
BURMISTRZ POLIC
72-010 Police

ul, stefaną Batole8o 3

Zarządzenie N r 333/201 5
Burmistrza polic

z dnia 30 grudnia 2015 roku

zmieniające zarządzenie Nr 95/2015 Burmistrz Polic z dnia 24 kwietnia w
sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu Zarządzenia Nr 254l2O1O Burmistrza
Polic w sprawie polityki rachunkowości

Na podstawie ań. 4, arL. 10 ustawy z dnia 29 września ,1994r. o
rachunkowości (Dz.U. z 2}l3r, poz. 330 z pożn. zm.), oraz ań, 40 ust. '1 , ustawy z
dnia27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.\J, z2O13r. poz.885 z późn.
zm.)) - zarządzam, co następuje:

\N zarządzeniu Nr 95/2015 Burmistrza Polic z dnia 24 kwietnia w sprawie ogłoszenia
jednolitego tekstu polityki rachunkowości dokonuje się następujących zmian:

§ 1. W załączniku Nr 1 - lnstrukcja w sprawie zasad rachunkowości,
dokonuje się następujących zmian:

1) § 2 ust. 2. otrzymuje następujące brzmienie:
,,2. Grunty ujmuje się w księgach rachunkowych po zakończeniu miesiąca do 5-go
Onia naŚtęlnego miesiąca na podstawie pisemnych informacji z Wydziału
Gospodarki Gruntami, który prowadzi ewidencję analityczną stanu przychodów i

rozchodów gruntów gminnych, według wzoru Nr ,1 
i 2.";

2) wzor Nr 2 - otrzymują brzmienie ,iak wzór do niniejszego za,z.ądzenia,

2) w załączniku Nr 1 do instrukcji w sprawie zasad rachunkowości dokonuje się
zmiany: w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3.Zapisy na kontach syntetycznych będą
dokonpvane na podstawie ,,PK' spoządzanych według załączonych do nich
zestawień, zgodnie z klasyfikacją budżetową które stanowią|ednocześnie ewidenc.|ę

szczegółową do kont pozabilansowych 998,999".

3) w załączniku Nr 2 opis Wynik finansowy w jednostce otzymuje brzmienie: ,,Wynik
finansowy w jednostce ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku
zysków i strai na koncie 860 ,,Wynik finansowy". Ewidencja kosztów działalności
podstawowei prowadzona jest w zespole 4 według rodzaju kosztów i w podziałkach
klasyfikacji budżetowej wydatków. Na wynik finan§owy netto składa §ię wynik z
działalności operacyjnej, wynik ze spżedaży, wynik z operacji finansowych".

4) w załączniku Nr 3 do instrukcji w sprawie zasad rachunkowości dokonuje się
zmian:

a) pkt. 17 otrzymuje brzmienie:
,,i7. System-Bańkowości Elektronicznej PEKAOBiznes24 - wersja Premium
1,4,o,73.
Program zatwierdzono do stosowania 1 ,01 .2015 roku,
pekioBiznes24 jest nowocżesnym systemem bankowości internetowej, ułatwiającym
zarządzanie środkami finansowymi. Usługa ta daje możliwość rozliczeń W trybie on-



Iine przez cały dzień roboczy pomiędzy Klientami korporacyjnymi posiadającymi
system w Banku Pekao S.A., a iakże zapewnia atrakcyjne czasy rozliczeń z
kontrahentami posiadającymi rachunki w innych bankach. Dzięki PekaoBiznes24
można dokonywać transakcji z pańnerami biznesowymi oraz złożonych operacji
finansowych bez względu na czas i miejsce,
Możliwości progiamu:
Praca w trybie onJine - aktualna informacja o saldzie na rachunkach (bieżących,
depozytowych i kredytowych) oraz statusie pzesłanych transakcji,

. atrakcy,]na platforma do najszybszych rozliczeń z partnerami biznesowymi -

możliwość rozliczeń w trybie onłine przez cały dzień roboczy,
. zastosowanie najnowszych metod zabezpieczania systemu (szyfrowanie

transmitowanych danych, podpis elektroniczny na karcie procesorowej,
nowoczesne systemy identyfikacji uźytkowników w kontaktach z Bankiem,

. możliwość wybrania rodzaju oirzymywanych powiadomień i informacji, stały
kontakt z doradcądzięki poczcie elektronicznej,

. efektywność i łatwość obsługi,

. idealne dopasowanie systemu do procedur firmy i zachodzącyń w niej
procesów,

System bankowości internetowe! PekaoBiznes24 zapewnia swobodny i bezpieczny
dostęp do rachunków firmy przy jednoczesnej gwarancji najwyższego poziomu
bezpieczeństwa danych i zasobów finansowych swoich Klientów.
Sysiem bankowości internetowej PekaoBiznes24 posiada kompleksowe i spójne
rozwiązania w zakresie bezpieczeństwa w kazdym obszarze mającym wpływ na
działanie systemu:

. zabezpieczenia infrastruktury,

. zabezpieczenia organizacyjne,

. zabezpiecze n ia techniczne,

. bezpieczny dostęp do systemu,

. autoryzacja przesyłanych dyspozycji,

. bezpiecznetechnologie internetowe"

b) w pkt. 1 8 - zmienia się wersję programu na: wersja 4.025,00.1 1.

c) dodaje się pkt, 22, który otzymuje brzmienie:
,,22, Obsługa masowych płatności - wersja 2.05a,2O1511O3.
Program zaiwierdzono do stosowania 3.1 1 -2015 roku.
Program pozwala na nadawanie indpvidualnego numeru
skróty w poszczególnych rodzajach wpłat:
'1 ) WU - wieczyste użytkowanie,
2) NJ - podatek od nieruchomości osoby prawne,
3) NF - podatek od nieruchomości osoby fizyczne,
4) RF - podatek rolny/leśny osobyfizyczne,
5) PD - podatek od środków transpońowych.

rachunku bankowego oraz

Po nadaniu numeru rachunku, każdy podatnik dokonuje wpłaty na swój
rachunek, co pozwala na pzekazanie poszczególnych wpłat do
podatkowych",

indywidualny
księgowości

3) w załączniku Nr 4 do instrukcji w sprawie zasad rachunkowości dokonuje się
następujących zmian:
a) § 5 otrzymuje bzmienie: ,,W Gminie Police nie
Poń Morski Spółka z o. o".

obejmuje się konsolidacją spółki



b) w § 10 ust. 2 otżymuje brzmienie:
,,2. Bilanse sporządzane przez jednostki organizacyjne Gminy Police, po
sprawdzeniu i dokonaniu wyłączeń wzajemnych rozrachunków oraz sporządzeniu
łącznego bilansu przez osoby upoważnione, podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Polic. W tym celu, moźna zastosować pieczęć o następującej treści:

,,Zatwierdzam bilans
Data... ...
Podpis...

4) w załączniku Nr 6 do instrukcji w sprawie zasad rachunkowości dokonuje się
następujących zmian:
a) w § 

,1 ust. 4, skreśla się pkt 4,
b) w § 1 usL 5 skreśla się pkt 4,
c) zestawienie pn.: ,,Przyporządkowanie grup kosztów w Urzędzie Miejskim w
Policach do poszczególnyń pozyc,ii sprawozdania ,,Rachunek zysków i strat
jednostki", otrzymuje brzmienie jak załączntk Nr 1 do zarządzenia.

§ 2. W załączniku Nr 2 - lnstrukcja w sprawie planu kont dla budżetu
gminy dokonuje się następujących zmian:

1) w pkt. 3. Konta pozabilansowe, otrzymują brzmienie:

,,Konta pozabilansowe

§ 3. W załączniku Nr 3 - lnstrukcja w sprawie planu kont dla jednostki
budżetowej (Urzędu Miejskiego w Policach), dokonuje się następujących zmian:
1) w pkt, '1 , Wytaz kont syntetycznych, w zespole 7 - ,,Przyehody i koszty ich

uzyskania" skreśla się konta 77O i 77 1,

2) w pkt. 2Wykaz kont pozabilansowych - konto 996 zmienia się na,,konto 991'.
3) w pkt. 3. Powiązania kont synteĘcznych z kontami analiĘcznymi, dokonuje
się nasiępujących zmian:
a) konto 23'l oIrzymĄe brzmienie:

Konto Nazwa konta Treść konta

991 Planowane dochody
budżetu

Śłuzy Oo ewidencji pozabilansowej planu dochodów
budżetu qminv oraz iego zmian na dany rok budżetowy

992 Planowane wydatki
budżetu

Śłuzy do ewidencji pozabilansowej planu wydatków
budźetu qminy oraz ieoo zmian na dany rok budżetowŁ

993 Rozliczenia z innymi
budżetami

Służy do ewidencji pozabilansowej rozliczeń z innymi
budżetami w ciągu roku, które podlegają ewidencji na
kontach bilansowvch



Wedłuo działów klasyfi kacii budżetowei ll
01 .. wedłuq iednostek orqanizacyinych lll

Według trzeciei cyfry paragrafu lV
01 ., Wedłuq tńułów (pracownicv lub umowy zlecenia) V
01-1 Rozliczenie wynagrodzenia od umów zleceń
01-1-01.. według nazwisk

0-9 Według czwańei cyfry paragrafu

zL, Pz zadania zlecone, zadania realizowane na
oodstawie porozumień

ll

01 wedłuo iednostek oroanizacyinych lll

Według trzech cytr paragrafów k|asyfikacji
budzetowej

lV

01 Według tytułów V
001. Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń w Radach

osiedlowych i sołectwach
I

1,

b) w zakresie konta 234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami, zapis o treści:

c) skreśla się konta 77O i 771 wraz z opisem poziomów,
d) konto 860 Wynik Finansowy - otrzymuje brzmienie:

860 wvnik finansowy
02 Przeksięgowanie na koniec roku oblotowego

uzyskanych pzychodów na koncie 720,750,760,
oraz poniesionvch kosztów na koncie 751,761.

I

001 Przeksięgowanie kosztów za popzedni rok konta
zespołu 4

003 Przeksięgowanie kosźów finansowych 751
004 Przeksieoowanie pozostałVch kosztów 761

006 Wvksięqowanie wvniku finansowego 800
007 udziałv kaiowe i zaqraniczne
008 N iedobory niezawinione-inw enlaryzacja
009 Wvksieoowanie amońyzacii 400

Rady osiedla i sołectwa
01 Przeksieoowanie kosżów za rok ubiegły
02 Przeksięgowanie dotacii za rok ubiegły
03 Wvksieoowanie wyniku finansowego



e) W zakresie pozabilansowego konta
pobieranych przez nich podatków
podatnikóW, zapis o treści:

996 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu
podlegających przypisaniu na kontach

Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez
nich podatków podlegających pzypisaniu na kontach

Zmienia się na zapis:

991 001 Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez
nich podatków podlegających przypisaniu na kontach

ków

3) w pkt. 4. Zasady księgowania operacji gospodarczych, dokonuje się
następujących zmian:
a) skreśla się opisy do kont 77O i 771,
b) opis do konta 760 - Pozostałe przychody operacyjne - otrzymuje brzmienie:
,,Konto 760 - ,,Pozostałe przychody operacyjne" - słuźy do ewidencji przychodów
niezwiązanych bezpośrednio ze podstawową działalnością jednostki,
Po stronie Ma konia 760 ujmuje się w szczególności:
- przychody ze sprzedaży materiałów w wańości cen zakupu lub nabycia,
- przychody ze spłzedaży środków tnrałych, wartości niematerialnych i prawnych,
środków trwałych w budowie,
- przychody o nadzwyczajnei wartości lub które wystąpiły incydentalnie.
Pozostałe przychody operacyjne, odpisane pzedawnione zobowiązania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny, nieodpłatnie otrzymane aktywa umarzane
jednorazowo.
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę
Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda".
c) opis do konta 761 - Pozostałe koszty operacyjne * otzymuje brzmienie:
,,Konto 761 - ,,Pozostałe koszty operacyjnen' - służy do ewidencji kosztów
niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:
- koszty o§iągnięcia pozostałych przychodów w wańości cen zakupu lub nabycia

materiałów;
- pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności kary, odpisane

przedawnienia, umorzone i nieściąalne należności, odpisy aktualizujące od
należności, kosży postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatne
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

- koszty o nadzwyczajnej wańości lub które wystąpiły incydentalnie".

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe koszty operacyjne na stronę Wn
konta 860,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda".
d) w zakresie treści ekonomicznej konta 860 - Wynik finansowy, skreśla się
następujące zapisy:
- ,, poniesionych strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771",
-,,uzyskanych zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770",
e) pkt. 2. Konta pozabilansowe - zmienia się na pkt 5.

4) ) w pkt 5. Konta pozabilansowe, dokonuje się następujących zmian:



a) w zakresie opisu konta 293 - Zobowiązania warunkowe - każdorazowy zapis
,,konto 292", zmienia się na ,,Konto 293",
b) w zakresie opisu konta 996 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych
przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników,
każdorazory zapis,,konto 996", Zmienia się na,,Konto 991".

§ 4. W załączniku Nr 4 - lnstrukcja w sprawie inwentaryzacji, dokonuje się
następującej zmiany,,

§ 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Spis z natury rzeczowych składników majątku polega
na ustaleniu rzeczywistej ich ilości i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury
według ustalonego wzoru. Dopuszcza się przeprowadzenie spisu z natury na
podsiawie wydruku kompuierowego z modułu informatycznego stanowiącego arkusz
spisu z natury.

§ 5. W załączniku Nr 5 - lnstrukcja w sprawie obiegi i kontroli
dokumentów, dokonuje się następujących zmian:
1) załącznik Nr 4,4 otrzymuje brzmienie jak załącznik Nr 2 do zarządzenia,
2) w załączniku Nr 4.6, zapis ,,Biuro Promocji i Współpracy Zagranicznej - PW'
zmienia się na zapis ,,Wydział Promocji i Wspołpracy Zagranicznej - PW',
3) załącznik nr 4.10 otrzymuie brzmienie lak załącznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. W załączniku Nr 8 - lnstrukcja w sprawie pobierania oraz gromadzenia
dochodów budżetowych, dokonuje się następujących zmian:
1) § 17 ust. 8 otrzymuje brzmienie: , 8. Decyzje wymiarowe są podpisywane pżez
Burmistrza Polic lub przez upowaźnioną osobę. Decyzje mogą zawierać podpis
mechaniczny utworzony komputerowo".
2) § 17 ust. 11 otrzymuje bzmienie: ,,Na egzemplazu decyzji (postanowieniu dla
podatnika winna być odciśnięia okrągła pieczęć z herbem Gminy Police, za
wyjątkiem decyzji elektronicznych".
3) w § 24 ust. 2 otzymuje brzmienie: ,,2. Jeżeli zobowiązany dokonuje wpłaty po
ierminie płatności lub po doręczeniu upomnienia, na podstawie przepisów ustawy -
ordynac,ja podatkowa i dokonana wpłata nie pokrywa kwoty zaległości podatkowej
wraz z odsetkami a także kosztami upomnienia, wpłatę tę zalicza się na poczet
kosztów upomnienia oraz proporcjonalnie na poczet kwoty zaległości podatkowej
oraz odsetek za zł,tłokę w stosunku w jakim, w dniu wpłaty pozostaje kwota
zaległości podatkowei do kwoty odsetek za zwłokę ".

§ 7. W załączniku Nr 13 - lnstrukcja w sprawie gospodarki magazynowej
gminnógo magazynu przeciwpowodziowego, § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3.

odpowiedzialność za zorganizowanie właściwego zabezpieczenia pomieszczeń
magazynowych ponosi Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego (ZK)".

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie od '1 stycznia 2016r,

Burmistrapolic
G-m.J'

Władysław Diakun
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załacznik N. 2

ZaŁącznik Nl 4.4

Wydział Spraw obywatelskich - So
Lp. określenie doku]r€ntu Rodzaj

dokumenłu
Telmin

dośtalcżeni6
Komórka

przyimuiąca
FaKury, rachunk sprąWdzone a podpisane pod lvzględem
meMorycznvm

faKury,
rachunki

do 5 dni roboczych po
otrzymaniu

ksi€owość budżetowa

2. Prowadzenie kań drĘotłych i rozliczanie zakupu paliwa umowa do $go kazdego
mi6iąpa Wykaz
żLrjNcie DelŃa

ksi€owość budżetowa

3 Umowy dotyczące zadań realżo,łanych prżez Wydział umo!ła na bieźąco ksiegowŃć budżetowa

4. Zlec€nia, zmóWienia zlecenie,
zamówienie

na bieąco ksi€owośó budżetowa

5, Wniosek o zaliczkę .vniosek bezpćredni po
akcepkcii Naczelnika

księgowośó budżetowa

Rożliczenie zaliczki druk rozliczenia
zaliczki

w terminie
wyżnaczonym we

księgowŃć budżetowa

Dyspozycje do zańty, dospozycje dochodow€ dyspozycja, na bieąco księgo\-1/ośó budżetowa

B Dyspozycje zwrotu nadńty Jy§pózycja na bieąco księgow!ść budżetowa

9, Plany rżeczowGfinansowe zadań do proieKu budżetu lł§ vfżoru w
formie opisos€j
i eleKronicznej

zgodnie z Uch!,vaĘ \ł
sprawie procedury
uchwalania bldżetu

skańnik

10, Harmon€ramy realżacjj budzetu wg wzoru \.v

formie opisowei
i eleklronjcznej

Ęcznie z materia}ami
do ptojektu uch\łały
budżetowej; W ciągu
l4 dni po
ostatecznym podziale
środkóq Ęcznie z
vmioskiem o zmianę
planU

skańnik

Zaangźołanie środków budżetor^rych Wg wżoll] w
formie opisowej
i elelćronicznej

do 31 stycznia (dot,

zawartych umół w
roku poprzednim), na
bieąco w opisie do
faktu., rachunkóW,
dyspozycji

księgołośó budż€towa

12, lnf ormacje/spra\rrozdania ź v,Jykonania budżefu
opisowej i

elektronicznej

za Ńfocze do 20
lipca, za rok
budźeto\i,/y do 10
lut€o

skarbnik

13. Analizy dochodóW i \łydatkód o v,/ykonaniu Ędź o
niewykonaniu p|anu

W folmie
opiso\łej i
eleRlonicznei

do 30 pździernika
każdego roku
budżetoWego

skarbnik



Zała!żnik Nl 3
załŹcznikNl 410

Wydział organizacyjno-Prawny - oR
Lp, określenie do}umentu Rodzaj

przyimuiąca
Fanuryl racnunk] sprawdzone oldpi§ane pód Vlzq]eden
meMorycżnVm

jo 5 dni rcboczych pc ksregowość

2 umow} dolycżace żadań lea|ła ańych pęezwyóż-ó! ksie§owość

3 Umowy doiycżące zatrudnienia

wypowedżenla umów o prace
eeEemplarz

księgowość płac

5 Angaże, zmEny w wysoko§cl wynagfodżeń, aneksy anBaŻe, księgowość płac

Umowy o pźyżnaniu pożycżk] z ZFss po podpisanlu umowy księgoWośó

Zlecen a, ZnóW€nia

]. Lista osób, wraż ż wysokośca obcią€nia za rożrnowy
komórkowe poiad u§ta|ony limit

d0 2,ch dnl po ks!ęgoWość

nformacja o zmianie uzyikowanika aparaiu komórkowąo
]raż o kradzieżach bądź żagubien]ach

ksiegowość elvidencji

10 Llsly olet radnyoh wraz z lislami obecności lista cstani dzien każd€go

1 Wy1{3ż csob !pra\i4]]onyoh do naomdy
iubllelszowej,odpraw emef ytaln)ch odszkodovJań

księgoweść płBc

1? Wykaz osób up€WnDnych do ot,zymania iżynastej pensil

T3

14 !ryn os€k o żaliczkę
akcepiac] Naczelnika

księgowośó

15 Roz]czenie ża cżkl księgowość

16 Delagacje
1nia pżyjazdu z
leleqacji

ks]egowość

17

Wyphty
co dnia 3 następnego

18. Dyspozycje do zaŃiy, dyspozyc]e dochodowe księgowość

19

]0 Jyspozyc]e zwrotu kosńÓW iub nadpłaty jyspozycja ra bieźąco <sięgowośó
budżetowa

olanv 7eclowo rńdnsowe ladal do pfo,eiJ o-ozelJ skalbn k

72 Harmonograrny re. zac] bud2etu

]4 dnipo
3śatecżnym podzla|e

Skarbnik

Zaangażowanie środkóW budźeto\łrych do 3] siycznla (dot,

rok! popżednlm), na

dyspołc]i

kśiegowćó

24 nfomacje/sprawozdania z Wykonanja budżeiu

budżelov!ry do 10
ulego

skarbnik

25 \nalEy docnodow WydatkóW owykonaniu bądŹ o
)p]sowe] i

)leldronicznej
€źdąo aoku


