Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/22
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 4 listopada 2022 roku

INSTRUKCJA DO ZAKEADOWEGO PLANU KONT
dla Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu oraz jednostek obstugiwanych

Niniejsza instrukcja do zaktadowego planu kont sktada sie z 6 czesci, w tym:
. CZESC I - Ustalenia ogélne

. CZESC Il - Ustalenia szczegétowe

. CZESC 11 - Ksiegi rachunkowe

. CZESC IV - Sprawozdawczos¢

. CZESC V - Ustalanie wyniku finansowego

N U1 D WDN e

. CZESC VI - Zasady ewidencji ksiegowej podatku od towaréw i ustug VAT

CZESC | - Ustalenia ogélne
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- budzecie jednostki - oznacza to budzet gminy i urzedu gminy oraz budzety jednostek obstugiwanych;
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Ciechanowca oraz kierownikéw jednostek obstugiwanych,
- ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy.

2. Urzad Miejski w Ciechanowcu oraz jednostki obstugiwane prowadza ksiegi rachunkowe w siedzibie
Urzedu wedtug systemu komputerowego pod nazwg ,Ksiegowo$é budzetowa” opracowany przez: INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci i zostat wprowadzony do stosowania decyzjg kierownika
jednostki, ktére stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego planu kont. Opisy przeznaczenia kazdego programu,
sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach
dostarczonych przez dostawce.

3. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany w stanie
sktadnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych poszczegélnych jednostek.
Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
wykonania budzetu gminy (organu), osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych
zachodzacych w jednostkach (urzedzie gminy i jednostkach obstugiwanych) jako jednostkach budzetowych.

Sporzadzane sg rowniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

- budzetu gminy (organ),
- urzedu gminy i jednostek obstugiwanych (jednostka budzetowa).

4. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okres$lony zostat
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342). Z wytaczeniem kont zespotu 5 - ,Koszty wg
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typéw dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 -,Produkty” nalezy traktowac jako
standartowg liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania
operacji gospodarczych, niewystepujagcych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne,
co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont, w tym réwniez przy
wykorzystaniu symboli kont, ktére majg zastosowanie w jednostce.

5. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczeg6towosci o tresci spetniajagcej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy
znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.

6. Konta wskazane w planach kont moga by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont syntetycznych.

7. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane s3 perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny,
w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw, rozdziatébw i paragraféw,
lecz réwniez wedtug rodzajéw wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow szczegotowych
dla obowiagzujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze byé¢ uzupetniany w miare potrzeby
o wtasciwe konta obowigzujgce w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

CZESC Il - Ustalenia szczegétowe
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerows. System ten zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. petng ksiegowosé
z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.:
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne
zapewniajg m.in.:
- ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

3. Podstawg zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza sie uznanie
za taka podstawe roéwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych”.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

5. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

6. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia roku
nastepnego.



7. Sprawozdania finansowe obejmujace bilans nalezy sporzadzi¢ na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy), to jest na 31 grudnia.

8. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

9. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
dla jednostki budzetowej zawiera Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

10. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
dla jednostek obstugiwanych zawiera Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

11. Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

12. Wykaz przyjetych uproszczen:

12.1. Materiaty zakupione bezposrednio na potrzeby jednostki, w tym materiaty biurowe,
gospodarcze, $rodki czystosci, drobne ilosci materiatdbw na biezace naprawy, odziez robocza

i ochronna oraz paliwo odpisuje sie w koszty w petnej ich wartosci wynikajacej z faktur pod datg ich
zakupu. Niewielkie ilosci stanu w/w materiatdw na koniec danego roku nie powodujg korekty
kosztéw.

12.2. Materiaty w postaci: opat, paliwa do pojazdéow podlegajg na koniec roku inwentaryzacji
i wycenie (w cenie ewidencyjnej) oraz ujmuje sie je na koncie 310 zmieniajac réwnoczesnie koszty.
Nie ujmuje sie na koncie 310 i nie dokonuje korekty kosztéw jezeli zapas paliwa w poszczegbinych
pojazdach nie przekracza kwoty 1.200 zt.

13. Ewidencji ksiegowej nie podlegajag materiaty budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegajg jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania
robét i protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

14. Srodki trwate podlegaja ewidencji na koncie 011 - ,Srodki trwate” o wartosci okreslonej
w przepisach ustawy o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych w ksiedze
inwentarzowej lubw odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym.

15. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej érodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

16. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 - ,Amortyzacja” i odpisuje sie
jednorazowo na koniec roku na koncie 860 - ,Wynik finansowy”.

17. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sie ksigzki i
inne zbiory biblioteczne oraz odziez, meble i dywany.



18. Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 10.000 zt oraz réwnej lub wyzszej od 2.000 zt
(dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej odpowiadajacej jej wymogom ewidencji
komputerowej i ksieguje na koncie 013 - ,Pozostate srodki trwate”. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci
w dacie przyjecia do uzywania poprzez odpisanie w koszty kont zespotu ,4” - ,Koszty wedtug rodzajow i
ich rozliczenie” i konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”.

Szczegétowe zasady kwalifikowania do ,Srodkéw trwatych” lub do ,Pozostatych srodkéw trwatych” oraz

ich umarzania zostaly ujete w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki,
inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

19. Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych wartos¢ nie przekracza 2.000 zt
oraz ktérych nie mozna ponumerowac¢ ze wzgledéw technicznych nie podlegajg ewidenc;ji
wartosciowej. Dla tych srodkéw prowadzona jest tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujaca
dany przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

20. Materiaty biurowe, srodki czystosci i drobne ilosci materiatdow na biezace naprawy
ewidencjonuje sie ilosciowo. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materiaty biurowe i srodki czystosci przekazywane sg pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na kartotekach.

21. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane s3 na koncie 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne” oraz umarzane
i amortyzowane jednorazowo.

22. Nie umarza sie gruntéw i débr kultury.

23. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

24. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane s3 nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

CZESC 1lI - Ksiegi rachunkowe
1. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu - ksiegi rachunkowe
urzedu gminy obejmuija:

1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostek budzetowych.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:
- dziennik obrotéw o symbolu ,,O0RGAN”, drukowany w okresach miesiecznych przez system ,INFO-SYSTEM”,
- konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem ,ORGAN" i drukowane
na dni konczace miesiac,
- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,INFO-SYSTEM”
Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane z zapisami kont ksiegi gtéwnej
na dziehn konczacy miesiac.
W skfad ksigg jednostki budzetowej wchodza:
- dzienniki obrotéw o symbolach: ,JEDNOSTKA”, ,INWESTYCJE", ,DEPOZYTY” drukowane na dzien konczacy
miesigc oraz ich miesieczne zestawienia obrotéw,
- konta ksiegi gtéwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesieczne,
- konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald, co najmniej na 31 grudnia roku budzetowego.
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Omoéwione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomoca komputeréw, przy wykorzystaniu programu
finansowo-ksiegowego ,INFO-SYSTEM”.
Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksigg jednostki wchodza:
- ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie analityczne
do zapiséw ksiegi gtownej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych;
- ewidencje srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilo$ciowo i wartosciowo.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych oraz
w innych ujeciach niz wynikajagce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia
uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy komputerowe” oraz
zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza:

- polecam informatykowi zatrudnionemu w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu codzienne
kopiowanie baz zbioréw oraz ich archiwizowanie, co najmniej przez okresy piecioletnie.

2. Urzad Miejski w Ciechanowcu oraz jednostki obstugiwane prowadza ksiegi rachunkowe w siedzibie
jednostki za pomoca komputera.

w

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

- dziennik obrotow o symbolu ,,ORGAN”,

- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwadjnego zapisu,

- konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

4. Ksiegi rachunkowe powinny byc¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by¢
dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pbZniejsze dopiski lub zmiany.

6. Wydruki komputerowe powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciaggty w roku obrotowym.

N

. Zapisy ksiegowe powinny zawieraé, co najmnie;j:

- date dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod
opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotéw lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego
objasnienia ich tresci,

- zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

- zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie. Zbior

danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w catym roku obrotowym.
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. Dziennik powinien zawiera¢:

- kolejna numeracje dziennika,

- obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli prowadzonych jest
kilka dziennikow, woéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych dziennikéw
oraz ich faczne obroty miesieczne i narastajace.

9. Zbior danych kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisbw w porzadku

systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.

Zapisy na kontach ksiegi gtébwnej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w dzienniku. Konta ksiegi

gtéwnej winny by¢é wyrdznione w zaktadowym planie kont ze szczegdtowoscia, z jaka dane ksiag

rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie

z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow

i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sg nie p6zniej niz do 15 dnia nastepnego miesigca za ostatni miesiac

roku obrotowego - nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

10. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone, co najmniej dla:
a) sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
c) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej.

11. Konta ksigg pomocniczych stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi gtéwnej, prowadzi sie
w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas
suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe

i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdéwnej.

12. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny byc¢:
- trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

- wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
- powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz
sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

13. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych, a na koniec
kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:

- sume obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

- kolejng numeracje stron i poszczegoélnych pozycji,

- miesiac, ktérego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajagce oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotdéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtownej,
ktére powinno zawierac:

- symbole lub nazwy poszczegéblnych kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

- obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotow,

- obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
- salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.
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14. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajgcymi od poczatku
roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
- kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
- kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

- symbole lub nazwy kont pomocniczych,

- symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotyczg poszczegdine konta ksiag
pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- salda kont oraz ich faczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw.

15. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych ( art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku

o rachunkowosci) na podstawie automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia powinno
by¢ zgodne z nastepujacymi zasadami:

1) przeniesienie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie obrotéw i sald bilansu
otwarcia, ktére jednoczes$nie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapisow
obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia,

2) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

- wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolne konta,

- wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia
ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

- uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotéw i sald
wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na ewidencje komputerowa.

16. Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa sie nastepujaco:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia lub wartosci
przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz
Z tytutu trwatej utraty wartosci,

2) $rodki trwate w budowie, w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych - wg cen nabycia
pomniejszonych o odpisy spowodowane trwata utratg ich wartosci lub wg wartosci godziwej,

4) udziaty w jednostkach podporzagdkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym ze udziaty zaliczane do aktywéw
trwatych mogg by¢ wycenione metoda praw wiasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych
w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) naleznosci krétkoterminowe (naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku) - wg ceny (wartosci)
rynkowej albo ceny nabycia zaleznie od tego ktoéra jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie
istnieje aktywny rynek, wg w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy,



7) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zapfaty tj. tacznie z naleznymi odsetkami
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace warto$é naleznosci z zachowaniem zasady ostroznosci,

8) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwe;j,
9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
10) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej,

11) naleznosci dtugoterminowe wg terminu sptaty przypadajacej w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego,

12) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych wg wartosci nominalne;.

17. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

18. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku nastepnego,
sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢ stwierdzenia Zrodta
pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego, a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie
prawidtowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

19. Obowigzujace wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie
spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia
z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

20. Operacje dotyczace wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym mogg by¢ ewidencjonowane na kontach,
na ktérych, na ktérych sg ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

CZESC IV - Sprawozdawczosé
. Najkrétszym okresem sprawozdawczym s3 poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:
deklaracje ZUS,

Y

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw.

2. Za okresy miesieczne w UM i jednostkach obstugiwanych jako jednostce budzetowej sporzadza sie
sprawozdania:

* sprawozdanie Rb - 275
* sprawozdanie Rb - 28S.

3. Za okresy kwartalne w UM i jednostkach obstugiwanych jako jednostce budzetowej sporzadza
sie sprawozdania:

* sprawozdanie Rb - 27S

* sprawozdanie Rb - 28S

* sprawozdanie Rb - NDS

* sprawozdanie Rb - N

* sprawozdanie Rb - Z

* sprawozdanie Rb - 50 i Rb - ZN

* sprawozdanie RB - 2777

* sprawozdania RB -N i Rb - Z w zakresie samorzadowych instytucji kultury.
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4. Za okresy pétroczne w UM i jednostkach obstugiwanych jako jednostce budzetowej sktada sie:
* sprawozdanie Rb - 275

* sprawozdanie Rb - 285

* sprawozdanie Rb - NDS

* sprawozdanie Rb - N

* sprawozdanie Rb - Z

* sprawozdanie Rb - 50 i Rb - ZN
* sprawozdanie RB - 2777

* sprawozdania RB -N i Rb - Z w zakresie samorzadowych instytucji kultury
* sprawozdanie Rb - 30S.

5. Za rok w UM i jednostkach obstugiwanych jako jednostce budzetowej sktada sie:
* sprawozdanie Rb - 275

* sprawozdanie Rb - 285

* sprawozdanie Rb - NDS

* sprawozdanie Rb - PDP

* sprawozdanie Rb - N

* sprawozdanie Rb - ZiRb - UZ

* sprawozdanie Rb - ST

* sprawozdanie Rb - 50 i Rb - ZN

* sprawozdanie RB - 2777

* sprawozdania RB -N i Rb - Z w zakresie samorzadowych instytucji kultury

* sprawozdanie Rb - 30
* sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika Nr 5 do ,rozporzadzenia”,
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika Nr 7 do ,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika Nr 8 do ,rozporzadzenia”,

- informacje dodatkowa sporzadzona wg zatacznika Nr 12 do ,rozporzadzenia”.

6. W jednostce samorzadu terytorialnego (gminie):
* bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika Nr 9 do ,rozporzadzenia”,

* faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej, bilanse
jednostkowe samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéow budzetowych wedtug
zatacznika Nr 5 do ,rozporzadzenia”,

*

informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych jednostek
budZzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku Nr 12 do ,rozporzadzenia”.

* tgczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu jako
jednostki budzetowej, jednostkowe rachunki zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika Nr 7 do ,rozporzadzenia”,

* faczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu
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urzedu jako jednostki budzetowej, jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegélnych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika Nr 8
do ,rozporzadzenia”,

* skonsolidowany bilans wedtug zatgcznika Nr 10 do ,rozporzadzenia”.

Sprawozdania finansowe sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe wykazuje sie
w zlotych i groszach.

CZESC V - Ustalanie wyniku finansowego
€ W jednostce:
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskdéw i strat na koncie 860 - ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej
prowadzona jest na kontach zespotu 4 - ,Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie” tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

€ W organie finansowym jst (budzet):

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w bilansie z wykonania budzetu
ustalany jest na koncie 961 - ,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo
zrealizowanych w danym roku dochodoéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 - ,Dochody budzetowe”,
902 - ,Wydatki budzetowe” oraz 903 - ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegélnych,
okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia
wydatkoéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw
i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na
koncie 962 - ,Wynik na operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 -
»Skumulowane wyniki budzetu”.

CZESC VI - Zasady ewidencji ksiegowej podatku od towaréw i ustug VAT

1. Podatek od towarow i ustug VAT, ktéry wptywa na rachunek budzetu gminy z jednostek
organizacyjnych gminy objetych centralizacja (jednostki o$wiatowe, OPS) nalezy zaksiegowa¢ na
kontach: Wn 133-1-2 rachunek gtéwny budzetu / Ma 901 - dochody jednostki.

2. Ksiegowanie podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce Urzedu Miejskiego:

* przypis dzierzawy gruntéw, najmu, wieczystego uzytkowania i pozostatych uméw cywilnoprawnych
ksieguje sie nastepujgco: konto Wn 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych / konto Ma
720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

* wptaty z tytutu dzierzawy gruntéw, najmu, wieczystego uzytkowania oraz pozostatych umoéw
cywilnoprawnych nalezy zaksiegowac na kontach: Wn 130-1 rachunek biezacy jednostki (subkonto
dochodéw budzetowych) / Ma 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

* podatek od towaréw i ustug VAT ,naliczony” nalezy zaksiegowac na kontach: Wn 225 - rozrachunki
z budzetami (VAT) / Ma 240 - pozostate rozrachunki (rozliczenia z tytutu VAT);
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* podatek od towardéw i ustug VAT ,nalezny” powinien by¢ zaksiegowany na kontach: Wn 240 -
pozostate rozrachunki (rozliczenia z tytutu VAT) / Ma 225 - rozrachunki z budzetami (VAT);

* podatek VAT przekazany dla wtasciwego urzedu skarbowego od czynnosci dokonanych

w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu powinien by¢ zaksiegowany na kontach: Wn 225 - rozrachunki
z budzetami (VAT) / Ma 130-2 rachunek biezacy jednostki (subkonto wydatkéw budzetowych).
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