Zarzadzenie nr 50/08
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 13 sierpnia 2008 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami)

Zarzadzam
co nastepuje:

1. Urzad Gminy Miejskiej Chojnice obowiazany jest prowadzi¢ ewidencje zgodnie z
zasadami rachunkowosci oraz planem kont okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy,

3. Traci moc zarzadzenie nr 85/06 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 50/08 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 13 sierpnia 2008 r.

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci w Gminie
Miejskiej Chojnice

. Zasady ogolne

. Zasady rachunkowosci normuja nastepujace akty prawne:

» Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.. Dz. U. 22002 r. nr 76, poz.
694 z pdZniejszymi zmianamj), .

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych
naleznosei  budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwea 2006 1. w sprawie
sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 78 1},

» Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie szezegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu patistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z péz.zm.)

* Rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 14 czerwea 2006 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726)

. Zarok obrotowy uznaje sie rok kaléndarzowy zwany rokiem budzetowym.

. W sklad roku obrotowego wehodza okresy sprawozdawcze:

* dla organu gminy: kwartalne, péiroczne i roczne -
sporzadzane narastajaco w petnych zlotych i groszach,
* dla jednostek gminy miesigczne -
sporzadzane narastajaco w pelmych zlotych i groszach.

. Urzad Gminy Miejskiej prowadzi ewidencje ksiegowa dla ﬁastqpujqcych jednostek

Gminy:
* Strazy Miejskiej w Chojnicach na podstawie porozumienia.

. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest :

e dla budzetu Gminy oraz Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego przy uzyciu
programu komputerowego,
* dla Strazy Miejskiej recznie w ksiegach rejestrowych,

. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

e dziennik obrotow,
* zestawienie standw i sald kont syntetycznych i analitycznych stanowigce zasoby

informacyjne uzyskiwane w bazie danych komputerowego systemu ewidencji
ksiggowe;j.
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. Zakladowy plan kont opracowarno:

e dla organu finansowego jednostki samorzadu terytorialnego,

o dla jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego, tj. Urzedu Miejskiego, Strazy
Miejskiej. W planach kont zawarto:

- wykaz kont ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne),

- wykaz kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych,

- wykaz kont pozabilansowych.

Opis funkejonowania kont jest zgodny z trescia zawarta w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 142, poz. 1020 z p6z. zm.).

Obowiazujg rowniez zasady ewidencji ksiggowej okreslone w publikacji ,,Komentarz do
planu kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zaktadéw budzetowych” autorstwa Marii Augustowskiej — Wydawca
Oérodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Gdarisk Oliwa.

Przypisanie poszezegdinych paragrafow wydatkow do kosztow rodzajowych zespotu ,,4”
okreglono w zataczniku do niniejszych zasad rachunkowosci.

. Obowiazuje nastgpujacy system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Ewidencja zdarzen gospodarczych zwiazanych z dziatalnoscia gminy odbywa sig w

systemie finansowo — ksiggowym FKB w wersji podstawowej, jednozadaniowe]

opracowanym przez firmg Radix Systemy Komputerowe Gdanisk.

Zapewnia on kompleksowa obshugg w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych

tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek i zakladéw budzetowych,

umozliwiajac m. in.

» prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoéciq jej przegiadania,

o przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie, ‘

e przegladanie i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

» prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoécia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie, -

» definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych ( sprawozdanie z dochoddw
jednostki - Rb 27 sporzadza si¢ miesigcznie wg wydruku z programu komputerowego
systemu ,,Radix” w podziale na plan i wykonanie a na koniec kazdego kwartatu na
druku Ministra Finanséw recznie w programie Excel),

s wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

Wersja podstawowa FKB, ze wzgledu na odmienne plany kont dla organu i jednostek

budzetowych obejmuje dwa wyodrgbnione funkcjonalnie, lecz realizujace identyczne

funkcje podsystemy:

e podsystem dia zarzadu FKZ,

s podsystem dla jednostek FKJ.

Kazdy z podsystemdéw stanowi autonomiczng czgs¢ systemu FKB i jest oddzielnie

wywolywany przez podanie swojej nazwy (FKZ, FKI)

System umozliwia tworzenie kopii bazy, odtwarzanie bazy z kopii, aktualizacj¢ programu.

System jest zabezpieczomy hastem dostgpu przed niepozadanym uruchomieniem

programu. Pytanie o hasto wyéwietione jest przy wywolaniu systemu.

Ewidencja dowodow ksiggowych zwiazanych z dzialalnoscia gminy odbywa sig w

nastepujacych systemach komputerowych:
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" & Planowanie budzetu prowadzone jest w systemie komputerowym w programie

10

11.

* Ewidencja dowodéw ksiggowych organu odbywa si¢ w systemie ksiegowosci
budzetowej FKB w podsystemie FKZ.

* Ewidencja dowodow ksiegowych gminy jako organu podatkowego prowadzona
bedzie:

— wsystemie Windows wedhug programu, ktérego autorem jest Tadeusz i Roman
Groszek z Legionowa w zakresie podatku od érodkéw transportowych.
— od 1 stycznia 2006 r. program firmy RADIX w systemie operacyjnym Windows:; :
a} system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci .POGRUN” I
b) system windykacji optat i podatkéw ,, WIP”

* Ewidencja jednostki budzetowej Urzgdu Gminy odbywa sig¢ w systemie ksiegowosci
budzetowej FKB w podsystemie FKJ.

* Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w programie z firmy ,,ProgMan” Software
Gdynia.

* Ewidencja rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych odbywa si¢ wedlug
programu ,,Platnik” otrzymanego z ZUS. ‘

* Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych oraz amortyzacja prowadzona jest w
systemie elektronicznym wedtug programu ~Komputerowy system ewidencji srodkdéw
trwatych™ z firmy ARISCO Spétka z o.0. Eodz. Program generuje karty kontowe
poszczegolnych Srodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjna.

* Ewidencja kont pozabudzetowych jednostki samorzadu terytorialnego (organu) i
jednostek organizacyjnych gminy odbywa si¢ w programie Ministerstwa Finanséw
»BeSTi@”.

Ministerstwa Finanséw ,BeSTi@”. W programie tym opracowywane sg projekty
uchwal budzetowych i zarzadzen zmieniajgcych budzet oraz plany finansowe dla
podleglych jednostek organizacyjnych gminy.

¢ Sprawozdawczosé budzetowa sporzadzana jest w programie:
— Ministerstwa Finanséw ,,BeSTi@”,
— odnoénie sprawozdania Rb-Z; Rb-N; Rb-UZ; Rb-UN na podstawie udostepnionych

przez Departament Diugu Publicznego Ministerstwa Finansdw

— odnosnie sprawozdania Rb-50 i Rb-27ZZ recznie.

Ewidencja wynagrodzefi prowadzona jest w systemie komputerowym-z zastosowaniem
programu:

— ,ProgMan” firmy Software Gdynia.

— ,Platnik” otrzymany z ZUS.

System programu ,,Place” umozliwia;

a) ewidencje wynagrodzen (kartoteke), oraz zasitkéw chorobowych,

b) generuje listy plac,

¢) generuje informacjg miesieczng o uzyskanych dochodach i poniesionych skiadkach,
d) generuje rozliczenie roczne pracownika oraz uméw zlecenia z Urzedem Skarbowym
e) przeniesienie danych do systemu , Platnik™,

- Realizacja dotacji dla stowarzyszen odbywa si¢ na podstawie wniosku o uruchomienie

srodkéw, zgodnie z zawarta wezedniej umows z poszezegolnymi stowarzyszeniami, ktdre
uczestniczyly w ogloszonym konkursie na realizacje zadati gminy.

Ksigge inwentarzowa nieruchomodci stanowigcych wlasnoéé gminy lub bedacych w jej
zarzadzie prowadzi:

— Wydzial Gospodarowania Przestrzenia i Nieruchomosciami odnognie gruntéw 1 innych




12.

13.

14.

15.

16.

17.

nieruchomosci przy zastosowaniu komputera w systemie DOS opracowanym przez
Firme ,,GEOBAZA Sp. z 0.0. w Leborku ul, Lokietka 10/2. Wersja ta obejmuje:
e informacj¢ o terenie ,,Terra” — podsystem EGB IV- modut ewidencji gruntéw,
budynkéw i lokali,
¢ informacjg ,,Terra Bit” — graficzna baze danych o terenie.
Ponadto Wydziat sporzadza wykaz gruntéw wg dzialek oraz innych nieruchomosci na
komputerze w programie ,.Exel”.

— Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie drdg gminnych

oraz wyposazenia siuZacego realizacji zadari z zakresu gospodarki komunalne;j
(narzedzia, maszyny urzadzenia itp.)

— Wydziat Ogélny w zakresie srodkéw trwatych znajdujacych sie w Urzedzie Gminy
oraz wyposazenia.

Wszystkie wystepujace zdarzenia gospodarcze chronologicznie uwidocznione w
wyciagach bankowych, podlegaja dekretacji, a nastepnie ksiggowaniu. Kazdy dowdd
ksiggowy zostaje wydrukowany i podigezony pod Zrddtowe zalaczniki wyeciagu
bankowego.

W systemie przyjgto jednoczesne ksiggowanie syntetyki i analityki.

Zdarzenia gospodarcze wynikajace z wyciggow bankowych innych bankéw niz bank
obstugujacy gmine, tj. przy realizacji zadan prefinansowanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ksigguje sig pod datg otrzymania wyciagow bankowych.

W przypadku chwilowego braku zewnetrznego dowodu zZrodlowego zdarzenia
gospodarczego dopuszcza si¢ stosowanie dowodéw zastepczych potwierdzajacych jego
wystapienie. Stosuje si¢ je w przypadku koniecznosci dokonania przedplaty na okreslona
ustuge lub zakup (np. przedplata za szkolenie). Po otrzymaniu faktury zatacza si¢ ja pod
dowaod zaplaty. .‘

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngirznego obcego dowodu Zrodiowego
dokumentujacego dane zdarzenie gospodarcze dopuszcza sie stosowanie o$wiadczenia
osoby dokonujgcej danej operacji gospodarczej z wyjatkiem operacji, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT. o

Analityczng ewidencje naleznodci z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania oraz
sprzedazy mienia komunalnego w systemie ratalnym, prowadzona jest w Wydziale
Gospodarowania Przestrzenig i Nieruchomosciami recznie i przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Na koniec kazdego miesigca Wydziat uzgadnia kwoty zargjestrowanych analitycznie
wplywow z Wydziatem Finansowym na podstawie ksiegowania syntetycznego.

Wydziat Finansowy dokonuje przypiséw dochodéw z wymienionych wyzej tytuldow w
wysokosci otrzymanych wpltywow.

Faktury dotyczace sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw trwatych, swiadczonych ustug
wystawiane s przez merytoryczne wydziaty Urzedu.

Zrédtowe dowody wplat podatkéw pozostaja w ksiegowosci podatkowej.




18. Odsetki naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym Gminnego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej stanowig dochody gminy.

19. Inkaso oplaty targowej realizowane jest przez inkasentéw wybranych w drodze przetargn

na prowadzenie targowisk miejskich. Ewidencja prowadzona jest wedtug poszezegolnych
targowisk i inkasentow.

20. Inkaso podatku od posiadania psa nastepuje przez inkasentéw wybranych przez Rade

21.

Miejska, ktora w uchwale okresla réwniez wysokosé prowizji za inkaso. Ewidencja
prowadzona jest wedlug poszczegdlnych inkasentéw oraz wedhig osiedli.

Okreslone zasady rachunkowoici nalezy stosowaé w sposdb ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywoéw i pasywow, dokonywania odpiséw amortyzacyjnych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdad finansowych tak, aby informacje z nich
wynikajace byly poréwnywalne w kolejnych latach. Wykazane na koniec kazdego roku
salda aktywéw i pasywow sa jednoczeénie saldami poczatkowymi nastepnego roku
budzetowego. Suma sald kont analitycznych winna byé zgodna ze saldem odpowiedniego
konta syntetycznego.

22, Na dzied zamknigcia ksiag rachunkowych, w tym na koniec kazdego roku

obrachunkowego nalezy dokonaé pelnego wydruku komputerowego wedlug planu kont
syntetycznych i analitycznych,

II. Metody wyceny aktywéw i pasywow

1.

Rzeczowe aktywa obrotowe.

Warto$¢ materialéw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia odpisywana jest w
koszty na dzien ich zakupu 1acznie z podatkiem VAT.

Na koniec kazdego roku budzetowego takie materiaty, ktére nie zostaly zuzyte, jak:

— czgScl zamienne do maszyn i urzadzen,

— materialy drogowe,

— elementy sktadowe ,.$rodkéw trwatych w budowie™

podlegaja inwentaryzacii, tj. ustaleniu ich stanu i jego wyceny” w drodze spisu z natury.
Wartos¢ tego stanu zapaséw nalezy ujaé w ewidencji ksiegowej i jednoczesnie o te kwote
skorygowa¢ koszty.

Materialy oraz artykuly zywnosciowe pozostajace na stanie magazynowym
ewidencjonuje si¢ w rzeczywistych cenach zakupu.

Wartos¢ stanu koncowego rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych wycenia sie
wedlug wartosei ich rozchodu (zuzycia) przyjmujac, ze rozchéd skiadnika aktywow
wycenia si¢ kolejno po cenach tych skladnikdw aktywow, ktére jednostka najwezesniej
nabyla.

Dla materialéw biurowych i $rodkow czystosci prowadzi sig ewidencje ilosciowg w
wydziale organizacyjnym.

Materiaty ,,promocyjne”, tj. réznego typu wydawnictwa drukowane i multimedialne
ewidencjonowane sa wedlug cen nabycia ilosciowo — wartosciowo w wydziale (referacie)
do spraw kultury i sportu.




Dopuszezalna jest sprzedaz materiatéw promocyjuych po cenie nizszej od ceny zakupu na
podstawie ,,protokofu przeceny” zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta.

Srodki trwale oraz warto§ci niematerialne i prawne

7a érodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne uznaje si¢ skladniki majatku
okreglone w art. 3, ust.1 pkt. 14 1 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami oraz ustawa o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Srodki trwate albo wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$é poczatkowa, jest
wyzsza od kwoty okre§lonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
podlegaja :

o ewidencji wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia przy zakupie Srodkdw
niewymagajacych montazu bezposrednio na koneie ,,0117 — ,.Srodki trwate”, w innym
przypadku na koncie ,,080"- ,.Inwestycje (§rodki trwate w budowie)”,

¢ amortyzacji i umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ,wykazie
stawek amortyzacyjnych” stanowiacym zatacznik do ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych oraz zasad, o kiorych mowa w tejze ustawie, na koncie ,,071" w
korespondencji z kontem ,,401”

. QOdpiséw umorzeniowych 1 amortyzacyjnych $rodkéw trwatych oraz wartosci

" niematerialnych i prawnych za rok budzetowy ( sprawozdawczy) dokonaé nalezy

kazdorazowo na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego, na podstawie zestawienia
standéw i1 dotychczasowego umorzenia, 2z uwzglednieniem okresow wprowadzenia
sktadnikow majatku trwatego do uzytku lub miesiaca zdjecia ze stanu w ciagu roku
budzetowego. W przypadku koniecznosci zdjgeia ze stanu érodkow trwatych w ciagu
roku budzetowego ich umorzenie i amortyzacja zostaje naliczona i wyksiggowana w
momencie otrzymania stosownych dokumentow ksiggowych.

Przyjecie do ewidencji $rodkéw trwatych nastepuje na podstawie dowodu ,,OT” lub
innego dokumentu zawierajacego szezegélowy opis danego Srodka trwatego niezbedny
dla zaprowadzenia dia niego stosownej kartoteki, tj.:

m rodzaj zuzytego materialu i surowca do wytworzenia (np. asfalt, cegla ,stal itp.)
m nazwe, ktora pozwoli zakwalifikowaé do wiasciwe]j grupy klasyfikacji srodkow
trwatych (np. wodociag, most itp.),

date oddania do eksploatacji,

miejsce potozenia $rodka ( w terenie , w jakim pomieszczeniu budynku itp.),
parametry techniczne érodka (np. przekrdj rur, grubosé $cian itp.)

miejsce prowadzenia ksiggi inwentarzowej ( w jakim wydziale jednostki)
nazwa wykonawcy, dostawcy.

$rodki trwale albo wartosci niematerialne i prawne, ktdrych wartosc poczatkowa, jest

rowna lub nizsza od kwoty okreélonej ustawie o podatku dochodowym od o0s6b

prawnych podlegaja:

e ewidencil wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, na koncie ,,013”- Pozostale
srodki trwale”

e amortyzacji i umorzenin jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania, na koncie
072 — ,,Umorzenie srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych” .
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Nie podlega ewidencji ksiggowej drobny sprzet taki jak: kwietniki, wazony, wieszaki,
kosze, firany, karnisze, lampy, armatura wc. Podlegaja one natomiast ewidencji

ilosciowej w wydziale ogdlnym.

Sposob gospodarowania, zbywania, likwidacji skladnikéw majatkowych ruchomych
nastgpowa¢ winien zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004
r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, zakladom budzetowym i gospodarstwom

pomocniczym (Dz. U. nr 191, poz. 1957).

III. Rozliczenia migdzy organem gminy a jej jednostkami budzetowymi.

1. Jednostki budzetowe gminy calo$é uzyskanych dochodéw odprowadzaja na konto

organu gminy w ciagu miesigca.

Na koniec roku budzetowego rachunki biezace jednostek budzetowych winne

wykazywac salda zerowe.

2. Jednostki budzetowe gminy zasilane sa w miarg uzasadnionych potrzeb zwiazanych
Scile z realizacja wydatkéw w danym czasie (moze to by¢ kilka razy w miesigcu) w
oparciu o skladane zapotrzebowanie na §rodki pieniezne.

IV. Plan kont dla organu finansowego

Oznaczenie kont
w systemie

komputerowym
Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu
133/000/00000/0000/xx
xx

133/XXX/ 00000/ XXXXK /%X
rxxx/
Fxooo/
fxxxx/
xx

134 — Kredyty bankowe
134/000/00000/xxxx/xx
oo/

/xx

analityka wg rodzajow srodkéw
pienigznych ($rodki budzetu, lokaty)

analityka wg dziatéw
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczegolnych
rodzajow zadan w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka wg paragraféw rozchodow
analityka wg poszczegdlnych kredytow

137 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

137/000/00000/0000/xx
xx

analityka wg zadan

Tt




139 — Inne rachunki bankowe
139/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg potrzeb

140 — Inne srodki pienigzne
140/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg potrzeb

222 —Rozliczenie dochodow budzetowych

222/xxx/00000/0000/xx
Ixxx/ analityka wg rodzajow jednostek
budzetowych
xx analityka wg nazw poszczegdlnych
jednostek budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/xxx/00000/0000/xx
Lo fxxx/ analityka wg rodzajow jednostek
budzetowych
/XX analityka wedtug poszczegdlnych
jednostek budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
224/xxx/00000/0000/xx
rxxx/ analityka wg typow budzetow
/xx analityka wedtug poszezegdlnych
Urzeddw Skarbowych
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
225/xxx/0000/00000/00
hoox/ __ analityka wg jednostek budzetowych
227 — Rozliczenie dochoddow ze srodkow funduszy pomocowych
227/xxx/00000/0000/xx
fxxx/ analityka wedtug Zrédet
) /xx  analityka wg zadafr  *

228 — Rozliczenie wydatkow ze §rodkéw funduszy pomocowych
228/xxx/00000/0000/xx
Ixxx/ analityka wedhug Zrodet
xx analityka wg zadan

240 — Pozostate rozrachunki
240/000/00000/0000/xx
xx analityka wg potrzeb

230 — Naleznosci finansowe
250/000/00000/0000/xx
xx analityka wg kontrahentow

260 - Zobowiazania finansowe
260/50c/00000/x000¢/xx

e
S
L



fxxx/
oo/

fxx

290 — Odpisy aktnalizujace naleznosci
290/000/00000/0000/00

901 — Dochody budzetu
901/ xxx/ o000k /xx
Fxxx/
fxxxxx/
1!

/xx

902 — Wydatki budzetu
902/ XX/ XK O % K
Ixxx/
oo/
fxxxx/

/xx

904 — Niewypasajgce wydatki

904/xxx/mocxx/xxxx/xx_

o/
oo/
Foox/

xx

907 — Dochody z funduszy pomocowych
T 2000 R X/XKKK/KXK
fxox/
/xxxxx/
Ixxxx/

o

908 — Wydatki z funduszy pomocowych
908/ 300/ XX XXX/ XXXKR /XX
Fxxx/

analityka wg rodzajéw zobowiazan
analityka wg paragrafow rozchodow
analityka wg poszczegdlnych zobowiazan

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg poszczegdlnych jednostek
budzetowych lub kontrahentow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow

analityka wg rozdziatéw

analityka wg paragrafow

analityka wg poszczegdlnych jednostek
budzetowych, rodzajow zadan (zlecone,
wilasne) w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatéw
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczegdlnych
rodzajow zadan w paragrafach
kasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

analityka wg poszczegdinych jednostek
budzetowych lub kontrahentow w
paragrafach

Klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow

2o
-

3k




oo/
hoood

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

Ixx analityka wg poszczegdlnych jednostek
budzetowych, rodzajéw zadan (zlecone,
wiasne) w paragrafach

kasyfikacji budzetowej

909 — Rozliczenia migdzyokresowe
909/000/00000/0000/xx
/xx analityka w miarg potrzeb

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobodr na zasobach budzetu
960/000/00000/0000/00

961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetu
961/000/00000/0000/00

962 — Wynik na pozostatych operacjach
962/000/00000/0000/00

967 — Fundusze pomocowe
967/000/00000/0000/00

968 — Prywatyzacja
968/000/00000/0000/00

Konta pozabilansowe

991 — ?lanowane dochody budzetu

991 /XXX KXXKX/XKKXX/ KX
Fxxx/ analityka wg dzialow
fooox/ analityka wg rozdziatow
fxxxx/ analityka wg paragrafow
Ixx analityka wg poszczegdlnych Zrodet
w paragrafach

kasyfikacji budzetowef
992 — Planowane wydatki budzetu

902/ XXX/XXKKK/KKXK/KX
fxxx/ analityka wg dziatow
fxxxxx/ analityka wg rozdzialow
Fxoxxx/ analityka wg paragrafow

/xx analityka wg poszczegolnych
rodzajow zadan w paragrafach
kasyfikacji budzetowej

993 — Rozliczenia z innymi budzetami
993/xxx/00000/0000/00
fxxx/ analityka wg poszczegdlnych
budzetow



W zwigzku z tym, ze aktualny plan dochodéw i wydatkéw wynika z uchwat budzetowych -

ewidencjonowanych w elektronicznym systemie komputerowym ,,BeSTi@ dopuszcza sig
nie prowadzenie kont pozabudzetowych 991 i 992.

Zaniechano prowadzenia Kkonta pozabilansowego ,993” w zwiazku z faktem, ze
szczegotowa analityka wedtug urzedow prowadzona jest na koncie ,,224”,

W miarg potrzeb tworzone moga by¢ kolejne konta pozabilansowe, oznaczone stosowna
nazwa ( n.p. ewidencja udzielonych gwarancji i poreczen).

V. Plan kont dla jednostki budzetowej

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale
011/000/00000/0000/00
analityka prowadzona w systemie
elektronicznym oraz w ksiggach
inwentarzowych

013 — Pozostale srodki trwate
013/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie w ksiggach
inwentarzowych
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
015/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie w ksiedze
inwentarzowej oraz n# kartach kontowych
020 — Wartosci niematerialne 1 prawne
020/000/00000/0000/00
analityka prowadzona w systemie
elektronicznym oraz w ksiegach
inwentarzowych
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
030/000/00000/0000/xx
Ixx analityka wg tytulow aktywow,
dodatkowa analityka rgczna, prowadzona
wg poszczegdlnych podmioctow
gospodarczych

071 - Umorzenie srodkdw trwalych { wartodei niematerialnych i prawnych
071/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie w tabeli
umorzeniowej



072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych
072/000/00000/0000/00

073 - Odpisy aktualizujace dugoterminowe aktywa finansowe

073/000/00000/0000/00

080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
080/xxx%/XXXXK/KXXX/XX
fxxx/
hoooox/
fxxxx/
xx

analityka prowadzona recznie na kartach

kontowych

analityka wg dziatow

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych
Kasyfikacji budzetowej

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa
101/000/00000/0000/00

analityka prowadzona recznie

130 — Rachunki biezgce jednostek budzetowych

dochody '-

WN 130/)00(/}0{}0{}(/}00&/}0{

oo/
feve el
Hooxx/

xx

wydatki

MA 130/300000000 o/ xx

oo/
xxxxx/
fxoxxx/

Xx

131 — Rachunki biezace

dochody
131/000/00000/xxxx/xx
XXXX/

analityka wg dziatow

analityka wg rozdziatéw
analityka wg paragrafow
analityka wg Zrodeti tytutéw w
paragrafach

klasyfikacji budzetowef

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialéw

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

kasyfikacji budzetowej

analityka wg nr kont bankowych

55




9
M,J

fxx

wydatki
131/30/ 500/ oo /xx
fxxx/
fxsoo/
hocxx/
/xx

analityka wg Zzrddet pochodzenia Srodkow

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotéw otrzymujacych dotacje lub wg
#rodet pochodzenia srodkdw

w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

132 — Rachunki dochodéw wiasnych jednostek budzetowych

132/000/00000/0000/xx

analityka wg pozycji planu finansowego
tytuléw dochoddw

135 — Rachunki srodkéw funduszy specja]hego przeznaczenia

135/000/00000/0000/xx
xx

analityka wg rodzajow funduszy,
prowadzona recznie

137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych

137 /%xx/00000/0000/xx
hxxod

/xx

138 — Rachunki $rodkéw na prefinansowanie

dochody ;_
138/000/00000/0000/xx

wydatki
138/ 3/ 3/ oo/ xx
fxxx/
oo/
fxooxx/

/xx

139 — Inne rachunki bankowe
139/000/00000/%xxx/00
fxxxx/

analityka wg rodzajéw srodkow
analityka wg zadan

analityka wedhlug Zrodet dochodow

analityka wg dziatéw

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotdéw otrzymujacych dotacje lub wg
Zrodet pochodzenia srodkow

w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg koncéwek numerdw kont
poszczegdlnych lokat z tyt. kauciji
gwarancyjnych

140 — Krdtkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne

140/000/00000/0000/00

JE0O




Zespdl 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201/000/00000/0000/00

221 — Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych

221 /305000000 /XX
hexx/ analityka wg dzialow
fxxxxx/ analityka wg rozdziatow
1xxxx/ analityka wg paragrafow
/xx analityka wg Zrddet i tytulow w

paragrafach

kiasyfikacji budzetowej

Do szezegolowej ewidencji rozrachunkow
poszczegdlnymi podatnikami z tt.
zobowiqzania pienieznego stuzy karta
podatnika prowadzona przy uziyciu

L komputera
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
222/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg zrodet
223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/000/00000/ 000 /xx
Fxxxx/ analityka wg zadan

/xx analityka wg zrodel srodkéw

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
224/000/0000/0000/xx
1xx analityka wg jednostek otrzymujacych w
(g paragrafach o
klasyfikacji budzetowejf

225 — Rozrachunki z budzetami
225/000/00000/0000/00

analityka prowadzona rgcznie wg tytutow
zobowigzan

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
226/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg podmiotéw zobowigzanych
do wnoszenia naleznosci

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229/000/00000/0000/00
analityka prowadzona rgcznie wg tytulow
zobowigzan

Jod




\—%“’«.
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231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231/000/00000/0000/00

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
234/000/00000/0000/00

240 - Pozostale rozrachunki
240/000/00000/3c0x/00
Hoood

257 — Naleznosci z tytulu prefinansowania
25T /RXX/XXKK/XXKK /XX
fxxx/
Fooxx/
Hoox/

fxx

268 — Zobowigzania z tytutu prefinansowania
268/000/00000/0000/xx
xx

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
290/000/00000/0000/00

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy
310/000/00000/0000/xx
xx

analityka prowadzona recznie (rejestr kart
kontowo - finansowych)

analityka prowadzona r¢cznie (rejestr kart
kontowo ~ finansowych)

analityka wg numerdw koncowek kont
poszczegblnych lokat oraz recznie dla
pozostatych rozrachunkow (rejestr kart
kontowo — finansowych)

analityka wg dziatéw

analityka wg rozdziatéw
analityka wg paragrafow
analityka wg Zrodet i tytulow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg tytutéw zadan

(na koncie ksiggowane sg odsetki nalezne
na dzien konczacy kwartal, ktore sa
wyksiggowywanew jjierwszym dniu
kolejnego kwartatu)

analityka wg rodzajow materiatow oraz
recznie wg tyt. wydawnictw

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401 — Amortyzacja
401/000/00000/0000/00

zestawienie — tabela amortyzacyina
sporzadzana w systemie komputerowym

>




402 — Zuzycie materiatow i energii

402 o/ xoookxHxxox /00
fxxx/
fxooood/
Fxxxx/

403 — Ushugi obce

403 Hoox/xeoodxxxx/00
fxxxt
hoooox!/
fxxxx/

404 — Podatki i oplaty ‘

4040000000/ xxxx /0
fxxx/
Fxxxxx/
fxxxx/

405 — Wynagrodzenia

405/ xxax/x0ocxooxx/00
fxxx/
fxoxexxx/
Jxxxx/

406/xxx/xxxxx/xxxx/00
fxxx/
Ixxxxx/
fxxxx/

407 — Pozostate koszty rodzajowe

407 oo/ soooodxaaxx/00
1xxx/
fxxxxx/
1xxoxx/

408 hooooox/xxxx/00
fxxx/
fxxox/
fxxxx/

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialéw
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialéw
analityka wg rozdzialtow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

406 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia dla pracownikow

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
Kasyfikacji budzetowej

408 — Wartos¢ sprzedanych towarow i materiatoéw

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragraféw
klasyfikacji budzetowej



410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
4100 /oo00u/xxxx/00
oo/
xoxxxx/
oo/

412 — Pozostale koszty operacyjne
41200 oo/ xxxx/00
Ixood
hooexx/
fxxxx/

413 — Qdsetki
41 3/xxx /oo xooa/00
fxxx/
fxxooex/
fxxxx/

Zespdl 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
640/000/00000/0000/00

Zespél 7 — Przychody i koszty ich uzy%kania

analityka wg dzialéw
analityka wg rozdziatéw
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatéw
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

700 — Sprzedaz produktdw 1 koszt ich wytworzenia

700/000/00000/0000/00

750 — Przychody i koszty finansowe
750/000/00000/0000/xx

/xx

760 — Pozostate przychody i koszty
760/000/00000/0000/00

761 — Pokrycie amortyzacji
761/000/00000/0000/00

(przy ksie gowaniu koniecznosé
zachowania czystosci obrotow)
analityka wedtug zrodet

(przy ksiggowaniu koniecznosé
zachowania czystoéci obrotow)

Zespél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Y



800 — Fundusz jednostki
800/000/00000/0000/xx

/xx

(przy ksiggowaniu koniecznosé
zachowania czystosci obrotdw, co
umozliwi sporzadzenie sprawozdania ze
zmian w funduszu na koniec roku)
analityka wedhig zrodet

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

B10/3xx/ X000/ XXX /XX
fxxx/
Fxoaoex/
Ixxxx/

/xx

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe
840/000/00000/0000/xx
fxx

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg podmiotéw otrzymujacych
dotacje w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wedlug zadan inwestycyjnych

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

851/000/00000/0000/00

853 — Fundusze pozabudzetowe ,:
853/000/00000/0000/00

analityka wg tytutow zwiekszen i
zmniejszen funduszu oraz kosztow,

odrgbna analityka udzielonych pozyczek

mieszkaniowych wg pozyczkobiorcow
prowadzona recznie

analityka prowadzona rgcznie

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

855/000/00000/0000/00

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

860/000/00000/0000/00

Konta pozabilansowe

900 — Rozliczenie zaangazowania

konto techriczie

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

OB 1/XXX/ KKK K/ XXX/ XX
hxxx/
fooxxx/
foox/

analityka wg dziatow
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow

S



/xx

analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

Klasyfikacji budzetowej

996 — Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostek budzetowych

996/000/00000/0000/xx

analityka wg pozycji planu finansowego
tytuléw dochodéw

- 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998/ xxx /xR /xx
fxoxx/
1o/
Ixxxx/
xx

analityka wg dziatéw

analityka wg rozdzialéw

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotow otrzymujacych dotacje w
paragrafach

Kasyfikacji budzetowej

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

999/ s/ oo /xx
rxxx/
xxoex/
Fxxxx/
/xx

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragraféw

analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

Klasyfikacji budzetowej

Nie prowadzi si¢ wyodrebnionego konta pozabilansowego ,,980” w z%iatzku z tym, ze
plan wydatkéw ewidencjonowany jest w elektronicznym systemie komputerowym
programu ksiggowego Radix FKJ na koncie ,,130” gdzie ksiggowane sa wydatki.

130 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

130/3xxx/x0000¢/xxxx/x%
Ixxx/
oo/
Txxxx/
xx

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialéw

analityka wg paragraféw

analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujaeych dotacje w
paragrafach

Kasyfikacji budzetowej




V1. Zasady ujmowania przychodéw ( dochodéw budzetn gminy) w
ewidencji organu i Urzedu.

Plan finansowy wymienionych nizej dochodéw budzetu ewidencjonowany jest w
systemie FKZ dla organu.

Ewidencj¢ analityczng przychodow urzedu prowadzi sie na wyodrebnionym stanowisku
ksiggowym w systemie komputerowym FKJ.

Ksiggowanie dochodéw, ktére wplyngly na konto organu w ciggu miesigca
sprawozdawczego, tj. subwencji i dotacji, otrzymanych odsetek bankowych od
srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych, dochody z urzedéw skarbowych,
udziaty w podatku dochodowym od os6b fizycznych nalezy prowadzié w nastepujacy
$posdb:

1. ORGAN

m Otrzymane w ciagu miesigca przelewy srodkéw pienigznych z tytuhu dotacii,
subwencji, srodkéw z PFRON z tyt. utraconych podatkéw lokalnych:
a) Wn konto ,,133"” wg klasyfikacji budzetowe;j Ma konto ,,224”,
b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”
Na koniec kazdego miesigca sporzadza sig wydruk z konta ,,133” i przekazuje
na wyodrgbnione stanowisko ksiegowe urzedu.

c) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901*
wg klasyfikacji budzetowej na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb-27S
z Urzedu Miejskiego.

m otrzymane odsetki od érodkéw na rachunku bankowym organu:
~ a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,222"
Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ wydruk z konta ,,133” i przekazuje
na wyodrebnione stanowisko ksiggowe urzedu.
b) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”
- wg klasyfikacji na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-278 z Urzedu
518 Miejskiego.

m otrzymane przelewy na rachunek bankowy dochodow z tytutu udziatdw w

podatku dochodowym od os6b fizycznych ksigguje sie:

a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,224”

b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”
Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ wydruk z konta ,,133” i przekazuje
na wyodrgbnione stanowisko ksiegowe urzedu.
Wryijatek stanowia miesigce koriczace kazdy kwartal, tj. dochody za miesiace
marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien, ktore ksigguje sie memorialowo w

ostatnim dniu kwartatu:
— Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”
¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”

wg klasyfikacji, na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb -278 z Urzedu
Miejskiego.

b PP



-

m  przelewy srodkéw z Urzedéw skarbowych
a) Wn konto ,,133” wg klasyfikaciji budzetowej Ma konto ,,224” wg Urzedow
Skarbowych — na podstawie wyciggu bankowego

b) Wn konto ,,224» Ma konto ,,222»
wg Rb-278 z urzedéw skarbowych na koniee kazdego kwartaln
c) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”

wg Rb-278 z Urzedu Miejskiego na koniec kwartatu..

m  subwencje oSwiatowa na miesiac styczen nastgpnego roku budzetowego
ofrzymang w grudniu danego roku budzetowego ksigguje sie:
Whn konto ,,133” Ma konto ,,909”
W nastgpnym roku budzetowym, pod datg pierwszego dnia roboczego miesigca
stycznia przeksiggowuje sig otrzymang w grudniu poprzedniego roku subwencje
na dochody miesiaca stycznia:
Whn konto ,,909” Ma konto ,,901”

Na koniec roku budzetowego srodki zgromadzone na rachunku ,,133” prowadzonym

wedhug pelej klasyfikacji budzetowe; przeksiggowuje si¢ na konto ,,133” prowadzone

bez klasyfikacji, celem oddzielenia lat budzetowych.

2. URZAD

Ewidencje analityczna przychodéw ( dochodéw budzetu ) prowadzi sig wedlug

klasyfikacji budzetowej na wyodrgbnionym stanowisku ksiegowym w systemie

komputerowym FKI, na podstawie wydruku z konta ,,133” organu.

Na podstawie ewidencji sporzadza sig:

— miesigczne sprawozdanie Rb-278 i przekazuje do organu celem zaksiggowania na
*dochody budzetu na koncie ,,901” oraz

— sporzadza si¢ dowdd ,,PK” celem zaksiegowania wg sum zbiorczych na nizej

wymienionych kontach Urzedu:

a) Wn konto ,,222” Ma konto ,,221” wg
klasyfikacji-budzetowe;
dochody

b) Wn konto ,,221"wg klasyfikacji Ma konto ,,750” — przypis

¢) Whn konto ,,800” Ma konto ,,222"

VII. Ewidencja dochodéw skarbu panstwa

Wplywy z tytutu oplat za dowody osobiste i informacje adresowe wplywaja na konto urzedu.

Urzad:

— W czgsdei dotyczacej budzetu paristwa przelewa te $rodki na konto organu, gdzie ksieguje
si¢ je na kontach Wn ,,133” Ma , 224" w podziale na Zrodia, a nastepnie w ustawowych
terminach przelewa na konto Urzedu Woj ewodzkiego,

— w wysokosci procentowego udziatu gminy z tytutu prowizji od pobieranych oplat (5 %
Wplywdw) przelewa bezposrednio na dochody budzetu.

Wplywy zgromadzone przez MOPS z tytuhu:
® odplatnosci za ustugi specjalistyczne

Jer
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ksiggowane sg w tej jednostce w podziale na:

— czes¢ dotyczaca budzetu pafistwa (95 % wplywow) — ksiggowana jest poza
budzetem, $rodki przelewane sa do organu gminy, ktory nastepnie przelewa je do
Urzedu Wojewddzkiego,

— czgs¢ stanowiacq prowizje za pobor optat (5 % wplywow) — MOPS przelewa
bezpodrednio na dochody budzetu gminy.

* funduszu alimentacyjnego
— czgs¢ dotyezaca budzetu paristwa (60 % wplywow) — ksiggowana jest poza
budzetem, srodki przelewane sa do organu gminy, ktéry nastepnie przelewa je do

Urzedu Wojewddzkiego,
~ czgs¢ dotyczaca gminy (20 % wplywu) — przelewana jest bezposrednio na dochody
budzetu gminy. |
— czgs¢ dotyczaea innych gmin (20 % wplywu) — MOPS przelewa bezposrednio na
konto gminy dhuznika.

Nalezne odsetki od funduszu w 100 % przelewane sg do Urzedu Wojewodzkiego przez
organ gminy.

W przypadku kiedy nie mozna ustalié gminy diuznika 20 % wplywdw organ gminy
przelewa na konto Urzedu Wojewddzkiego.

¢ zwrotu zasitkow i $wiadczen rodzinnych z lat ubiegtych wraz z odsetkami ujmuje sig w
budzecie i planie finansowym MOPS po stronie dochoddw 1 wydatkéw. Srodki w
wysokosci 100 % wplywéw przelewa organ do Urzedu Wojewddzkiego.

® wplat zaliczek alimentacyjnych
— czgs¢ dotyczaca budzetu panstwa (50 % wplywow) — ksiegowanie poza budzetem,
srodki przelewane sa do organu gminy, ktory nastgpnie przelewa je do Urzedu
Wojewddzkiego, '
— €z@s¢ stanowiaca dochody miasta (50 % wplywdw) — MOPS przelewa bezposrednio
na dochody budzetu gminy.

VIII. Ewidencja dowodow ksiggowych

A. Ewidencja dowoddw ksiggowych organu finansowego samorzadu.
1. Ewidencja dowodéw ksiggowych organu finansowego odbywa sie w systemie
ksiggowosci budzetowej FKB w podsystemie FKZ.
2. Podsystem FKZ obejmuje ksiege gléwng wraz z dziennikiem obrotow.,
3. Dziennik obrotéw stanowi odrebny comiesigezny wydruk zaewidencjonowanych

dowoddw ksiggowych, Wydruku dokonuje si¢ po zakoriczeniu ksiggowarn za
poszezegolne miesiace w roku.

4. Zestawienia obrotéw i sald. Wydruki dokonywane sq w okresach miesigcznych.

5. Dla celdw sprawozdawczych w obowiazujacych terminach dokonywane 53
wydruki w systemie FKZ obejmujace:
- realizacjg budzetu gminy po stronie dochoddw i wydatkow,
- stany naleznodci i zobowigzan.

B. Ewidencja dowodéw ksiggowych organu podatkowego.
* podatku od $rodkéw transportowych.:
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1. Ewidencja dowodéw ksiegowych organu podatkowego odbywa sie wedhg
programu autorstwa Pandow Groszek.

2. Wydruk  (kontrolka)  dziennych  wplat  stanowi odrgbny  wydruk
zaewidencjonowanych dowodéw wptat.

3. Zestawienia obrotéw stanow i sald - wydruki dokonywane sa za kazdy miesiac
sprawozdawczy(dziennik obrotdw).

4. Dla celéw sprawozdawczych w okresach kwartalnych i rocznych dokonywane sa
zbiorcze wydruki standw, obrotéw i sald.

* pozostalych podatkéw lokalnych oraz oplata od posiadania pséw:
1. Ewidencja odbywa si¢ wedtug programu VIP + System Windykacji Optat i
Podatkow Radix Systemy Komputerowe.
2. Wykaz dziennych wplat stanowi odrebny wydruk zewidencjonowanych dowoddow
wplat z wyodrebnieniem:
—~ zestawienia sumy obrotow dziennych,
— zestawienia sumy obrotéw miesiecznych.
3. Na koniec miesigca sporzadza sie wydruku rejestrow przypisow i odpisow z
programu VIP i POGRUN, ktére sg uzgadniane z pracownikami zajmujacymi sig
wymiarem podatkéw od nieruchomosci.

C. Ewidencja dowodéw ksiegowych jednostek budzetowych.
1. Odbywa si¢ na jednym stanowisku.
2. Poszczegdlne zadania w podsystemie FKJ obejmuja ksiege glowna wraz z
dziennikiem obrotow.
3. Dziennik obrotéw stanowi odrebny comiesigezny wydruk zaewidencjonowanych
dowodow ksiegowych — w ramach potrzeb.
4. Zestawienie obrotdw standw i sald — wydruki dokonywane sa w okresach
*  miesiecznych.
5. Dla celéw sprawozdawczych w obowiazujacych w tym zakresie terminach
dokonywane sa wydruki obejmujace:
- realizacjg budzetu jednostek budzetowych gminy po stronie dochodéw i
wydatkow obejmujgcego réwniez informacje procentows:e wykonaniu,
- stany naleznosci 1 zobowigzan,
- stany zapasoéw srodkéw obrotowych, §rodkéw trwatych w budowie, érodkow
pienieznych. ‘

D. Dokumenty ksiggowe organu finansowego, organu podatkowego i jednostek
budzetowych sg przechowywane oddzielnie w segregatorach podzielonych na
poszczegOlne miesigce, przy czym dla nizej wymienionych spraw prowadzi sig
oddzielne teczki:

* wdokumentach organu podatkowego wydzielone 84 nastepujace grupy:

- dowody wplaty podatku od nieruchomosei, rolnego i lesnego od 0sob fizycznych

- dowody wplaty podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od os6b prawnych wg
poszczegolnych podatnikow,

- dowody wplaty podatku od posiadania érodkéw transportowych,

- wplaty oplaty targowej,

- podatku od posiadania psa.

* dokumenty ksiggowe jednostek budzetowych archiwowane sa wedhug dowodow
bankowych, tj. wyciagdw bankowych, kolejno wedtug dni kalendarzowych.
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E. Zasady ewidencii i rozliczania kosztéw.

Koszty jednostki grupuje sie w ukladzie rodzajowym na kontach zespotu ,,4” Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie w przekrojach okreslonych w zataczniku nr 1.

Za miejsce powstawania kosztdw przyjmuje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.,

Materiaty przekazane bezposrednio z zakupu do uzytku odpisuje sie w koszty w peinej
ich wartosci wynikajacej z faktur zakupu.,

Nie zuzyte na ostatni dziesi roku budzetowego materialy podlegaja inwentaryzacji i
zmniejszajg koszty w roku ich poniesienia.

IX. Ogélne zasady ewidencji wynikajace z techniki obstugi programéw

komputerowych.

W ewidencji naleznosci jednostki budzetowej gminy prowadzonej na koncie 22217 —

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmuje sie réwniez naleznogci z tytuhu
podatkdw na podstawie miesigcznych sprawozdai z ewidencji podatkowej.
Dokonywane na tym koncie odpisy i zwroty nadplat wymagaja zapisu czerwonego,
co umozliwia prawidlowe sporzadzenie sprawozdania z dochoddw jednostki
budzetowej Rb — 278, a wynika to z techniki obstugi programu komputerowego.

Za pomoca czerwonych zapiséw dokonuje si¢ ewidencji zwrotu wydatkéw w
przypadku wystawiania refaktury kosztéw jednostki budzetowej, np. zwrot kosztow
zuzyte] przez dzierzawce wody, energii, rozméw telefonicznych, zwrot kwoty
dodatkéw mieszkaniowych itp. Zwroty kwot wplaconego wadium z konta na ktoérym
ewidencjonowane sg sumy depozytowe (:-139”) mylne wplaty dochodow.

Konta pozabilansowe, ., 998" oraz 9997 prowadzone sg w systemie
komputerowym na oddzielnym stanowisku. Ze wzgledu na technike obstugi programu
wprowadzono konto techniczne ,,900” - | rozliczenie Zzaangazowania”, ktdre
wspomaga ewidencje komputerows tzw. zaangazowania wydatkdw.

Ewidencja na przedmiotowych kontach pozabilansowych prowadzona jest wedtug
pelnej klasyfikacji budzetowej.

Na koncie ,,998” korekty zaangazowania w ciggu roku budzetowego dokonuje sig
zapisem czerwonym celem zachowania czystosci obrotow.

Na koniec roku bilansowego nastepuje przeniesienie zaangazowania wydatkéw nie
zaplaconych z konta ,,998” na konto 9997,

Na koniec kazdego miesiaca po stronie Wn ksieguje sig¢ wykonanie wydatkéw wedhug
sprawozdania jednostki budzetowej (Urzedu, Strazy Miejskiej).

Na poczatek kazdego roku budzetowego nastgpuje przeksiggowanie zaangazowania
wydatkéw dotyczacych biezacego roku z konta »999” na konto ,,998”. Pozostalg
kwotg zaangazowania rozpisuje sie wedtug wartosci zobowiazan przypadajacych na
kolejne lata budzetowe.

VAT nalezny z tytulu sprzedazy nieruchomosci i innych ustug $wiadczonych przez
urzad stanowi wydatki budzetu i jest kosztem.

. Zobowigzania wobec dostawcéw ksieguje si¢ na koncie ,,201” w momencie zaplaty

rachunku, faktury.
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6. Dochody stanowiace zwrot poniesionych w danym roku wydatkdw ksigguje sie na

zmniejszenie wydatkéw.

Zobowiazania za miesige grudzien wedhug faktur otrzymanych i zaplaconych do 31
stycznia kolejnego roku budzetowego ksigguje sie w Koszty roku budzetowego,
ktérego dotyeza. Faktury olrzymane po tym terminie ksigguje sic w koszty w dniu

Aporty niepieniezne do spolek prawa handlowego Gminy wycenia wedtug
rzeczywistych kosztow ich wytworzenia,

Naleznosci dtugoterminowe wycenia si¢ wedtug wartogci wynikajacych z zawartych
umow w przypadku rozlozenia naleznogci gminy na raty platne w przeciagu kiiky lat,

Ochrona danych ksiggowych

L.

Dowody ksiggowe przechowywane sa w ponumerowanych i opisanych segregatorach
w zamknietych szafach wzglednie w archiwum zakladowym przez okres 5 lat.

Dane ksiegowe znajdujace sie na dyskach twardych komputeréw, celem
zabezpieczenia ich przed dostgpern osgh trzecich, chronione 54 poprzez system
zabezpieczen polegajacy na nadaniu haset dostepu do poszczegdlnych programéw
Znanych tylko osobom Pracujacym w danym systemie.

Po zakonczeniu roku tworzone s kopie bazy danych w dwu wykonaniach, przy czym
kopie przechowuje sie — na stanowisky ksiggowym, - w kasie pancernej.

. Listy wynagrodzen przechowywane sg w oddzielnych Seg;égatorach, stosownie

opisanych, w zamknietych szafach lub w archiwum zakladowym przez okres
Wymaganego dostepu do tych informacji okreslonego przepisami podatkowymi 1
emerytalno-rentowymi.

Zatwierdzone statystyczne  sprawozdania finansowe podlegaja  trwatemu
przechowywaniu, jako kategoria archiwaina.

Pod kazdym wyciggiem bankowym w miejsce wypietych dowoddw oryginatéw faktur
wpinane sg ich kserokopie.
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XI. Sprawozdawczosé

Obowigzek sporzadzania sprawozdari finansowych okreslaja z nastepujace akty prawne;:

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szezegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 153, poz. 1752)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 170, poz. 1426)

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014
z poZniejszymi zmianami),

a od 1 stycznia 2006 r. ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. or 249, poz. 2104)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie
okreslenia wzoréw formularzy sprawozdawczych, objasniefi co do sposobu ich
wypelnienia oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w
badaniach statystycznych ustalonych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej na 2001 r.

Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020)

- Wyzej wymienione przepisy dotyczace sprawozdawczosci okreslajg :

a) terminy i zasady sporzadzania sprawozdar,
b) wzory formularzy sprawozdan,
¢) rodzaje sprawozdan,

Gming obowiazuje sporzadzanie nastepujacych informacji o dziatalnogei:

1.
2.
3.

hd

Sprawozdanie z wykonania budzetu poszczegdlnych jednostek budzetowych,
Sprawozdanie z wykonania budzetu organu samorzadu terytorialnego,

Sprawozdania statystyczne finansowe jednostek budzetowych obejmujace bilans,
rachunek zyskow i strat jednostki oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na
dzien zamkniecia ksiag.

Sprawozdanie statystyczne finansowe organu samorzadu terytorialnego (bilans),
Sprawozdanie statystyczne ze Srodkéw trwatych jednostek samorzadu terytorialnego
Sprawozdanie z wykonania budzetu gminy - opisowe i tabelaryczne ~ sporzadzane dla
Rady Gminy oraz jednostki nadzorujacej - Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Sprawozdanie finansowe (bilans) sporzadza sie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych,
ktérym jest (art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowosci):

dzien koriczacy rok obrotowy,

dzien zakoficzenia dzialalnosei jednostki w tym réwniez Jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji,

dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

dzien przejecia jednostki przez inna,

dzied poprzedzajacy dzien podziatu lub polgczenia jednostek, jezeli w wyniku
polaczenia powstaje nowa jednostka,
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* nadzien poprzedzajacy dzier postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
* nainny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami.

Okresem Sprawozdawezym jest miesige

Do dnia 31.12.2006 r. sprawozdanie z dochoddow jednostki budzetowej ,,Rb 27” sporzadzane
Jest recznie w oparciu o stosowny wydruk z konta ,,221” oraz z konta ,,257”
Od 1 stycznia 2007 . Sprawozdanie z dochodéw sporzadzane jest w oparciu o wydruk z
konta ,,130” za miesigce nie konezace kwartahy, Sprawozdania kwartalne w oparciu o wydruk
z konta ,,130” § 221" reeznie. Sprawozdanie ,Rb 277 z dochodéw z Unii Europejskiej w
oparciu o wydruk konta 257> recznie.

X1IL Inwentaryzac ja

1. Grunty, budynki i budowle do, ktérych dostep jest utrudniony, inwentaryzuje sig poprzez
weryfikacje, tj. poréwnanie stanow ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartodci tych sktadnikéw ( odpiséw
umorzeniowych) taz na 4 lata, Wyznaczona przez kierownika jednostki komisja
inwentaryzacyjna sporzadza ,,protokdt weryfikaciji”.

2. Weryfikacja wysokogei udziatéw gminy w spétkach prawa handlowego nastgpuje w ciggu

roku w oparciu o przedkladane roczne sprawozdania finansowe za rok poprzedni.

3. Inwentaryzacje pozostalych nie wymienionych wyzej skladnikéw majatku gminy
przeprowadza sie zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o0 rachunkowosci.

BURMISTRZ
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Zalgcznik nr 1 do zasad rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont wedug
zarzadzenia nr 50/08 z dnia 13.08.2008 r.

W celu umozliwienia sporzadzenia w spos6b prawidlowy 1 jednolity sprawozdania
»Rachunek strat i zyskéw® do kont syntetycznych zespotu ,, 4 ,, nalezy przyporzadkowac
wydatki wedtug nizej podane; klasyfikacji budzetowe;:

Nazwa pozycji
rachunku zyskéw Ewidencja kosziéw wedlug paragrafu wydatkoéw
istrat
Amortyzacja Amortyzacja ksiggowana jest na koncie 401
401

~

Zuzycie materialow
i energii

402

- 421 Zakup materialéw i wyposazenia

- 422 Zakup srodkéw zywnosci

- 423 Zakup lekow i materialow medycznych

- 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek

- 426 Zakup energii

- 474 Zakup materiatéw papierniczych do sprzgtu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych

- 475 Zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programéw i licencji

Ustugi obce

403

- 427 Zakup ustug remontowych

-428

- 429 Zakup swiadczen zdrowotnych dla 0séb nie objetych obowiazkiem
ubezpieczenia zdrowotnego

- 430 Zakup uslug pozostalych

- 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jst

- 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu Jednostek samorzadu terytor.

- 435 Zakup uslug dostepu do sieci Internet

- 436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komérkowe;j

- 437 Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

- 438 Zakup uslug obejmujacych thimaczenia

- 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

- 440 Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

Podatki i oplaty

404

- 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych
wplywéw z podatku rolnego

- 414 Wplaty na PFRON

- 443 Réime oplaty i skladki — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych

- 448 Podatek od nieruchomoséci

- 449 Pozostale podatki na rzecz budzetu paristwa

~ 450 Pozostale podatki na rzecz budzetéw Jjednostek samorzadu
terytorialnego

- 451 Oplaty na rzecz budzetu paristwa

- 452 Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

- 453 Podatek od towardw i ustug (VAT)

- 454 Skiadki do organizaciji miedzynarodowych

Wynagrodzenia

405

- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

- 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

- 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

- 417 Wynagrodzenia bezosobowe

- 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii




Ubezpieczenia spoleczne
i inne $wiadczenia dja
pracownikéw

niem zasitkéw na Zagospodarowanie nauczyciel,
. dodatki mieszkaniowe wigjskie dla nauczycielj,
L] wartosé umundurowania, jegl; obowigzek Jego noszenia wynika z
obowiazujacych ustaw,
= Wyplaty przeznaczone ng pomoc zdrowotng dla nauczycielj
- 411 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne
- 412 Skiadki na Fundusz Pracy
- 428 Zakup ushig zdrowotnych dla pracownikow
~430 Zakup usfug Pozostatych — w zakresje oplat za podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw ( doskonalenije i doksztatcanie Zawodowe
nauczycielj ) ‘
-444 Odpisy na ZF.§ 5.
- 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby
cywilnegj

Pozostate koszty
rodzajowe

wykonawcy,

" odszkodowania Przystugujace od pracodawcy za przedmioty
utracone lub uszkodzone wskutek wypadkn przy pracy,

" odprawy posmiertne

- 303 Rézne wydatki na rzecz osgh fizycznych

- 415 Doplaty w spotkach prawa handlowego

- 441 Podréze stuzbowe krajowe

- 442 Podroze Zagraniczne

- 443 Rozne oplaty skladki ~ ubez pieczenia maj

- 421 Zakup materiatow ; Wyposazenia

thowe

Wartosé sprzedanych
towardw i materiatow

Inne Swiadczenia
finansowane z budzety

- 311 Swiadczenia spoleczne
- 324 Stypendia dia uczniow
- 325 Stypendia rézne

=326 Inne formy Pomocy dla ucznigw
-3 i

- 415 Doptaty w spotkach prawa handlowego
-459 Kary odszkodowania wyplacane na rzecy 0s6b fizycznych
- 807 Odsetki | dyskonto od kraj
wartosciowych oraz kraj
- 811 Odsetki od samorzadow
W zwigzky z tym, iz przyjeto zasadg ksiegowania § 4430 oraz § 3020 w calogei na kontach
Syntetycznych odpowiednio »404” § +406”, przed Sporzadzeniem Sprawozdania nalezy
dokonaé szczegotowe; analizy  zapiséw pg Wymienionych paragrafach celem
Przyporzadkowanie ich do wlasciwych pozycji sprawozdania »Tachunek zyskgw j Strat

Pozostale koszty

operacyjne 412
Odsetkij
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