- sprawozdanie Rb-27S,
- sprawozdanie Rb - 27 ZZ,
- sprawozdanie Rb - 28 S,
- sprawozdanie Rb- 30§,
- sprawozdanie Rb -34S,
- sprawozdanie Rb - 50,
- sprawozdanie Rb - 28 NWS,
- sprawozdanie Rb - NDS,

Za rok sktada sie:
- sprawozdanie Rb - 278,



- sprawozdanie Rb - 27ZZ,

- sprawozdanie Rb - 285,

- sprawozdanie Rb-30S,

- sprawozdanie Rb -34 §,

- sprawozdanie Rb-PDP,

- sprawozdanie NDS,

- sprawozdanie Rb ST,

- sprawozdanie Rb-50,

- sprawozdanie SG-01,
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r., poz.2396)

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-Z,
- sprawozdanie Rb - N,
- sprawozdanie Rb - ZN,

Za rok sklada sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb - UZ,
- sprawozdanie Rb - N,
- sprawozdanie Rb - ZN.

Sprawozdanie finansowe sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2020r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342) obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ww. rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do ww. rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11do ww. rozporzadzenia,

- informacje dodatkowa wedtug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia,

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do ww. rozporzadzenia,

- laczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ww rozporzadzenia, o ktorym
mowa powyzej,

- aczny rachunek zyskoéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wediug
zatgcznika nr 10 do ww rozporzadzenia, o ktérym mowa powyzej,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujagce dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
wedlug zatgcznika nr 11 do ww rozporzadzenia, o ktérym mowa powyzej,

- informacja dodatkowa obejmujgca dane wynikajgce z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 12, do ww.
rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 9, do ww. rozporzadzenia.

3. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT - w jednostce budzetowej - Urzedzie
Miejskim w Plonisku i organie - budzecie Miasta Ptonsk

1) Na podstawie Zarzadzenia 0050.125.2016 Burmistrza Miasta Ptonsk z dnia 31 paZdziernika 2016 r. w
sprawie wprowadzenia centralizacji rozliczenn podatku VAT w Gminie Miasto Plonsk wraz z gminnymi
jednostkami budzetowymi i samorzadowymi zakiadami budzetowymi z péZn.zm. oraz Zarzadzenia
0050.48.2017 z dnia 16 marca 2017 r. w sprawie ustalania zasad sporzadzania i wysytania do systemu
Ministerstwa Finanséw Jednolitych Plikéw Kontrolnych przez Gmine Miasto Plonsk, Zarzgdzenia nr
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0050.7.2020z21.01.2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
i wykorzystywania $srodkéw zgromadzonych na rachunkach VAT, Zarzadzenianr 0050.8.2020z21.01.2020
r. w sprawie wprowadzenia procedury zachowania nalezytej starannosci w transakcjach z kontrahentami
dokonujacymi sprzedazy towaréw i ustug na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ptorisk zostaty
ustalone procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci i spjnoéci rozliczen podatku VAT
w gminie, jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym.

2) Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym jest Gmina
Miasto Ptonsk zwana dalej ,gmina”. Gmina rozlicza si¢ z Urzedem Skarbowym z czynnosci opodatkowanych
w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego w Plonsku oraz pozostatych jednostek budzetowych i
zaktadu budZetowego.

3) Gmina Miasto Ptonsk rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesigce deklaracje podatkows
VAT-7 na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki, ktdre
petnig w Gminie Miasto Ptonsk jednostce samorzadu terytorialnego funkcje wewnetrznego dokumentu
rozliczeniowego.

4) Centralng ewidencje VAT prowadzi si¢ w ksi¢gach rachunkowych budzetu.

5) Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym sg dokonywane za pomocg rachunku
budzetu Miasta i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy Miasta Ptonisk.

6) Miasto wykonuje czynno$ci wynikajace z zawartych umdw cywilnoprawnych objete podatkiem od
towardw i ustug VAT.

7) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow finansowych, np. wydrukéw z kasy fiskalnej.

8) Dochody zwigzane ze sprzedazag opodatkowang uznaje sie za wykonane w kategoriach netto (bez
naleznego VAT) od samego poczatku rozliczen, czyli od ich wptywu na rachunek biezacy, natomiast wydatki
budzetowe za poniesione w kategoriach brutto (lgcznie z naliczonym VAT), co wynika z zasady ostroznosci
przy wycenie kosztéw i wydatkéw. Natomiast zwrot naliczonego VAT w ciggu tego samego roku
budZetowego jest traktowany jako zmniejszenie tego rodzaju wydatkéw budzetowych, a zwrot w
nastepnym roku jest zaliczany do dochodéw budzetowych.

9) Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzg konta:

a) w Organie

- konto 133 ,Rozrachunek budzetu” z wydzielonym kontem analitycznym do ewidencji VAT - 133 - 05

- konto 224 ,Rozrachunki budzetu” z wydzielonym kontem analitycznym stuzgcym ewidencji
rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Plonsk,

- konto 271VAT ,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi tj. jednostkami budzetowymi,
w tym Urzedem Miejskim i Zakltadem Budzetowym z wydzielonymi kontami analitycznymi odrebnie dla
kazdej jednostki organizacyjnej, np.: 271VAT -1 - rozliczenie VAT z Urzedem Miejskim.

- konto 272 VAT ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi” tj. jednostkami
budzetowymi w tym Urzedem Miejskim i Zaktadem Budzetowym z wydzielonymi kontami analitycznymi
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej np.: 272 VAT -1 - rozliczenie VAT z Urzedem Miejskim.

b) w Jednostce budzetowej

- konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” z wydzielonymi kontami analitycznymi do rozliczen VAT naleznego
- 225-2 1 VAT naliczonego jednostki budzetowej, Urzedu Miejskiego - 225-4 oraz do ewidencji podatku VAT
do rozliczania przez Gmine Miasto Ptonisk z Urzedem Skarbowym 225-6,

- konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” Urzedu Miejskiego w Plonsku stuzgce do ewidencji dochodow i
wydatkéw Urzedu z wyodrebnieniem odrebnych rachunkéw bankowych do realizacji dochodéw Urzedu
Miejskiego, do realizacji wydatkéw Urzedu Miejskiego. Do konta 130 wydzielone sg konta analityczne tj.
130-10 (subkonto dochodéw), 130-1 (subkonto wydatkéw biezacych), 130-2 (subkonto wydatkow
majgtkowych), 130- 3 (subkonto dochodéw - podatek VAT bez klasyfikacji budzetowej).

- konto 221 ,Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych” przeznaczone do ewidencji naleznosci Urzedu
Miejskiego z tytutu dochodéw budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach. Do
konta 221 tworzy sie konto analityczne do rozliczeti VAT naleznego (bez klasyfikacji budzetowej) tj. 221-3
- podatek VAT wedtug poszczegdlnych naleznosci od ktorych nalicza sig VAT np. 221-3-1 VAT od dzierzawy.
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Ogolne uwagi dotyczace ewidencji rozliczen podatku VAT

1) Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajgcy odliczeniu przekazywany jest
w terminach ptatnosci podatku VAT zawsze z subkonta 130-VAT.

2) Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostalych przychodéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych

3) Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowig
dochdd jednostki.

4) Rozliczenie podatku VAT pomiedzy budzetem a jednostkg budzetowa Urzad Miejski odbywa si¢
metodg wynikowg tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrgbniony
rachunek bankowy Urzedu (130-3- subkonto dochodéw - podatek VAT bez klasyfikacji
budzetowej). Urzad jako jednostka budzetowa przekazuje do budzetu kwoty podatku VAT
wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,do zaplaty”, doplata podatku wynikajgca z korekt,
przelewem z rachunku bankowego podatku VAT stanowigcego subkonto dochodéw - podatek VAT
bez klasyfikacji.

5) Z rachunku budzetu przekazuje sie przelewem na rachunek wydatkéw lub dochodéw Urzedu
Miejskiego kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczenfi ( podatek do zwrotu, zwrot podatku VAT
wynikajgcy z korekt).

6) W przypadku gdy Urzad Miejski otrzyma zwrot podatku VAT:

- w trakcie roku budzetowego - $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkéw,
- w roku nastepnym za rok poprzedni - $rodki te przekazuje sie na rachunek dochodéw budzetu.

7) Wydatki w ramach wiasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego podatku VAT na
podstawie przelewu $rodkéw z rachunku bankowego podatku VAT Urze¢du na rachunek bankowy
wydatkow Urzedu wynikajgcego z rejestru zakupu i dokumentu PK.

8) Zasady ujmowania rozliczen z tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad:
1. w sprawozdaniu jednostkowym Rb 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych Urzedu
dochody budzetowe wykazuje sie w kwotach netto bez podatku VAT
2. w sprawozdaniu jednostkowym Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych Urzedu
kwoty wydatkéw powinny by¢ wykazywane:

- w ramach danego miesigca w kwotach pomniejszonych o odliczony podatek VAT w ramach
wlasciwych paragraféw na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego
podatku VAT na rachunek bankowy wydatkéw Urzedu

- w przypadku braku mozliwosci wykazania w sprawozdaniu wydatkéw za dany miesigc
pomniejszonych o odliczony podatek VAT dopuszcza si¢ wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich
realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg tzw. ,odcigZzeniu” to jest
pomniejszeniu o odliczony podatek VAT.

9) wzwiazku z korektg wspétczynnika i prewspétczynnika, dokonang w roku nastgpnym, ewentualne
skutki tej korekty beda stanowity dochody budzetowe ( § 0940) lub wydatki budzetowe ( § 4530)
ktére w przypadku braku mozliwosci skorygowania przychodéw i kosztéw nalezy uja¢ na koncie
225 w korespondencji z kontami 760 lub 761.

10) odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym do rozliczen podatku VAT stanowia
dochody budzetowe i nalezy je ujmowac na koncie 750.

11) W sprawozdaniu RB N i Rb Z - nie ujmuje sie rozliczen z tytutu podatku VAT wynikajacych z
ewidencji centralne;j.

12) Odliczenie podatku VAT dokonywane jest na koniec miesigca po otrzymaniu rejestru zakupu na
podstawie ktorego z poszczegdlnych faktur przeksiegowuje si¢ podatek VAT.

13) W planie dochodéw Urzedu ujmuje si¢ otrzymanie zwrotu podatku VAT wynikajacego z
centralnego rozliczenia VAT za poprzedni rok, ktore nastgpi w nastepnym roku budzetowym w
formie zrealizowanych przez Urzad Miejski dochoddw.

14) Wewnetrzne rozliczenia miedzy gminnymi jednostkami budzetowymi i zakladem budzetowym
dokumentowane sg notami ksiggowymi.

15) Pomnigjszenie wydatkéw o kwoty odliczonego podatku VAT nastepuje na podstawie zaptaconej
faktury.



16) Jednostka - Urzad Miejski przekazuje podatek VAT ,do zaptaty” z rachunku biezacego dochodéw-
podatek VAT, na rachunek budzetu. Jezeli na rachunku podatku VAT brakuje $rodkéw z tytutu VAT
naleznego nie wplaconego przez kontrahentow, wtedy nalezy z rachunku wydatkéw przekaza¢
$rodki z paragrafu 4530, na rachunek podatku VAT. Po otrzymaniu zaptaty od kontrahenta w
terminie péZniejszym np. w nastepnym miesigcu, jednostka- Urzad Miejski dokonuje
pomniejszenia wykonania wydatku na paragrafie 4530.

4., Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest przy uzyciu komputera. Wykaz programéw
komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Plorisku
stanowi zatacznik nr 1 a do ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich

- jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Dzienniki cze$ciowe prowadzone s3 dla odrebnych rejestréow tworzonych dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen. W Urzedzie Miejskim zostaty utworzone nastgpujgce rejestry:

- organ,

- jednostka,

- ZFSS,

- gospodarka odpadami komunalnymi,

- depozyty: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw,

- projekty realizowane przy dofinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej badz z innych Zrédet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
cze$ciowych. Dopuszcza sie mozliwo$¢ utworzenia nowych rejestréw w zaleznosci od potrzeb (np. w
przypadku realizacji nowego projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw funduszy pomocowych badZ
dofinansowanego ze $rodkéw krajowych jezeli wymagaja tego warunki dofinansowania).

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkdw budZetu miasta, ktére sg ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa).

W Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu stanowigcych dochody
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budzetu miasta, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych,
ktore wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzZetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych kont ksiggi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadga zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Dla wszystkich ksigg
pomocniczych na koniec miesigca sporzadzone jest zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

Zestawienie obrotéw i sald zawiera:
- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw cze¢$ciowych.
Konta pozabilansowe dla jednostki Urzad Miejski w Ptorisku petnig funkcje wytacznie informacyjno-
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na’

kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

W Urzedzie Miejskim w Plonsku jako jednostce budzetowej tworzy sa nastepujace konta pozabilansowe i
stuzg one do ujmowania na nich :
- $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji - 986,
- obcych $rodkoéw trwatych przejéciowo uzytkowanych -987,
- naleznoéci warunkowych -988,
- zobowigzan warunkowych- 989,
- planu finansowego wydatkéw budzetowych - 980,
- planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw - 981,
- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego - 998,
- zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat - 999,
- inne;
Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest Gmina Miasto Plonsk
tworzy sie nastepujace konta pozabilansowe:
- Planowanych dochoddéw budzetu - 991,
- Planowanych wydatkéw budzetu - 992,

- Rozliczen z innymi budzetami - 993,

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Plonisku prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich
danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

JKsiegowos¢ budzetowa” autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
s.c. z Legionowa.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiordéw ksiag rachunkowych w jedna catos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtdwna.

Umozliwia on wprowadzenie zapisu ksiegowego, zgodnie z zasadg podwdojnego zapisu (z wytaczeniem kont
pozabilansowych ). Program spetnia wymogi okre$lone ustawg o rachunkowosci w zakresie dokonywania
zapisow i wydrukow odpowiednich ksigg rachunkowych. Szczegdtowy opis dziatania programu znajduje
sie na stronie internetowej:



https://wiki.groszek.pl/index.php/KBiP_instrukcja#Funkcje_pomocnicze.
Program ,Ksiegowo$¢ budzetowa” pracuje na siedmiu stanowiskach.

Operacje ksiegowe nanoszone s3a na konta ksigg analitycznych, co oznacza, ze ksiegowanie odbywa sie
analitycznie, a na konta ksiegi gtownej zapisy odnoszone sg automatycznie.

Nanoszenie danych z dokumentéw ksiegowych na poszczegélne podziatki klasyfikacji budzetowej
nastepuje réwnolegle z ksiegowaniem.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie.
Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca
ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore
wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do 8 dnia miesiaca nastepnego, a jezeli dzien
ten przypada na dziefi wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
Dowody ksiegowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca
nastepnego.

Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie zdarzen gospodarczych w miesiacu grudniu, ktére wplyna do
31 stycznia roku nastepnego sa ujmowane w ksiegach roku ubiegtego.

Dopuszcza sie wprowadzanie do ewidencji ksiegowej dowodow ksiegowych dotyczacych zdarzen danego
roku jezeli wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastgpnego
celem wykazania w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

Na koniec kazdego miesigca /okresu sprawozdawczego/ na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej
sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald oraz zestawienie sald ksiag pomocniczych. Kazdy miesigc nalezy
rozliczy¢ i zamkna¢, Zamkniecie miesigca polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow lub korekty zapiséw w danym miesigcu. Zamkniecie ksigg rachunkowych danego miesigca tzw.
»Zzamkniecie miesigca” ustala sie do 28 dnia nastepnego miesigca. Ksiege gtéwng nalezy wydrukowac na
koniec kazdego roku obrotowego /budzetowego/. Wstepnego zamkniecia ksigg rachunkowych na dzien
konczacy rok obrotowy (budzetowy) dokonuje sie w ciggu trzech miesiecy od tego dnia tj. 31 marca roku
nastepnego. Ostateczne zamKkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych prowadzonych w Urzedzie Miejskim
w Plonsku powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku nastepnego.

Zapisy na dzienniku, ksiedze gtéwnej i ksiegach pomocniczych gromadzone sg na serwerze Urzedu
Miejskiego z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby mogg by¢ wydrukowane.

Ponadto w Urzedzie Miejskim w Plonsku prowadzona jest:

- ewidencja szczeg6towa diugoterminowych naleznos$ci (pozyczki i kredyty ) na kartach
finansowych dla kazdej naleznosci,

— ewidencja sprzedazy podlegajaca VAT w rejestrach sprzedazy,

- ewidencja zakupdw podlegajacych odliczeniu w rejestrze zakupu,

— ewidencja sprzedazy komunalnych lokali mieszkalnych,

— ewidencja szczegétowa konta 231 - karta wynagrodzen i listy ptac z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego ,Ptace Win”,

— ewidencja oplaty skarbowej - na Dzienniku Obrotéw naleznosci nieprzypisanych
prowadzonym recznie, bez prowadzenia kont szczegotowych.

-~ ewidencja oplat parkingowych- na Dzienniku Obrotéw naleznosci nieprzypisanych
(prowadzonym recznie) bez prowadzenia kont szczegétowych,

— ewidencja optat z tyt. parkowania na Platnych Niestrzezonych Parkingach- na Dzienniku
Obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych (prowadzonym recznie) bez prowadzenia kont
szczegbtowych,

— ewidencja optaty dodatkowej- na Dzienniku Obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych
(prowadzonym recznie) bez prowadzenia kont szczegétowych,

— ewidencja optaty wyzszej- na Dzienniku Obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych (prowadzonym
recznie) bez prowadzenia kont szczegétowych,

- ewidencja wptat z tytut renty planistycznej i wieczystego uzytkowania gruntéw na kartach
kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotéw naleznosci przypisanych prowadzonych
recznie (facznie z ewidencjg podatku VAT od naleznosci opodatkowanych tym podatkiem)
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oraz w rejestrach sprzedazy,

— ewidencja podatkéw (podatek od nieruchomosci, S$rodkéw transportowych, taczne
zobowigzanie pieniezne) z wykorzystaniem programu komputerowego - Ksiggowosc
zobowigzan (KSGZoB) i programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program Ksiggujacy z
wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku Spétdzielczym w
Plonsku,

— ewidencja oplat za zajecie pasa drogowego z wykorzystaniem programu komputerowego
(KSGZoB),

— ewidencja dzierzawy z wykorzystaniem programu komputerowego (KSGZoB),

—  ksiegowo$¢ zobowigzan (KSGZoB) i programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program
ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku
Spétdzielczym w Ptonsku,

— ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z wykorzystaniem Programu
komputerowego - GOMiG ® - Gospodarka Odpadami na terenie Miasta i Gminy oraz programu
UProKs WIN/SQL - uniwersalny program ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont
podatnikéw utworzonych w Banku Spétdzielczym w Ptonsku,

— ewidencja oplat od posiadania pséw z wykorzystaniem programu komputerowego -
Ksiegowos$¢ zobowigzan (KSGZoB) oraz programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program
ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku
Spotdzielczym w Ptonskuy,

— ewidencja oplat adiacenckich na kartach kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotow
naleznosci przypisanych,

— ewidencja mandatéw karnych - wykorzystanie programu komputerowego (KSGZoB),

— ewidencja oplaty targowej - w Dzienniku Obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych prowadzonych
recznie,

— ewidencja innych naleznosci opodatkowanych podatkiem VAT (takich jak optaty za
korzystanie z mienia komunalnego, za umieszczanie ogloszen na stupach, dzierzawa placu
targowego) na kartach kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotéw Naleznosci
przypisanych i w rejestrach sprzedazy.

— ewidencja zobowigzan warunkowych w rejestrze zobowiazan warunkowych.

- ewidencja nalezno$ci warunkowych prowadzona jest w rejestrze naleznosci warunkowych.

— ewidencja wszystkich optat podatkowo-skarbowych dokonywanych w kasie urzedu za
pomocg terminali ptatniczych.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ tworzenia bankowych ,rachunkéw wirtualnych” dla kont podatnikéw na
pozostate naleznosci.

Naleznos$ci warunkowe to nalezno$ci pozabilansowe, z tytutu otrzymanych papieréw

wartoéciowych, weksli, deklaracji, wekslowych, gwarancji wadialnych, gwarancji bezgotéwkowych
zabezpieczenia nalezytego wykonania roboét i ustug.

Weksle jako zobowigzanie sie wystawcy lub poreczycieli do zaptaty sumy wekslowej w catosci lub w czeg$ci
oraz gwarancje bezgotéwkowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania robot przyjmowane sg
przez Dyrektora/ Kierownika komérki merytorycznej realizujacej okreélone zadanie, ktory odpowiedzialny
jest za monitorowanie rozliczen i dokonanie zwrotu rozliczonego weksla, deklaracji wekslowej badz
gwarangcji nalezytego wykonania robét i ustug zgodnie z warunkami i terminami okreslonymi w umowie.
Osoby przyjmujace weksle lub gwarancje zabezpieczajace, informuja o wszelkich zmianach pracownikéw
Wydziatu Finansowego wyznaczonych do prowadzenia: ,Rejestru gwarancji” oraz ksiggowan na kontach
pozabilansowych. Uzgadnianie kont pozabilansowych nastepuje na koniec kazdego miesigca z ewidencja
prowadzona w Rejestrze. W przypadku gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionego w innej formie niz pienieznej Sekretarz Komisji wykonuje dwie kserokopie, ktére za zagodno$¢
z oryginalem po$wiadcza Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu. Jedna kserokopig¢ zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy Sekretarz Komisji pozostawia w dokumentacji zaméwien publicznych, druga
pozostawia w dokumentacji komérki merytorycznej. Oryginal zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w formie pisemnej przekazuje sie Skarbnikowi Miasta celem przechowania w Kasie Pancernej
Urzedu. Przechowywanie gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i jego zwrot nastgpuje
na wniosek Dyrektora/ Kierownika Komérki merytorycznej, zgodnie z treScig umowy.

Gwarancje wadialne zgodnie z Regulaminem Zaméwieri Publicznych dla Urzedu Miejskiego, ktérych
warto$¢ przekracza réwnowartos¢ 130 000,00 zt sa przekazane do Wydziatu Finansowego Referatu
Budzetowo- Ksiegowego przez Przewodniczgcego Komisji Przetargowej celem przechowywania w kasie
pancernej Urzedu Miejskiego. Réwniez na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej dokonywany
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jest zwrot gwarancji wadialnych.

Rejestr gwarancji wraz z gwarancjami wadialnymi i gwarancjami nalezytego wykonania umowy
przechowywane sa w szafie pancernej znajdujacej sie w Kasie Urzedu.

Rejestr deklaracji wekslowych wraz z deklaracjami wekslowymi znajduje sie w Referacie Spraw Kadrowo
-Ptacowych. ‘ '

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powickszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkéw ich realizacji i
nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw pienieznych. Zobowigzania
warunkowe tworzy sie w zwigzku z:

udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia,

zaciggnietymi kredytami i pozyczkami i wystawionymi wekslami in blanco jako formy

zabezpieczenia,

otrzymanymi dotacjami, jezeli umowa o przyznaniu $rodkéw wymaga zlozenia zabezpieczen

nalezytego wykorzystania dotacji (np. w formie weksli in blanco),

otrzymanymi $rodkami finansowymi z funduszy pomocowych jezeli umowa o przyznaniu tych

$rodkéw wymaga ztozenia zabezpieczen nalezytego wykorzystania tych srodkow.

Ksiegi rachunkowe, niezaleznie od tego czy sg prowadzone przy uzyciu komputera czy tez nie, powinny by¢
prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:

rzetelnos$¢ ksigg rachunkowych oznacza wierne przedstawienie stanu rzeczywistego,

bezbtedno$¢ ksiag rachunkowych oznacza, ze dane wprowadzone do ksiag sa kompletne,
poprawne, zapewniona jest ciggto$¢ zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur
okolicznosciowych,

sprawdzalno$¢ ksigg rachunkowych zagwarantowana jest, gdy mozna stwierdzi¢ poprawnos¢
dokonywanych w nich zapiséw i sald,

biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza mozliwo$¢ sporzadzenia w terminach
obowiazujgcych jednostke sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych; sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtéwnej, a za rok obrotowy nie péZniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,; ujecie wptat
i wyptat gotéwka w tym dniu, w ktérym zostaty dokonane,

ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia (kazda luzna karta kontowa,
rejestr lub wydruk komputerowy), powinny by¢ trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécona)
jednostki - Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz okresleniem roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia oraz powinny by¢ przechowywane w ustalonej
kolejnosci. Wydruki komputerowe powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb cigglty w roku
obrotowym /budzetowym/ oraz powinny by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzania,
podstawg ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginal dowodu ksiegowego.

Kopia lub kserokopia moze by¢ podstawg udokumentowania zapisu w ksiegach analitycznych.

Zapisy ksiegowe dokonywane s na podstawie dowoddéw ksiegowych zwanych dowodami Zrodtowymi:

zewnetrznych obcych - otrzymanych od kontrahentéw ( faktury, faktury proforma, rachunki, noty
ksiegowe, dokumenty obliczenia optati inne),

zewnetrznych wiasnych- przekazanych w oryginale kontrahentom,

wewnetrznych, dotyczgcych operacji wewngtrz Urzedu jako jednostki, takich jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, angaze pracownikéw, noty bedace poleceniami przekazania
$rodkéw z budZetu miasta na sptate rat kredytoéw, pozyczek oraz odsetek od zaciggnigtych
kredytéw i pozyczek, noty bedace poleceniami przekazania $rodkéw z budzetu miasta dla
jednostek organizacyjnych, itp.

korygujgcych poprzednie zapisy, faktury, rachunki, noty korygujace.

wewnetrznych zastepczych wystawianych do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrodtowego. Dowodami takimi nie mogg by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

zbiorczych- stuzacych do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np. zestawienie faktur dotyczacych optat za
korzystanie z mienia komunalnego itp.



— rozliczeniowych- ujmujgcych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych.
Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:
— zestawienie dowoddw ksiggowych, np.. zestawienie wystawionych faktur na naleznosci
opodatkowane podatkiem VAT
—  polecenie ksiggowania - PK
— protokoty zdawczo - odbiorcze,
— noty ksiegowe (obcigzeniowe, uznaniowe)

Dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania dowoddéw zastepczych do zapiséw w ksiggach rachunkowych
dotyczacych zakupu materiatéw i ustug zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik Nr 1b do og6lnych zasad
prowadzenia ksiag rachunkowych.

Dowdd zastepczy powinien zawieraé:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- miejsce i date wystawienia dowodu,
- przedmiot, ilo$¢, cene i warto$¢ dokonanego zakupu,
- nazwisko, imie i podpis osoby uczestniczgcej bezposrednio w transakcji (zakupu materiatu, ustugi),
- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie,
- okreélenie osoby sporzadzajgcej dokumenty umozliwiajace wprowadzenie do ksigg rachunkowych
zaangazowania wydatkéw budzetowych,
- podpis Glownego Ksiegowego stwierdzajgcy dokonanie kontroli wewnetrznej,
- podpis Burmistrza zatwierdzajacywyptate.
Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (art. 22 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) lub
wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawe zapisu stanowi:
- przy poleceniach ksiggowania - oryginat
- przy fakturach, rachunkach wtasnych- pierwsza kopia,
- przy notach ksiegowych - pierwsza kopia,
- przy dokumentach przyjmujacych majatek trwaly, obrotowy- oryginat,
- przy dokumentach przekazujacych majatek trwaty, obrotowy - pierwsza kopia
- przy dowodach zastepczych kasowych KP, KW - pierwsza kopia,
- przy kwitariuszach K-103 - pierwsza kopia.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodow
ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz kompletnych i wolnych od
btedéw rachunkowych. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic przez:
- w dowodach zewnetrznych- poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujgcego wraz z
uzasadnieniem,
- w dowodach wewnetrznych- poprzez skre$lenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnoéci skreslen i wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem
osoby do tego uprawnione;j.

Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdébek. Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ petna i zrozumiata. W tresci
dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétdw ogdlnie przyjetych. Dowody ksiggowe powinny by¢
wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty/atramentem, otéwkiem kopiowym, diugopisem lub
pismem komputerowym/. Podpisy na dowodach sktada si¢ odrgcznie lub elektronicznie.

Koszty ustug telefonicznych wraz zabonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cykliczno$¢ i porownywalno$é kwot w poszczegélnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w
nastepujgcy sposéb: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego
roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za
okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwdch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w
kosztach nastepnego roku.

Naleznoéci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace nalezno$ciami z
tytutu dochoddw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych pod data 31 grudnia.
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Na kontach zespotu 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe - obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw z tytutu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Ewidencja szczegétowa naleznoéci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci podatkowe;j i
stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

Wyptata wynagrodzen dla czlonkéw Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych za odbyte
posiedzenia i opiniowanie punktéw sprzedazy napojow alkoholowych nastepuje na podstawie
przedstawionego wykazu osob z kwota do wyplaty podpisanego przez Przewodniczacego Komisji
stanowiagcego podstawe do sporzadzenia list ptac przez Referat Spraw Kadrowo-Placowych celem wyptaty
naleznoéci przelewem na konto wskazane przez cztonka komisji w okresach kwartalnych.

Wyplata wynagrodzeri dla czlonkéw Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej za odbyte
posiedzenie nastepuje na podstawie zlozonego rachunku do umowy zlecenia, przelewem na konto
wskazane przez cztonka komisji.

Wplyw dochodéw budzetowych realizowanych przez jednostke- Urzad Miejski przekazywany jest na
rachunek budzetu miasta wedtug stanu $rodkow okreslonych na:
a) 10 dzien miesigca w terminie do 15 dnia danego miesigca,

b) 15 dzien miesigca w terminie do 20 dnia danego miesigca,

c) 20 dzien miesigca w terminie do 25 dnia danego miesigca,

d) 25 dzien miesigca w terminie do ostatniego dnia miesiaca

e) ostatni dzien miesigca do 5 dnia nastgpnego miesigca,

f) 31 grudnia (nie przekazane do konca roku) do 5-go stycznia roku nastgpnego.

5. Zaangazowanie wydatkow budzetowych
System finansowy jednostki budzetowej jest tak skonstruowany, ze jednostka budzetowa finansuje swoje
zadania bezposrednio w cigzar budzetu. Stad tez istnieje konieczno$¢ $cistej kontroli zaciagania przez
dysponenta $rodkéw budzetowych zobowigzan, ktére w przysztosci blizszej lub dalszej beda powodowaty
koniecznos¢ zaptaty tych zobowigzan.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym:
a) wydatkéw budzetowych danego roku oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym,
b) wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktdre maja
by¢ zrealizowane w nastepnym roku,
Za dokonanie zaangazowania odpowiadajg pracownicy merytoryczni poszczegolnych wydziatow, ktérym
kierownik jednostki - Burmistrz przekazat uprawnienia.
Zaangazowanie obcigzajgce lata nastepne moze by¢ zaciggane:
1. ztytulu uméw wieloletnich,
2.z tytutu uméw, ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania
jednostki,
3. ztytutu wydatkéw niewygasajacych, ktére beda realizowane w roku nastgpnym.
Do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przeznaczone sa dwa konta
pozabilansowe.
998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”, ktére stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”, ktére stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw ktére majg by¢
zrealizowane w roku nastepnym.
Zaangazowanie obcigzajgce wydatki budzetowe biezacego roku jest ksiggowane po stronie Ma konta 998
np. wartos¢ umowy na remont, ktéry ma by¢ wykonany w danym roku.
Wykonanie wydatku ujmowane jest na koncie 998 po stronie Wn.
Saldo Ma oznacza na ile zaangazowane wydatki budzetowe nie zostaty jeszcze wykonane.
Na koniec roku konto 998 nie moze wykazywac salda.
Jezeli zaangazowanie jest wicksze niz wykonanie-réznice przenosi sie jako zaangazowanie przechodzace
na rok nastepny.
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Réznice te na podstawie polecenia ksiegowania ujmuje si¢ na stronie Wn konta 998 ,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego” i stronie Ma konta 999,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat”.

Stan prawny angazujacy budzet powodujg migdzy innymi zawarte:

- umowy o prace,

- umowy zlecenie,

- umowy o dzieto,

- umowy na roboty budowlane,

- umowy na realizacje ustug,

- umowy na dostawy,

- zlecenia, zamoOwienia,

- decyzje przyznajace dotacje,

- decyzje przyznajace $wiadczenia spoteczne,

- wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego w tym: wnioski o wyrazenie zgody na udzielenie

zamdwienia publicznego, ktérego wartos$¢ nie przekracza réwnowartosci 130 000,00 ztotych,

- inne postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

Warunkiem jest wymiar kwotowy, gdyz zaangazowanie podlega ewidenciji.

1. Przy umowach bezterminowych o znanej stawce miesigcznej ~ wymiar jest ograniczony do planu
biezgcego roku, a wiec dwunastu miesiecy.

2. Przy umowach wieloletnich o statej kwocie ptatnosci np. czynsz po 1000 zi miesigcznie, np. za trzy lata-
zaangazowanie dzielimy na obcigzajace rok biezacy i zaangaZowanie obcigzajgce lata przyszie.

3. przy umowach wieloletnich, ale ograniczonych czasem, np. trzyletnich, bez okredlenia kwoty
miesiecznej, ale w ktérych optata jest uzalezniona od stawki i zuzycia, zaangazowanie jest ustalane na
podstawie odczytu zuzycia i otrzymanej faktury (rachunku) badz noty ksiggowe;j.

Zapisy na stronie Ma konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” dokonywane sa

na biezgco i okresowo tzn. na koniec kazdego miesigca roku budzetowego, na podstawie przygotowanych
dokumentéw przez osoby rzeczowo odpowiedzialne, dowodem wewngtrznym - ,polecenie ksiggowania”..

Podstawa ksiegowania na stronie Wn konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
jest sprawozdanie o wydatkach budzetowych RB-28S /wydatki w sprawozdaniach sg wykazywane w
kwotach narastajacych- nalezy wiec kwoty wydatkéw pomniejszy¢ o kwoty poprzedniego okresu juz
zaksiegowane/.

Kazda podpisana umowa trwajgca w obrebie danego roku budzetowego, decyzja oraz postanowienie (lub
inny dokument podobnego rodzaju) powinno byé¢ ewidencjonowane na koncie 998. W przypadku uméw
wieloletnich (ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania
jednostki i ktérych termin zaptaty uptywa w roku nastgpnym), w ktérych okreslona zostata jednoznacznie
warto$¢ zobowigzan w rozbiciu na poszczegélne lata, na koncie 998 ewidencjonuje si¢ wysokos$¢
zaangazowania wydatkdéw na dany rok, a na koncie 999 ewidencjonuje si¢ wartosci na lata przyszte (z
uwzglednieniem limitu okre§lonego przez Zarzadzenie Burmistrza Ploniska w sprawie przekazania
uprawnien kierownikom jednostek organizacyjnych do zaciggania zobowigzan z tytutu umoéw, ktérych
realizacja w danym roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
dziatania jednostki i z ktérych wynikajace ptatno$ci wykraczajg poza rok budzetowy).

Ewidencjonowanie zaangazowania w terminie dokonywanego wydatku jest mozliwe wylgcznie w sytuacji
braku uméw, decyzji, postanowiei, faktur lub pism wewnetrznych kierownika jednostki.

Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw wynikajgcych z wieloletnich uméw, ktére nie zawierajg konkretnego

wymiaru finansowego, np. z uméw dotyczgcych tzw. medidw (dostaw wody, gazu, energii elektrycznej,

ustug telekomunikacyjnych, z wyjatkiem abonamentu), ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymane;
kalkulacji. Do kalkulacji nalezy przyjmowaé maksymalne wartosci jednostek wynikajace z podpisanych
umow.

Na stronie ,Ma” konta 998 zapisem ujemnym mozna ewidencjonowac tylko te operacje, ktére wynikajg ze
zmian warto$ci uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Na stronie ,Wn” konta 998 ujmuje sie rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego, ktore
bedg obciazaty wydatki roku nastgpnego,

Rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkdéw mozna ujmowac na stronie ,Wn"” konta 998 jednorazowo z
koncem roku budzetowego na podstawie sprawozdania Rb-28S.
6.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywdw, a na jej podstawie:
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a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym
a tym samym zapewnienie realnos$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;j.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji w sprawie
inwentaryzacji aktywow i pasywow stanowigcej zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystg¢puja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spisznatury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikdw majgtku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom witasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach Urzedu oraz
wyjaénienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordédwnanie danych zapisanych w ksiegach Urzedu z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg w sprawie inwentaryzacji aktywdw i pasywow podlegaja:

— nieruchomosci zaliczone do inwestycji, inne niz grunty,

— materiaty, maszyny i urzadzenia na cele inwestycyjne, nieprzekazane wykonawcom,

—  papiery warto$ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg zapisane
na papierowym dokumencie),

— gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce, druki $cistego zarachowania,

— rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak nie zuzyte materiaty, okreslone w art. 17 ust. 2
pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty
w dniu ich zakupu nie zostaly zuzyte do konca roku obrotowego, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych
sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty”,

— rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilo$ciowo-wartoéciows, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym min, takie jak : zabawki na placach zabaw, tawki, kosze na $mieciiinne,

— znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw m.in, takie jak: zabawki na placach zabaw, ogrodzenia,
stot do tenisa, stot do szachow i inne,

- $rodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz pozostawionych w stan likwidacji a fizycznie
niezlikwidowanych,

—  $rodki trwate wlasne w eksploatacji,

— uzbrojenie i sprzet wojskowy,

—  &rodki trwate o charakterze wyposazenia,

— sktadniki majatku ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.

Spis z natury dotyczy takize skladnikéw aktywdédw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow
droga otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych Urzedu stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia rozliczenia ewentualnych réznic.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Burmistrz, badZ osoba przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznosci od kontrahentéw,
— nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,
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wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie
powinno dokonac¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci,
ceny jednostkowej i wartoéci bilansowej,

papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkdw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych

pozyczek, oraz stan aktyw6w finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokoSci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznoéci i zobowiagzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

nalezno$ci od pracownikow,

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywéw niepodlegajgcych spisowi z natury i

uzgodnieniu stanu przez jego potwierdzenie.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartosci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

dtugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,

$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

$rodkéw pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéow oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

aktywow i pasywdw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

$rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysztych okreséw,

innych rozliczen miedzyokresowych,

$rodkéw trwatych na koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono ich spisu z natury,
sprzetu wojskowego na koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono ich spisu z natury.

Inwentaryzacji poprzez weryfikacje stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow

i pasywdw dokonuje si¢ do 85 dnia po dniu bilansowym.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania

poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie i zweryfikowanie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,

a zwlaszcza zgodnosci z przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac
spos6b ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspoétmiernoéci przychodow i kosztow oraz
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uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty jej
przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych. W przypadku braku tych
dokumentéw grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Urzgdu Miejskiego w Plonsku.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z ewidencjg gminnego
(miejskiego) zasobu nieruchomosci.
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujgcych
przepiséw regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychoddéw w oparciu
o0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Naleznoéci dtugoterminowe budzetu to nalezno$ci, ktérych termin platnosci przypada na nastepny rok
budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczacego sie postepowania
sadowego, ukazujgcymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skltadnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) $rodkdéw trwatych - co 4 lata,

2) pozostatych $rodkéw trwatych typu wyposazenie - co 4 lata,

3) sprzet wojskowy warto$ci powyzej 1 000,00 zt - co 4 lata,

4) zapasy materiatéw, ktorych warto$¢ zostata zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie - na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

5) $rodkéw trwatych znajdujacych sie na terenach niestrzezonych- na koniec kazdego roku,

6) sktadniki majgtkowe objete ewidencjg iloSciowg pozaksiggowa (na kartach wyposaZzenia
pomieszczen i kartach indywidualnego wyposazenia pracownikow) oraz sprzet wojskowy o wartoSci
do 1 000,00 zt podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z natury w okresie co 4 lata,

7) gotéwka w kasie - raz na kwartat w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

8) érodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz nalezno$ci- w kwartale konczacym
rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald.

Kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda przez
kontrahenta,

9) pozostatych aktywo6w i pasywéw, w tym gruntdéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony - poprzez weryfikacje salda co roku nie wcze$niej niz jeden
miesiac przed zakonczeniem roku,

10) drukéw $cistego zarachowania - poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,

11) obce érodki trwate - na koniec kazdego roku obrotowego,

12) majatek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce w drodze weryfikacji
na koniec kazdego roku,

13) gruntéw i budynkéw poprzez poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej,

z gminnym (miejskim) zasobem nieruchomosci ( na koniec kazdego roku),
14) stanu kredytéw bankowych, stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek - na koniec kazdego roku.

Przy terminach nalezy pamietac o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowosci.
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