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Zarzadzenie nr 86/05
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 30 wrzesnia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont

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

Zarzadzam
co nastepuje:

1. Urzad Gminy Miejskiej Chojnice obowiazany jest prowadzié¢ rachunkowosé
zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz planem kont okre§lonych w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy.

3. Traci moc zarzadzenie nr 40/02 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 28 pazdziernika
2002 r. w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do Zarzadzenia nr 86/05 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 30 wrzeSnia 2005 r.

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowos$ci w Gminie

Miejskiej Chojnice

Zasady ogdélne

Zasady rachunkowodci normuja nastepujace akty prawne:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 121, poz. 591 z
pdZniejszymi zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z
poZniejszymi zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawezosci budzetowej (Dz. U. Nr 170, poz. 1426)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 153, poz. 1752)
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwea 2005r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dia
budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 1069z pozniejszymi
Zmianami).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 wrzeénia 2004 r. w sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkdéw, przychodow i rozchodéw oraz
srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 z
poZniejszymi zmianami)

S

Za rok obrotowy uznaje si¢ rok kalendarzowy zwany rokiem budietowym.

W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze:

dla organu gminy: kwartalne, poiroczne i roczne -
sporzadzane narastajgco w peinych zlotych,

dla jednostek gminy miesieczne -

sporzadzane narastajaco w groszach,

Urzad Gminy Miejskiej prowadzi ewidencje ksiggowa dla nastepujacych jednostek
Gminy:

-

Strazy Miejskiej w Chojnicach.

. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest :

dla budzetu Gminy oraz Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego przy uzyciu
komputera,

dla Strazy Miejskiej recznie w ksiggach rejestrowych.



. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

e dziennik obrotow,

o zestawienie standw i sald kont syntetycznych i analitycznych stanowiace zasoby
informacyjne uzyskiwane w bazie danych komputerowego systemu ewidencji
ksiegowej.

. Zakladowy plan kont opracowano:

o dla organu finansowego jednostki samorzadu terytorialnego,

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

- wykaz kont ksiegi gldwnej (konta syntetyczne),

- wykaz kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych,

- wykaz kont pozabilansowych.

Opis funkcjonowania kont jest-zgodny z treScia zawarta w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 153, poz. 1752 z péZniejszymi zmianami).

Obowiazuje nastepujacy system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych z dziatalnoscia gminy odbywa sie w

systemie finansowo — ksiggowym FKB w wersji podstawowej, jednozadaniowei

opracowanym przez firme Radix Systemy Komputerowe Gdansk.

Zapewnia on kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych

tzw. pelng ksiggowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostek i zakladéw budzetowych,

umozliwiajgc m. in.

s prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

* przegladanie 1 drukowanie obrotéw na wybranym z planu koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie,

o przegladanie i drukowanie wykazow stanow kont w zadanym okresie — w  ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

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

o definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych { sprawozdanie z dochodow
jednostki - Rb 27 rgcznie), '

» prowadzenie kartoteki kontrahentow,

* wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

» prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT

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

budzetowych obejmuje dwa wyodrebnione funkcjonalnie, lecz realizujace identyczne

funkcje podsystemy:

* podsystem dla zarzadu FKZ,

e podsystem dla jednostek FKJ.

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

wywolywany przez podanie swojej nazwy (FKZ, FKI)

System umozliwia tworzenie kopii bazy, odtwarzanie bazy z kopii, aktualizacje programu.

System jest zabezpieczony hastem dostgpu przed niepozadanym uruchomieniem

programu. Pytanie o haslo wyswietlone jest przy wywolaniu systemu, -

-2
=Y
A

£

5



10.

11.
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Ewidencja dowodow ksiggowych zwigzanych z dziatalnoscia gminy odbywa sie w
nastepujacych systemach komputerowych:
¢ Ewidencja dowodéw ksiegowych organu odbywa si¢ w systemie ksiegowosci
budzetowej FKB w podsystemie FKZ.
o FEwidencja dowodow ksiggowych gminy jako organu podatkowego prowadzona
bedzie:
— do 31 grudnia 2005 . w systemie Windos wedtug programu, ktérego autorem jest
Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa.
— od 1 stycznia 2006 r. program firmy RADIX;
a) system naliczania podatkéw od gruntdw i nieruchomodei ,,POGRUN”
b) system windykacji oplat i podatkow ,, WIP”
o Ewidencja jednostki budzetowej Urzgdu Gminy odbywa si¢ w systemie ksiggowosci
budzetowej FKB w podsystemie FKJ.
o Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w programie ,,Place™ autorstwa Krzysztofa
Leszkowicza z Bydgoszezy. -~
s - Ewidencja rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych odbywa sie wedlug
programu ,,Platnik” otrzymanego z ZUS.
s Ewidencja kont pozabudzetowych jednostki samorzadu terytorialnego (organu)
odbywa si¢ w systemie FKB w podsystemie FPB planowanie budzetu.
Wyzej wymieniony program finansowo-ksiggowy FKB wspolpracuje z programem FPB
»planowanie budZzetu gminy” w tym sporzadzanie planéw finansowych jednostek
budzetowych. Programy FKB i FPB pracujg w sieci. W systemie FPB opracowywane sa
projekty uchwat budzetowych i ich zmiany w ciagu roku.

Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w systemie komputerowym z zastosowaniem
programu:

— ,,Place”, ktérego autorem jest Krzysztof Leszkowicz z Bydgoszezy

- ,.Platnik” otrzymany z ZUS. \

System programu ,,Place” umozliwia:

a) ewidencj¢ wynagrodzen (kartoteke), oraz zasitkow chorobowych,

b) generuje listy plac,

¢) generuje informacjg miesigczng o uzyskanych dochodach i ponigsionych sktadkach,
d) generuje rozliczenie roczne pracownika oraz umoéw zlecenia z Urzgdem Skarbowym
¢) przeniesienie danych do systemu ,,Platnik™.

Realizacja dotacji dla stowarzyszen odbywa sig¢ na podstawie wniosku o uruchomienie
srodkow, zgodnie z zawarta wezesniej umowa.

Ksiege inwentarzowa nieruchomosci stanowiacych wiasnosé gminy lub bedacych w jej
zarzadzie prowadzi Wydzial Gospodarowania Przestrzenig i Nieruchomo$ciami 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- modul ewidencji gruntow,
budynkdw i lokali,
o informacje ,, Terra Bit” — graficzng baz¢ danych o terenie.

. Wszystkie wystepujace zdarzenia gospodarcze chronologicznie uwidocznione w

wyciggach bankowych, podlegaja dekretacji, a nastgpnie ksiggowaniu. Kazdy dowod
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ksieggowy zostaje wydrukowany i1 podiaczony pod zrodiowe =zataczniki wyciagu
bankowego.
W systemie przyjeto jednoczesne ksiegowanie syntetyki i analityki

W przypadku chwilowege braku zewnetrznego dowodu zrodlowego zdarzenia
gospodarczego dopuszcza sig stosowanie dowodow zastgpczych potwierdzajacych jego
wystgpienie. Stosuje sie je w przypadku koniecznodci dokonania przedplaty na okreslong
ushuge lub zakup (np. przedplata za szkolenie).

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego
dokumentujacego dane zdarzenie gospodarcze dopuszcza si¢ stosowanie o$wiadczenia
osoby dokonujacej danej operacji gospodarcze] z wyjatkiem operacji, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

Analityczng ewidencje naleznosci z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania oraz
sprzedazy mienia komunalnego ,w  systemie ratalnym, prowadzona jest w dziale
gospodarowania nieruchomosciami przy zastosowaniu programu komputerowego.

Faktury dotyczace sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw trwalych, swiadczonych ushug
wystawiane sa przez merytoryczne wydzialy Urzedu Gminy.

Zrédlowe dowody wplat podatkéw pozostaja w ksiggowosci podatkowej, a do wyciagu
kasowego w ich miejsce podiaczany jest wydruk zaksiggowanych wplat o nazwie
..kontrolka dziennych wplat”,

Sprzedaz znakow skarbowych oraz weksli dokumentowana jest odrebnymi raportami
kasowymi sporzadzanymi dwa razy w miesiacu, tj. w polowie i na koniec miesigca.

Odsetki naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej stanowia dochody gminy.

Metody wyceny aktywow i pasywow
Rzeczowe aktywa obrotowe.

Warto$¢ materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia odpisywana jest w
koszty na dzien ich zakupu tacznie z podatkiem VAT.

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

- czesci zamienne do maszyn i urzadzen,

- materialy drogowe,

- eclementy skiadowe ,,$rodkéw trwatych w budowie”

podlegaja inwentaryzacji, tj. ustaleniu ich stanu i jego wyceny” w drodze spisu z natury.
Wartos¢ tego stanu zapasdéw nalezy ujaé w ewidencji ksiggowe] i jednoczesnie o tg¢ kwote
skorygowaé koszty.

Materiaty oraz artykuly zywnosciowe pozostajace na Sstanie magazynowym
ewidencjonuje si¢ w rzeczywistych cenach zakupu.

Wartos¢ stanu koncowego rzeczowych skladnikéw aktywdow obrotowych wycenia sig
wedlug wartosci ich rozchodu (zuzycia) przyjmujac, ze rozchdd skiadnika aktywow
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wycenia sig kolejno po cenach tych skladnikéw aktywow, ktore jednostka najwcezesniej
nabyla.

Dla materialéw biurowych i $rodkdéw czystosci prowadzi sie ewidencje iloSciowa w
wydziale organizacyjnym.

Materialy ,,promocyjne”, 1j. rdznego typu wydawnictwa drukowane i multimediaine
ewidencjonowane sa wedlug cen nabycia ilosciowo — wartoéciowo w wydziale
~Promocji” w ksiggowosci.

Dopuszczalna jest sprzedaz materialow promocyjnych po cenie nizszej od ceny zakupu na
podstawie ,,protokotu przeceny” zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta,

. Srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne

Za $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ skladniki majatku
okreslone w art. 3, ust.1 pkt. 14 i 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdZniejszymi zmianami oraz art. 16a i 16b ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (tekst jednolity Dz. U, Nr 54,
poz. 654 z 2000 r. z pdZniejszymi zmianami)

Srodki trwate albo wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartodé poczatkowa, jest
wyzsza od kwoty okreslonej w art. 161 ust. 3 ustawy z dnial5 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0sdb prawnych (tekst jednolity Dz. U. Nr 54, poz. 654 z 2000 r. z
poZniejszymi zmianami) podlegaja :

o ewidencji wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia przy zakupie Srodkéw
niewymagajacych montazu bezposrednio na koncie ,,011” — ,,Srodki trwate”, w innym
przypadku na koncie ,,080”- , Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”,

e amortyzacji 1 umorzeniu wedhig stawek amortyzacyjnych okreSlonych w ,,wykazie
stawek amortyzacyjnych™ stanowiacym zalacznik do ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych oraz zasad, o ktérych mowa w art. 16h ust. 1 pkt. 1 tejze ustawy.

Srodki trwale albo wartosei niematerfa]ne iprawne, kitdrych warto$¢ poczatkowa, jest

rowna lub nizsza od kwoty okreslonej wart. 16 £ ust.3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0

podatku dochodowym od oséb prawnych ( tekst jednolity Dz. U. Nr 534, poz. 654 z 2000 r.

z pbZniejszymi zmianami) podlegaja: .

s ewidencji wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzema na koncie ,,013”- Pozostale
srodki trwale”

® amortyzacji i umorzeniu jednorazowo w miesiacu oddania do uzywania, na Koncie
071 — ,Umorzenie $rodkow trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 — ,,Amortyzacja”™

Odpiséw umorzeniowych 1 amortyzacyjnych srodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych 1 prawnych za rok budzetowy ( sprawozdawczy) dokonaé nalezy
kazdorazowo na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego, na podstawie zestawienia
standw 1 dotychczasowego umorzenia, z uwzglednieniem okresdw wprowadzenia
sktadnikow majatku trwalego do uzytku.

Sposéb gospodarowania, zbywania, likwidacji skiadnikéw majatkowych ruchomych
nastepowaé winien zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004
r. w sprawie sposobu i1 trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
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powierzonego jednostkom budzetowym, zakladom budzetowym i gospodarstwom

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

III. Rozliczenia migdzy organem gminy a jej jednostkami budzetowymi.

1. Jednostki budietowe gminy calosé uzyskanych dochodéw odprowadzaja na konto

organu gminy w ciggu miesiaca.
g Em al

Na koniec roku budzetowego rachunki biezace jednostek budzetowych winne

wykazywac salda zerowe.

2. Jednostki budzetowe gminy zasilane sa w miare uzasadnionych potrzeb zwigzanych
$cisle z realizacjq wydatkéw w danym czasie (moze to by¢ kilka razy w miesiacu) w
oparciu o skladane zapotrzebowanie na $rodki pienigzne.

i

IV. Plan kont dla organu finansowego

Oznaczenie kont
w systemie

komputerowym

Konta bilansowe

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

xx
\

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

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

analityka wg paragraféw rozchodow
analityka wg poszezegdlnych kredytow

137 — Rachunki $rodkdw funduszy pomocowych

137/000/00000/0000/xx
xx

139 — Inne rachunki bankowe
139/000/00000/0000/xx
IXx

140 — Inne srodki pienigzne
140/000/00000/0000/xx
Ixx

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
222/xxx/00000/0000/xx
1xxx/

analityka wg zadan

analityka wg potrzeb

analityka wg potrzeb

analityka wg rodzajow jednostek




budzetowych
/XX analityka wg nazw poszczegdlnych

jednostek budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/xxx/00000/0000/xx
/xxx/ analityka wg rodzajow jednostek
budzetowych
1xx analityka wedlug poszczegdlnych
jednostek budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
224/xxx/00000/0000/xx
Ixxx/ analityka wg typdw budzetow
/xx analityka wediug poszczegdlnych
Urzedow Skarbowych
227 —Rozliczenie dochodéw ze Srodkdw funduszy pomocowych
227/xxx/00000/0000/xx
fxxx/ analityka wedlug Zrodet

/xx analityka wg zadan

228 — Rozliczenie wydatkdw ze srodkdw funduszy pomocowych
228/xxx/00000/0000/xx
xxx/ analityka wedlug Zrodet
/xx analityka wg zadan

240 — Pozostale rozrachunki
240/000/00000/0000/xx
Jxx analityka wg kontrahentow

250 — Nalezno$cei finansowe
250/000/00000/0000/xx .
/xx analityka wg kontrahentéw

260 — Zobowiazania finansowe

260/xxx/00000/xxxx/xx
fxxx/ analityka wg rodzajoéw zobowigzan
Ixxxx/ analityka wg paragraféw rozchodow
/xx analityka wg poszczegdlnych zobowiazan

901 — Dochody budzetu

901 /00U XXXKX/XXKX/KX
fxoex/ analityka wg dziatow
/xXxXxRX/ analityka wg rozdziatow
Ixxxx/ analityka wg paragrafow

xx analityka wg poszczegodlnych jednostek
budzetowych lub kontrahentow w
paragrafach
klasyfikacji budzetowej



902 — Wydatki budzetu
902/ 300/ XRXKK/ XA XX
fxxx/
foooxx/
fxxxx/
/xx

904 — Niewygasajace wydatki
904/ 3000/ 300K/ XXXX XX
Ixxx/
/xxxxx/
Ixxxx/

xx

907 — Dochody z funduszy pomocowych
907 /3000 XXX/ XKHK /KX
Ioex/
Fooxx/
Ixxxx/
/xx

\

908 — Wydatki z funduszy pomocowych
908/ 300000/ XX XX/XX
fxxx/
fxxxxx/
fxxx/
/xx

909 — Rozliczenia migdzyokresowe
909/000/00000/0000/xx
1xx

e
225

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

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

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczegdlnych
rodzajow zadan w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatéw

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragraféw

analityka wg poszczegdlnych jednostek
budzetowych lub kontrahentow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragraféw

_ analityka wg poszczegdlnych jednostek

budzetowych, rodzajow zadan (zlecone,
wlasne) w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka w miare potrzeb

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

960/000/00000/0000/00

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



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

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

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

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
991 /XX /XXXXK/XKKX /KX
Ixxx/
Ixxxxx/.
Ixxxx/
fxx

992 - Planowane wydatki budzetu
902 /xo0tooom/xxox/xx
fxoxx/
Hxexooex/
xxxx/
/xx

993 — Rozliczenia z innymi budzetami
993/xxx/00000/0000/00
rxxx/

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragraféw

analityka wg poszczegdlnych Zrédet
w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczegolnych
rodzajow zadan w paragrafach
kiasyfikacji budzetowej

analityka wg poszczegdlnych
budzetow

W zwigzku z tym, ze aktualny plan dochoddéw i wydatkéw wynika 7 uchwat budzetowych
ewidencjonowanych w elektronicznym systemie komputerowym (system FPB) dopuszcza sig
nie prowadzenie kont pozabudzetowych 991 1 992.

V. Plan kont dla jednostki budzetowej

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale
011/000/00000/0000/00



I
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analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych
013 — Pozostale $rodki trwate
013/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych
014 - Zbiory biblioteczne
014/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych

020 — Wartosci niematerialne i prawne
020/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych
030 — Diugoterminowe aktywa finansowe
030/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg tytulow aktywow.
Dodatkowa analityka reczna.

071 - Umorzenie srodkéw trwatych i wartoéei niematerialnych i prawnych
071/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych

072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych
072/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie na kartach
kontowych
073 - Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
073/000/00000/0000/00

i

analityka prowadzona recznie na kartach

kontowych .
080 — Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
080/ 00/ xxxx/xxx/xx ,
fxxx/ analityka wg dziatéw
Ixxxxx/ analityka wg rozdzialow
fxxxx/ analityka wg paragrafow

I analityka wg zadan inwestycyjnych
Klasyfikacji budzetowej

Zespol 1 — Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa
101/060/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

dochody



130/000/00000/0000/xx
fxx

wydatki
130/3000/xomxXx/aXx/XX
Fxxx/
Ixxxxx/
Hoooxd/

fxx

131 — Rachunki biezace
dochody
131/000/00000/0xxx/xx
xxxx/
xx

wydatki ,
1313000/ xx0e/xxxx/xx
xxx/
veved]
fxxxx/
fxx

Ly
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analityka wg zrodet dochodow

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialéw

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

kasyfikacji budzetowej

analityka wg ar kont bankowych
analityka wg zrodet pochodzenia srodkow

analityka wg dzialow

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

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

w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

135 — Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

135/000/00000/0000/xx
xx

analityka wg rodzajow funduszy,
prowadzona recznie

B

137 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

137/xxx/00000/0000/xx
Fxxx/
xx
138 — Rachunki srodkéw na prefinansowanie
dochody
138/000/00000/0000/xx

wydatki
138/xxx/xoxin/xxax/xx
xxx/
hxxxxx/
fxxxx/
1xx

- analityka wg rodzajdw srodkow

analityka wg zadan

analityka wedlug Zrédet dochodow

analityka wg dzialéw

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotow otrzymujacych dotacje lub wg
zrodetl pochodzenia srodkdw

w paragrafach



klasyfikacji budzetowej
139 — Inne rachunki bankowe
139/000/00000/xxxx/00
fxxxx/ analityka wg koncéwek numerdw kont
poszczegolnych lokat
140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
140/000/00000/0000/00

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

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

/xx analityka wg wybranych odbiorcéw i
dostawcow

221 — Naleznosci z tytulu dochodow bﬁchtowych

22 1/3000/3000x/ X000 XX
fxxx/ analityka wg dzialow
Fxxxxx/ analityka wg rozdzialow
fxxxx/ analityka wg paragraféw
xx analityka wg Zrodet 1 tytulow w

paragrafach
klasyfikacji budzetowej

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

222/000/00000/0000/xx
Fxxxx/ analityka wg zadan
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
223/000/00000/xx0xx/xx
Fxxxx/ analityka wg zadan
/xx analityka wg Zrddet srodkow

225 — Rozrachunki z budzetami -
225/000/00000/0000/00 . &
analityka prowadzona rgcznie

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe |
226/000/00000/0000/xx
xx analityka wg rodzajow naleznosci

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie (rejestr kart
kontowo - finansowych)
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
234/000/00000/0000/00



240 - Pozostate rozrachunki
240/000/00000/xxx/00
fxxxx/

257 — Naleznosci z tytutu prefinansowania
257 /3 X/ XXX /XXXK/ XX
Ixxx/
fxxxxx/
Fxxxx/

/X

268 — Zobowigzania z tytulu prefinansowania

268/000/00000/0000/xx
' /xx

290 — QOdpisy aktualizujace naleznogci
290/000/00000/0000/00

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty '
310/000/00000/0000/xx
xx

analityka prowadzona recznie (rejestr kart
kontowo — finansowych)

-analityka wg numerdw koncowek kont

poszczegolnych lokat oraz recznie dla
pozostalych rozrachunkow (rejestr kart
kontowo — finansowych)

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialdw
analityka wg paragrafow
analityka wg zrodet 1 tytulow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg tytuléw zadan

analityka wg rodzajéw materialéw oraz
recznie wg tyt. wydawnictw
.9,:‘4"

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Koszty wedhug rodzajow
400/ /xxooa/xxxx/00
hoxex/
Foxxxx/
Fooo/

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

Zesp6l T — Przychody i koszty ich uzyskania

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragraféw
klasyfikacji budzetowef



700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
700/000/00000/0000/00

750 — Przychody i koszty finansowe
750/000/00000/0000/00

760 — Pozostale przychody 1 koszty
760/000/00000/0000/00

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

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

]

800 — Fundusz jednostki o
$00/000/00000/0000/00

810 — Dotacje budzetowe oraz érodki z budzetu na inwestycje

810/ 300K/ 500X XX0KK/ XX
fxxx/ analityka wg dziatow
fxxxxx/ analityka wg rozdziatow
hoxxx! analityka wg paragrafow
xx analityka wg podmiotow otrzymujacych

dotacje w paragrafach
Klasyfikacji budzetowef

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
$40/000/00000/0000/xx
fxx analityka wedlug zadan inwestycyjnych

851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
8$51/000/00000/0000/00 s
analityka prowadzona recznie

853 — Fundusze pozabudzetowe
$53/000/00000/0000/00
analityka prowadzona r¢cznie

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
855/000/00000/0000/00

860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
860/000/00000/0000/00

Konta pozabilansowe

T




900 — Rozliczenie zaangazowania konto techniczne

996 — Zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych

997 — Zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych

997 X /XRKKK/KRKX/XX
xxx/ analityka wg dziatow
oo/ analityka wg rozdziatéw
hoxxx/ analityka wg paragrafow
xx analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

998/ 3%/ KHOK/XKXX/XXK
fxxx/ analityka wg dziatow
fxxxxx/ analityka wg rozdzialow
o/ analityka wg paragrafow
xx analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

999 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

999/ XX/ XRKXX/XKKX/XX
Fxxx/ \ analityka wg dzialow
Fooox/ analityka wg rozdzialow
fyeeed) analityka wg paragrafow
xx analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach '

klasyfikacji budzefowej

V1. Ewidencja dowodow ksiggowych

A. Ewidencja dowoddéw ksiggowych organu finansowego samorzadu.

1.

2.
3.

Lh

Ewidencja dowodéw ksiegowych organu finansowego odbywa si¢ w systemie
ksiegowosci budzetowej FKB w podsystemie FKZ.

Podsystem FKZ obejmuje ksiege gléwna wraz z dziennikiem obrotow.

Dziennik obrotow stanowi odrebny comiesigczny wydruk zaewidencjonowanych
dowoddéw ksiegowych. Wydruku dokonuje sig po zakonczeniu ksiggowan za
poszczegolne miesigce w roku.

Zestawienia obrotéw i sald. Wydruki dokonywane sa w okresach miesiecznych.
Dla celéw sprawozdawczych w obowiazujacych terminach dokonywane sg
wydruki w systemie FKZ obejmujace:



- realizacj¢ budzetu gminy po stronie dochodow i1 wydatkdw,
- stany naleznosci i zobowigzan.

B. Ewidencja dowoddw ksiggowych organu podatkowego.

1.

2,

3.

Ewidencja dowodow ksiegowych organu podatkowego odbywa sig wedlug
programu autorstwa Panéw Groszek.

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

Zestawienia obrotow standow i sald - wydruki dokonywane sg za kazdy miesiac
sprawozdawczy(dziennik obrotow).

Dla celdw sprawozdawczych w okresach kwartalnych i rocznych dokonywane sa
zbiorcze wydruki stanéw, obrotow i sald wg poszczegdlnych podatkdw.

Na koniec kazdego miesigca sporzadza sig wydruki ,, Rozliczenie podatku wedlug
stawek™ umozliwiajace sporzadzenie sprawozdania ze skutkow zastosowania przez
gming ulg podatkowych.

i

C. Ewidencja dowodow ksiegowych jednostek budzetowych.

1.
2.

3.

Odbywa si¢ na jednym stanowisku

Poszczegdlne zadania w podsystemie FKJ obejmuja ksiege gldwna wraz z

dziennikiem obrotow. -

Dziennik obrotéw stanowi odrebny comiesigczny wydruk zaewidencjonowanych

dowodow ksiggowych — w ramach potrzeb.

Zestawienie obrotow standéw i sald — wydruki dokonywane sa w okresach

miesigcznych.

Dla celéow sprawozdawczych w obowigzujacych w tym zakresie terminach

dokonywane sg wydruki obejmujace:

- realizacje budzetu jednostek budzetowych gminy po stronie dochodéw 1
wydatkdéw obejmujacego
rowniez informacjg procentowa o wykonaniu,

- stany naleznosci i zobowiazan,

- stany zapasow srodkow obrotowych, srodkéw trwatych w budowie, srodkow
pienieznych.

D. Dokumenty ksiegowe organu finansowego, organu podatkowegé 1 jednostek

budzetowych sg przechowywane oddzielnie w segregatorach podzielonych na
poszczegolne miesigee, przy czym dla nizej wymienionych spraw prowadzi sig
oddzielne teczki:

e wdokumentach organu podatkowego wydzielone sg nastgpujace grupy:

- dowody wptaty podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob fizycznych

- dowody wplaty podatku od nieruchomoséci, rolnego i lesnego od osdb prawnych wg
poszczegdlnych podatnikéw,

- dowody wplaty podatku od posiadania §rodkéw transportowych,

- wplaty oplaty targowej

e dokumenty ksiggowe jednostek budzetowych archiwowane sg wedlug dowodow
bankowych, tj. wyciagdw bankowych, kolejno wedtug dni kalendarzowych
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Ogélne zasady ewidencji wynikajace z techniki obslugi programow
komputerowych.

W ewidencji naleznosci jednostki budzetowej gminy prowadzonej na koncie ;221" —
Naleznogci z tytutn dochodéw budzetowych ujmuije sig rowniez naleznosei z tytutu
podatkéw na podstawie miesiecznych sprawozdan z ewidencii podatkowej.
Dokonywane na tym koncie odpisy i zwroty nadplat wymagaja zapisu czerwonego,
co umozliwia prawidlowe sporzadzenie sprawozdania z dochodow jednostki
budzetowej Rb— 278, a wynikato z techniki obshugi programu komputerowego.

Za pomocg czerwonych zapisow dokonuje si¢ ewidencji” zwrotu wydatkéw w
przypadku wystawiania refaktury kosztow jednostki budzetowe], np. zwrot kosztow
zuzytej przez dzierzawcg wody, energii, rozméw telefonicznych, zwrot kwoty
dodatkow mieszkaniowych itp. Zwroty kwot wplaconego wadinm z konta na ktorym
ewidencjonowane sg sumy depozytowe (,,139”") mylne wplaty dochodow

Konta pozabilansowe, tj. ,,997’;, 598" oraz 999" prowadzone sg W systemie
komputerowym na oddzielnym stanowisku. Ze wzgledu na technike obstugi programu
wprowadzono konto techniczne ,,900”- rozliczenie zaangazowania”, ktore
wspomaga ewidencj¢ komputerowa tzw. zaangazowania wydatkow.

Ewidencja na przedmiotowych kontach pozabilansowych prowadzona jest wediug
pehej klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie ,,998” korekty zaangazowania w ciggu roku budzetowego dokonuje sig
zapisem CZerwonym.

Na koniec roku bilansowego nastgpuje przeniesienie zaangazowania wydatkéw nie
zaptaconych na konto ,,999”.

Na koniec kazdego miesigea po stronie Wn ksieguje sie wykonanie wydatkow wedhug
Sprawozdania jednostki budzetowej (Urzedu, Biblioteki, Strazy Miej skiej).

Aporty niepieni¢zne do spotek prawa handlowego Gminy wycenia sig wedhug
rzeczywistych kosztow ich wytworzenia.

. Naleznoéci dugoterminowe wycenia sig wedtug wartoéci wynikajgcych z zawartych

umoéw w przypadku roztozenia naleznosci gminy na raty ptatne w:przeciagu kilku lat.

Ochrona danych ksiggowych

. Dowody ksiggowe przechowywane sg w ponumerowanych i opisanych segregatorach

w zamknietych szafach wzglednie w archiwum zakladowym.

Dane ksiggowe znajdujace sig na dyskach twardych komputerow, celem
zabezpieczenia ich przed dostgpem 0sob trzecich, chronione sg poprzez Ssystem
zabezpieczen polegajacy na nadaniu hasel dostepu do poszczegblnych programow
znanych tylko osobom pracujacym w danym systemie. '

Celem zabezpieczenia programow komputerowych przed utratg danych (w wyniku
zdarzef losowych) znajdujacych sig na dysku twardym tworzone sa dwie kopie bazy
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na plytach CD- ROM, ktére przechowuije si¢ jedng w kasie pancernej, druga pozostaje
u informatyka. Kopiowanie nastepuje w okresach miesigcznych.

4. Po zakoriczeniu roku tworzone sa kopie bazy danych w dwu wykonaniach, pIzy czym
kopie przechowuje sig¢ —na stanowisku ksiggowym, - w kasie pancernej.

5. Listy wynagrodzen przechowywane sg w oddzielnych segregatorach, stosownie
opisanych, w zamknietych szafach oraz w archiwum zakladowym.

IX. Sprawozdawczosé

Obowiazek sporzadzania sprawozdasi finansowych okreslajg z nastepujace akty prawne:

» Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 1533, poz. 1752)

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawczosei 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 styczmia 2006 r. ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o fnansach publicznych
(Dz. U. nr 249, poz. 2104)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie
okredlenia wzoréw formularzy sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich
wypelnienia oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w
badaniach statystycznych ustalonych w programie badar statystycznych statystyki
publicznej na 2001 r .

i

WyZej wymienione przepisy dotyczace sprawozdawczosci okreslaja :
a) terminy i zasady sporzadzania sprawozdan,
b) wzory formularzy sprawozdan, )
¢) rodzaje sprawozdar, -
Gming obowiazuje sporzadzanie nastepujacych informacji o dziatalnosci:

1. Sprawozdanie z wykonania budzetu poszczegolnych jednostek budzetowych,
Sprawozdanie z wykonania budzetu organu samorzadu terytorialnego,
Sprawozdania statystyczne finansowe jednostek budzetowych (bilans),
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 nadzorujace; - Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

A

Sprawozdanie finansowe (bilans) sporzadza sie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych,
ktérym jest (art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowosci):
* dzien konczacy rok obrotowy,
¢ dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki w tym rowniez jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji,
¢ dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,
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e dzien przejecia jednostki przez inna,

e dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polaczenia jednostek, jezeli W wyniku
potaczenia powstaje nowa jednostka,

e na dzien poprzedzajacy dzief postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadiosci,

e na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami.

Sprawozdanie Z dochodow jednostki budzetowej Rb 27 sporzadzane jest recznie w oparciu O
stosowny wydruk z konta L2217 oraz z konta ,,257".
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