Zarzadzenie Nr 13/18
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm.)

Zarzadza si¢

co nastepuje:

1. Gmina Miejska Chojnice oraz Urzad Miejski w Chojnicach prowadza ewidencj¢ zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadami rachunkowos$ci oraz planem kont okreSlonym
w zalgezniku do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

3. Traci moc zarzadzenie nr 47/17 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 28 kwietnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont.

4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujgcg od 1 stycznia 2018 1.

BURMISYTR Z

dr ATseniusz Finster




Zalgceznik do Zarzgdzenia nr 13/2018
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 12 stycznia 2018 r.

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci
dla Gminy Miejskiej Chojnice

I. Zasady ogélne

1. Zasady rachunkowo$ci normuja nastepujace akty prawne:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 ze
zmianami),

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 109 ze zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z
2014 r., poz. 1773),

Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1068
ze zmianami) i corocznie wydawane Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia ..... w
sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej na rok ...
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowoséci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zmianami)

2. Zarok obrotowy uznaje si¢ rok kalendarzowy zwany rokiem budzetowym.

3. W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze:

dla organu gminy: miesieczne, kwartalne, pétroczne i roczne —
sporzadzane narastajgco w petnych zlotych i groszach,

dla jednostek gminy miesigczne, kwartalne, péiroczne i roczne —
sporzgdzane narastajaco w pelnych zlotych i groszach.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:

dziennik obrotdow,

ksiege gldwna, ksiegi pomocnicze,

zestawienie obrotow, stanéw 1 sald kont syntetycznych i analitycznych stanowiace
zasoby informacyjne uzyskiwane w bazie danych komputerowego systemu ewidencji
ksiggowej.



5. Zakladowy plan kont opracowano:
e dla organu finansowego jednostki samorzadu terytorialnego,
e dla jednostki budzetowej samorzgdu terytorialnego, tj. Urzedu Miejskiego,
W planach kont zawarto:
- wykaz kont ksiegi gléwnej (konta syntetyczne),
- wykaz kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych,
- wykaz kont pozabilansowych.

Opis funkcjonowania kont jest zgodny z trescig zawartg w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017, poz. 1911).

Obowigzujg rowniez zasady ewidencji ksiggowej okre$lone w publikacji ,,Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” autorstwa Marii Augustowskiej i
Wojciecha Rupy — Wydawca Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o0.0. Gdansk.
Przypisanie poszczegdlnych paragraféw wydatkéw do kosztéw rodzajowych zespohu ,,4”
okreslono w zalgczniku do niniejszych zasad rachunkowosci.

6. Obowigzuje nastgpujacy system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

6.1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych z dziatalnoscig Gminy odbywa sie w
Systemie Finansowo — Ksiggowym Ksiegowosci Budzetowej (Windows) ,,FKB +”
opracowanym przez firme¢ RADIX Systemy Komputerowe Gdansk w
Wydziale Finansowym Urzedu.

Zapewnia on kompleksowag obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelna ksiegowos¢ wg klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem
specyfiki jednostek i zakltadow budzetowych, umozliwiajac m. in.
e prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
e przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu koncie analitycznym
lub syntetycznym w dowolnym okresie,
o przegladanie i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym okresie — w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
e prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania
wykazdéw zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,
e definiowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
e prowadzenie kartoteki kontrahentéw,
e wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,
W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge odrebnie zdefiniowanych zadan
— jednostek oznaczonych symbolem:
a) ewidencje zdarzen gospodarczych w jednostce budzetowej Urzad Miejski
(symbol 1)
b) ewidencje zdarzen gospodarczych w organie (symbol 0)
¢) ewidencj¢ zaangazowania wydatkéw ( symbol 3)
d) ewidencj¢ przychodéw Urzedu (symbol 2)
Kazde zdefiniowane zadanie stanowi autonomiczng cz¢s¢ systemu ,,FKB +” i jest
oddzielnie wywolywane przez podanie swojej nazwy.



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

System jest zabezpieczony hastem dostepu przed niepozadanym uruchomieniem
programu. Pytanie o hasto wy$wietlone jest przy wywotaniu systemu.

6.2. Ewidencja kont pozabilansowych organu jednostki samorzadu terytorialnego i
Urzedu Miasta odbywa sie recznie w ksiedze kontowej wg kontrahentow.

6.3. Ewidencja dowodow ksiegowych gminy jako organu podatkowego prowadzona jest:
— w zakresie podatku od srodkéw transportowych w systemie Windows wedlug
programu, ktérego autorem jest Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa.
— wprogramie firmy RADIX ,REJ +” 1, WIP +"w zakresie opfata z tytutu
posiadania psa oraz w ,,WIP +” w zakresie oplaty targowej
— pozostale podatki lokalne w programie firmy RADIX w systemie operacyjnym
Windows;
a) system naliczania podatkow od gruntéw i nieruchomosci ,,POGRUN +”
b) system windykacji oplat i podatkow ,,WIP +”

6.4. Ewidencja dowodéw kasowych prowadzona jest w systemie komputerowym w
programie firmy RADIX w systemie operacyjnym Windows, tzw. ,,system obstugi
kasy ,,KASA +”, ktory generuje raport kasowy.

W kasie przyjmowane sg wplaty bezgotowkowe przy pomocy terminali ptatniczych.

6.5. Planowanie budzetu prowadzone jest w komputerowym programie Ministerstwa
Finansow ,,BeSTi@”. W programie tym opracowywane sg projekty uchwat i
zarzgdzen Burmistrza zmieniajacych budzet oraz plany finansowe dla podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy.

6.6. Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w programie:
— firmy ,,ProgMan” Software Gdynia — kadry i naliczanie wynagrodzen i podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,
System programu ,.Place” umozliwia:
a) ewidencje wynagrodzen (kartoteke), oraz zasitkow chorobowych,
b) generuje listy plac,
¢) generuyje informacje miesieczng o uzyskanych dochodach i poniesionych
skladkach,
d) generuje rozliczenie roczne pracownika oraz umow zlecenia z Urzedem
Skarbowym
e) przeniesienie danych do systemu ,,Platnik™.
— z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych program ,,Platnik” do rozliczania skladek.

6.7. Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest:
A. w systemie elektronicznym:
a) w Wydziale Finansowym
wedtug programu , Komputerowy system ewidencji §rodkdéw trwalych” z
firmy ARISCO Spétka z o.o0. Lodz. Program generuje karty kontowe
poszczegolnych srodkow trwatych oraz tabele amortyzacyjng — ewidencja
syntetyczna 1 analityczna odnoénie $rodkow trwalych podlegajacych
amortyzacji.




6.8.

6.9.

b) w Wydziale Organizacyjnym w programie ,,ProgMan” Software Gdynia.
Program ewidencjonuje wyposazenie na potrzeby dzialalnosci Urzedu
Miejskiego oraz umozliwia przeprowadzenie jego inwentaryzacji z
uzyciem czytnika koddow.

Pozwala prowadzi¢ kartoteki wyposazenia, $rodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych.

¢) w Wydziale Gospodarowania Nieruchomo$ciami w pakiecie programu
firmy GEOBID w Katowicach, tj. program
— ,,Mienie”, w ktérym ewidencjonowane sg nieruchomosci gruntowe z

podzialem na wlasne i w uzytkowaniu wieczystym oraz pozostale
srodki trwate (budynki, budowle, urzgdzenia itd.)
— ,,EW Opis”, program umozliwia opisanie nieruchomosci,
— ,,EW Mapa”, program umiejscawia nieruchomos¢ na mapie gminy.
B. r¢cznie w ksiggach inwentarzowych:

a) w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie drog
gminnych oraz wyposazenia stuzgcego realizacji zadan z zakresu gospodarki
komunalnej (narzedzia, maszyny, urzgdzenia itp.)

b) w Referacie Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi w zakresie wyposazenia w $rodki trwate obiektow
sportowych 1 obiektéw kultury.

d) w Wydziale Straz Miejska.

Na koniec kazdego kwartalu poszczegélne wydzialy uzgadniaja swoja ewidencje
analityczng z ewidencja syntetyczng Wydzialu Finansowego wedlug wydruku z
ewidencji Srodkow trwalych ,,arkusz inwentaryzacyjny” oraz uzgadniaja
wartos¢ wyposazenia oraz warto$ci niematerialne i prawne.

Wydzial Gospodarowania Nieruchomo$ciami zobowigzany jest do inwentaryzacji
nieruchomosci, polegajacej na poréwnaniu wlasnej ewidencji z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowej oraz z ewidencjg odpowiednio gminnego, powiatowego i
wojewodzkiego zasobu nieruchomosci, raz na kwartat, minimum na koniec kazdego
roku budzetowego.

Ewidencja analityczna dochodow z tytutu zajgcia pasa drogowego oraz oplat
rocznych z tytulu umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
prowadzona jest w systemie komputerowym ,,Rejestr zaje¢ pasa drogowego 1
uzgodnien (RUZP)” firmy Zaktad Ushug Informatycznych S. Kowalski Wroctaw.
przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Wydzial na koniec kazdego miesigca przekazuje na piSmie dane dotyczace
przypiséw i odpiséw naleznoSci oraz uzgadnia swoja ewidencj¢ analityczna

z ewidencja syntetyczng Wydzialu Finansowego.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa gminy sporzadzana jest w programie przekazanym
przez Ministerstwo Finans6éw ,,BeSTi@”, na podstawie sprawozdan miesigcznych
jednostek budzetowych Gminy. Sprawozdania sg przesylane elektronicznie do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

Sporzadzane w programie ,,FKB +” sprawozdanie Urzedu i Organu oraz
otrzymywane elektronicznie sprawozdania budzetowe z pozostatych jednostek
organizacyjnych gminy wprowadzane sg do programu ,,BeSTi@”.

Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych obrazujace skutki

zastosowania ulg i zwolnieni w podatkach sporzadzane jest rgcznie a nastgpnie



£

10.

11.

wprowadzane do systemu komputerowego ,.BeSTi@”.

Sprawozdania Instytucji Kultury sporzadzane sg recznie na podstawie wzoréw
udostepnionych przez Departament Diugu Publicznego Ministerstwa Finanséw

i przesylane ,,E-PUAP” do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku
(sprawozdanie: Rb-Z; Rb-N; Rb-UZ; Rb-UN).

6.10. Analityczna ewidencja naleznosci i wpflat z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania
oraz sprzedazy mienia komunalnego w systemie ratalnym, prowadzona jest w
Wydziale Gospodarowania Nieruchomo$ciami w systemowym programie

komputerowym firmy RADIX Systemy Komputerowe Gdansk:
a) Dzierzawa nieruchomos$ci w programie System naliczania Oplat ,NDZ +” 1w
programie ,,WIP +”
Program przeznaczony jest do rejestracjii umow najmu i dzierzawy oraz
fakturowania naleznosci z ich tytulu.
b) Uzytkowanie wieczyste w programie ,,EGW +” i w ,,WIP +”.
Program przeznaczony jest do naliczania oplat za uzytkowanie wieczyste
gruntow, tworzenia i drukowania decyzji dot. wieczystego uzytkowania.
¢) Sprzedazy nieruchomosci w programie ,,Faktura +”1w ,,WIP+”
Program stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw sprzedazy VAT.
Na koniec kazdego miesigca Wydzial uzgadnia kwoty zarejestrowanych analitycznie
wplywoéw — dochoddéw z ksiggowaniem syntetycznym z Wydzialem Finansowym w
terminie do dnia 5 nast¢pnego miesigca.

Realizacja dotacji dla stowarzyszen odbywa si¢ na podstawie wniosku o uruchomienie
srodkéw, zgodnie z zawartg wezesnie] umowg z poszezegdlnymi stowarzyszeniami, ktore
uczestniczyly w ogloszonym konkursie na realizacj¢ zadan gminy.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty.
Wszystkie wydzialy prowadzace ewidencj¢ analityczng zobowiazane sa do
przekazywania pisemnej informacji o kwotach naliczonych na koniec kazdego
kwartalu odsetek.

W pierwszym dniu nast¢pnego miesiaca przedmiotowe odsetki nalezy wyksiggowac¢.

Sprawy wymiaru — wydawania decyzji oraz ewidencje analityczng dochodéw z tytutu
zajecia pasa drogowego oraz oplat rocznych z tytulu umieszczenia w pasie drogowym
urzgdzen infrastruktury prowadzi Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w systemie komputerowym ,Rejestr zaje¢ pasa drogowego i uzgodnien
(RUZP)” firmy Zaktad Ustug Informatycznych S. Kowalski Wroctaw.

Na podstawie wydruku z programu komputerowego na koniec kazdego miesigca do
Wydziatu Finansowego przekazywana jest informacja o wydanych w danym miesigcu
decyzjach celem przypisania naleznosci w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca.

Na koniec kazdego kwartatlu Wydziat zobowigzany jest uzgadnia¢ prowadzona ewidencje
analityczna z ewidencja syntetyczng z Wydzialem Finansowym.

Sprawy zwigzane z administrowaniem lokalami bgdacymi wlasnoscia gminy oraz z tytulu
przymusowego zarzadu budynkami zlecane sg na zewnatrz.

Ewidencja analityczna naleznosci z tytulu Oplaty parkingowej prowadzona jest w
Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w programie komputerowym
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firmy f. p. soft Tomasz Polgesek ‘Zaawansowane Technologie Informatyczne’ ul.

Jezewskiego SE/82 Warszawa. Program obejmuje:

a) terminal CASIO umozliwiajacy naktadanie doplat parkingowych,

b) windykacje wymierzonych doptat, ewidencj¢ udzielonych abonamentéw, rejestracje
dokonanych wplat.

Rejestracje i ewidencje rozliczen z tytulu spraw dotyczacych przyznania lokali socjalnych
prowadzi Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, kt6ry ewidencjonuje
chronologicznie powstajace naleznosci gminy z tytulu wyptaconych odszkodowan za brak
lokalu socjalnego oraz przekazuje do Wydzialu Windykacji.

Wszystkie wystepujace zdarzenia gospodarcze chronologicznie uwidocznione w

wyciggach bankowych, podlegaja dekretacji, a nastgpnie ksiggowaniu. Bankowe

potwierdzenie wplaty i wyplaty (wtdrnik z systemu bankowego) jest drukowany. Wtérniki

z systemu bankowego dotyczace:

a) dochoddéw z tytulu oplaty za zagospodarowanie odpadoéw komunalnych,

b) dochoddéw z tytutu wieczystego uzytkowania, dzierzaw nieruchomosci, wykupu
nieruchomosci i przeksztatcenia nieruchomosci,

¢) dochodéw z tytutu podatku od nieruchomo$ei,

d) dochoddéw z tytutu oplaty dodatkowej oplaty parkingowej

przekazywane sa do wydziatéw merytorycznych celem zaksiggowania i sprawdzenia

ksiegowania dokonanego elektronicznie bezposrednio z systemu bankowego.

Pozostale wyzej nie wymienione wtorniki podtaczane sg pod wyciag bankowy.

Zdarzenia gospodarcze wynikajace z wyciggdw bankowych innych bankéw niz bank

obstugujacy gmine, ksieguje si¢ pod data otrzymania wyciggéw bankowych (np. w

przypadku lokat itp.).

W przypadku chwilowego braku zewngtrznego dowodu Zroédtowego zdarzenia
gospodarczego dopuszcza si¢ stosowanie dowodow zastepczych potwierdzajacych jego
wystgpienie. Stosuje sie je w przypadku koniecznodci dokonania przedplaty na okreslong
ustuge lub zakup (np. przedplata za szkolenie). Po otrzymaniu oryginatu faktury podpina
si¢ ja pod dowdd zaptlaty.

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

Faktury dotyczace sprzedazy (nieruchomodci, $rodkéw trwatych, swiadczonych uslug)
wystawiane sg przez merytoryczne wydzialy Urzedu w systemie komputerowym
,JFaktura +’. Na koniec miesigca zaczytywane sg w Wydziale Finansowym do systemu
,FKB +”, a nastepnie generowane jest zbiorcze zestawienie faktur sprzedazy w formie
jednolitego pliku kontrolnego Urzedu, niezbgdnego do rozliczenia podatku VAT =z
budzetem panstwa.

Zrédtowe dowody wplat podatkéw pozostaja w ksiegowosei podatkowej i sa
archiwizowane wg dat wyciagu bankowego i raportu kasowego. Pod wyciaggiem kasowym
pozostaje rejestr wplat” wedlug rodzajow podatkéw 1 oplat wygenerowany w
komputerowym systemie obstugi kasy ,,KASA”.
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II.

1.

Inkaso oplaty targowej realizowane jest przez inkasentéw. Ewidencja prowadzona jest
wedtug poszczegblnych targowisk i inkasentéw. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w
programie komputerowym firmy RADIX w systemie windykacji optat i podatkow WIP.

Inkaso oplaty skarbowej moze by¢ realizowane przez inkasenta wybranego w drodze
uchwaly Rady Miejskiej, ktéra okresli wysoko$¢ prowizji a zawarta umowa okresli
terminy rozliczen wplat.

Ewidencja analityczna wydatkow w ramach budzetu obywatelskiego prowadzona jest
recznie wedtug poszczegolnych samorzadow osiedli.

Okre$lone zasady rachunkowo$ci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujagc w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, dokonywania odpisow amortyzacyjnych, ustalania wyniku
finansowego i sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby informacje z nich
wynikajace byly poréwnywalne w kolejnych latach. Wykazane na koniec kazdego roku
salda aktywow i pasywow sg jednoczesnie saldami poczatkowymi nastgpnego roku
budzetowego. Suma sald kont analitycznych winna by¢ zgodna z saldem odpowiedniego
konta syntetycznego.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, w tym na koniec kazdego roku
obrachunkowego nalezy dokonaé peinego wydruku komputerowego wedtug planu kont
syntetycznych i analitycznych.

Metody wyceny aktywow i pasywow

Rzeczowe aktywa obrotowe.

Wartos¢ materialéw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia odpisywana jest w
koszty na dzieni ich zakupu facznie z podatkiem VAT.

Na koniec kazdego roku budzetowego takie materiaty, ktore nie zostaty zuzyte, jak np.:

— czeéci zamienne do maszyn i urzadzen,

— materialy drogowe,

— elementy skladowe ,,$rodkéw trwalych w budowie”,

— paliwo w kanistrach.

podlegaja inwentaryzacji, tj. ustaleniu ich stanu i jego wyceny” w drodze spisu z natury.
Wartos$¢ tego stanu zapasow nalezy ujaé¢ w ewidencji ksiggowej 1 jednoczesnie o t¢ kwotg
skorygowac koszty.

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

Warto$é stanu koncowego rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych wycenia sig
wedtug wartosci ich rozchodu (zuzycia) przyjmujgc, ze rozchdd skladnika aktywow
wycenia si¢ kolejno po cenach tych skladnikow aktywow, ktore jednostka najwczesniej
nabyia.

Materiaty ,,promocyjne”, tj. réznego typu wydawnictwa drukowane i multimedialne
ewidencjonowane sg wedtug cen nabycia ilo§ciowo — wartosciowo w wydziale (Referacie
Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi.



Dopuszczalna jest sprzedaz materiatéw promocyjnych po cenie nizszej od ceny zakupu na
podstawie ,,protokotu wyceny” zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

Za §rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ skladniki majgtku
okre$lone w art. 3, ust.1 pkt. 14 i 15 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$ci
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

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

e ewidencji wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia przy zakupie Srodkow
niewymagajacych montazu bezposrednio na koncie ,,011” — ,Srodki trwate” a
wartosci niematerialne i prawne na koncie ,,020”, w innym przypadku na koncie
,0807- . Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”,

e amortyzacji i umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okre$lonych w ,,wykazie
stawek amortyzacyjnych” stanowigcym zatgcznik do ustawy o podatku dochodowym
od os6b prawnych oraz zasad, o ktorych mowa w tejze ustawie, na koncie ,,071” lub
,,072” w korespondencji z kontem ,,400”

Odpiséw umorzeniowych 1 amortyzacyjnych $rodkéw trwalych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych za rok budzetowy ( sprawozdawczy) dokonaé nalezy
kazdorazowo na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego, na podstawie zestawienia
stanow 1 dotychczasowego umorzenia, z uwzglgdnieniem okreséw wprowadzenia
sktadnikow majatku trwatego do uzytku lub miesiaca zdjgcia ze stanu w ciggu roku
budzetowego. W przypadku koniecznoéci zdj¢cia ze stanu $rodkéw trwalych w ciagu
roku budzetowego ich umorzenie i amortyzacja zostaje naliczona i wyksiggowana w
momencie otrzymania stosownych dokumentow ksiggowych.

Przyjecie do ewidencji §rodkéw trwalych nast¢puje na podstawie dowodu ,,OT” lub
innego dokumentu zawierajgcego szczegétowy opis danego $rodka trwalego niezbedny
dla zaprowadzenia dla niego stosownej kartoteki, zawierajacej nastgpujgce informacje:

m rodzaj zuzytego materiatu i surowca do wytworzenia (np. asfalt, cegla ,stal itp.)

m nazwe, ktora pozwoli zakwalifikowa¢ do wlasciwe] grupy klasyfikacji srodkow
trwalych (np. wodociag, most itp.),

dat¢ oddania do eksploatacji,

miejsce potozenia srodka ( w terenie , w jakim pomieszczeniu, budynku itp.),
parametry techniczne $rodka (np. przekroj rur, grubo$é scian itp.)

miejsce prowadzenia ksiegi inwentarzowej ( w jakim wydziale jednostki)

nazwa wykonawcy, dostawcy.

Srodki trwate albo wartoéci niematerialne i prawne, ktorych warto$é poczatkowa, jest

réwna lub nizsza od kwoty okreslonej ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych podlegaja:

e ewidencji wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, na koncie ,,013- Pozostale
srodki trwate” lub ,,020 — warto$ci niematerialne i prawne.”

e amortyzacji i umorzeniu jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania, na koncie
072 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych” .



Warto§é gruntow bedacych wiasnosciag gminy oraz we wieczystym uzytkowaniu podlega
ewidencji wedlug ceny ewidencyjnej ustalonej za 1 m? gruntu.

Wydzial Gospodarki nieruchomosciami informuje kazdorazowo pisemnie, niezwlocznie
po dokonaniu transakcji, Wydzial Finansowy o zbyciu nieruchomosci (gruntowe;j,
budynkéw, lokali mieszkalnych i innych), o oddaniu nieruchomos$ci aportem do spotki
gminy, o nieodplatnym przekazaniu itp. podajac wielko§¢ w m? ilo$¢ gruntu wraz z
warto$cig okre$§long wedlug obowiazujacej ceny ewidencyjnej za 1 m?., w przypadku
budynkow, budowli, lokali podajgc warto$¢ ewidencyjng i wartos¢ sprzedazy.

Srodki trwale stanowigce wiasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na postawie decyzji wlasciwego organu, moga
by¢ wycenione w wartoéci okreslonej w tej decyzji z wyjatkiem wartosci nieruchomosci
gruntowych (ewidencja wg ceny ewidencyjnej).

Nie podlega ewidencji ksiegowej drobny sprzet taki jak: kwietniki, obrazy, wazony,
wieszaki, kosze, firany, karnisze, lampy, akcesoria kuchenne, armatura wc, telefony i inne
przedmioty o warto§ci ponizej 500 zl z wyjgtkiem mebli. Podlegajg one natomiast
ewidencji ilo$ciowej w Wydziale Organizacyjnym.

ITI. Rozliczenia mi¢dzy organem gminy a jej jednostkami budzetowymi.

1. Jednostki budzetowe gminy calo$¢ uzyskanych dochodéw odprowadzajg na konto
organu gminy w ciggu miesigca.
Na koniec roku budzetowego rachunki biezace jednostek budzetowych winny
wykazywaé salda zerowe.

2. Jednostki budzetowe gminy zasilane sg w miar¢ uzasadnionych potrzeb zwigzanych
Sci$le z realizacjg wydatkdw w danym czasie (moze to by¢ kilka razy w miesigcu) w
oparciu o sktadane zapotrzebowanie na $rodki pieni¢zne.

IV. Plan kont dla organu finansowego

Oznaczenie kont
w systemie

komputerowym
Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu
133/000/00000/0000/xx
1000/xx analityka rozliczenia VAT jednostek

organizacyjnych gminy
/xx analityka wg rodzajéw $rodkow
pienieznych (§rodki budzetu, lokaty)
133/XXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/ analityka wg dziatow
/xxxxx/ analityka wg rozdzialow
Xxaxd analityka wg paragraféw
/xx analityka wg poszczeg6lnych



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

rodzajéw zadan w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka wg paragraféw rozchodow
analityka wg poszczeg6lnych kredytow

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

135/XXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/
[xxxxx/
/xxxx/
/xx

139 — Inne rachunki bankowe
139/000/0000/0000/xx
[xxx/
/xXxXXX/
/XX

140 — Srodki pienigzne w drodze
140/000/00000/0000/xx
/xx

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
222/xxx/00000/0000/xx
/xxx/

/xXx

223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
223/xxx/00000/0000/xx
/xxx/

/xx

224 — Rozrachunki budzetu
224/xxx/00000/0000/xx

/xxx/
/xXx

analityka wg dziatow
analityka wg rozdziatow
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczeg6lnych
rodzajow zadan w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka wg projektéw unijnych
analityka wg Zrédet dochodow

analityka wg potrzeb

Konto przeznaczone mi¢dzy innymi do
ewidencji $rodkow z Unii Europejskiej na
projekty, w ktorych miasto jest liderem w
stosunku do innych partneréow (z tytutu
zaliczek oraz refundacji wydatkow)

analityka wg potrzeb, ksiggowanie na
przetomie okreséw sprawozdawczych
(ksigguje si¢ migdzy innymi dochody
otrzymane z urzedéw Skarbowych w
danym roku budzetowym a dotyczace
roku poprzedniego)

analityka wg rodzajow jednostek
budzetowych

analityka wg nazw poszczegdlnych
jednostek budzetowych

analityka wg rodzajow jednostek
budzetowych

analityka wedlug poszczegblnych
jednostek budzetowych

analityka wg typdw budzetow
analityka wedlug poszczegblnych
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225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

225/xxx/0000/00000/00
fxxx/

226 — Rozliczenie podatku VAT
226/000/00000/1000/xx

/XX

Urzedéw Skarbowych

analityka wg jednostek budzetowych

analityka wg jednostek organizacyjnych
gminy

analityka rozliczenia VAT jednostek
organizacyjnych gminy

analityka wg rodzajow srodkow
pieni¢znych

227—- Rozliczenie podatku VAT z Urzedem Skarbowym

227/000/00000/1000/00
240 — Pozostate rozrachunki
240/xxx/00000/xxxx/Xx
[xxx/
/xxxx/
/xx

250 — Naleznosci finansowe
250/000/00000/0000/xx
/xx
260 — Zobowigzania finansowe
260/xxx/00000/xxxx/Xx
/xxx/
/xxxx/
/XX
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
290/000/00000/0000/00
901 — Dochody budzetu
901/XXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/
/xxxX%/
/xxxxn/
Fxx

902 — Wydatki budzetu
902/XXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/
/XXXXX/
fxxxx/
/xx

903 — Niewykonane wydatki

analityka rozliczenia VAT gminy

analityka wg projektow unijnych
analityka wg Zrédet dochodéw
analityka wg potrzeb, tj. wedlug
poszczego6lnych partneréw projektow
unijnych

analityka wg kontrahentéw

analityka wg rodzajow zobowigzan
analityka wg paragrafow rozchodow
analityka wg poszczegdlnych zobowigzan

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg poszczeg6lnych jednostek
budzetowych lub kontrahentow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

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

klasyfikacji budzetowej
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904 — Niewygasajace wydatki
904/xxXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/
/XXXXX/
/xxxx/
/XX

909 — Rozliczenia miedzyokresowe
909/000/00000/0000/xx
/xx

960 — Skumulowane wyniki budzetu
960/000/00000/0000/00

961 — Wynik wykonania budzetu
961/000/00000/0000/00

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

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

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
991/XXX/XXXXX/XXXX/XX
b, 9.9,
/xxxxx/
/xxxXx%/
/XX

992 — Planowane wydatki budzetu
902/XXX/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/
/XXXXX/
fxxxx/
/XX

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

994 — Naleznosci i zobowigzania warunkowe

analityka wg dzialéw
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow
analityka wg poszczegolnych
rodzajow zadan w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

analityka w miar¢ potrzeb

analityka wg dziatow

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

analityka wg poszczegolnych zrddet
w paragrafach

klasyfikacji budzetowej

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

analityka wg poszczegdlnych
budzetow

stuzy do ewidencji:
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— nalezno$ci z tytulu warunkowych
decyzji sSrodowiskowych
— udzielonych gwarancji i porgczen
994/xxx/ analityka wg poszczegolnych
tytutdw naleznosci i zobowigzan
warunkowych prowadzona recznie

W zwigzku z tym, ze aktualny plan dochodéw i wydatkéw wynika z uchwal budzetowych
ewidencjonowanych w elektronicznym systemie komputerowym ,,BeSTi@ nie prowadzi si¢
kont pozabudzetowych 991 i 992.

Zaniechano prowadzenia konta pozabilansowego ,993” w zwigzku z faktem, Ze
szczegOtowa analityka wedtug urzedéw prowadzona jest na koncie ,,224”.

W miare potrzeb tworzone mogg by¢ kolejne konta pozabilansowe, oznaczone stosowng
nazwa.

V. Plan kont dla jednostki budzetowe;j

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate
011/000/00000/0000/00
analityka prowadzona w systemie
elektronicznym oraz w ksiegach
inwentarzowych

013 — Pozostate $rodki trwale
013/000/00000/0000/00
analityka prowadzona recznie w ksiegach
inwentarzowych

016 — Dobra kultury
016/000/00000/0000/00
analityka prowadzona r¢cznie w ksigdze
inwentarzowej oraz na kartach kontowych

020 — Warto$ci niematerialne i prawne
020/000/00000/0000/xx
/xx analityka prowadzona w ksiggach
inwentarzowych
030 — Dhugoterminowe aktywa finansowe
030/000/00000/0000/xx
/xx analityka wg tytulow aktywow,
dodatkowa analityka reczna, prowadzona
wg poszczegdlnych podmiotow
gospodarczych
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071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

071/000/00000/0000/00

analityka prowadzona:

a) recznie w tabeli umorzeniowej dla warto$ci niematerialnych i prawnych
b) w systemie elektronicznym dla $rodkow trwatych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych

072/000/00000/0000/00

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

073/000/00000/0000/00

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080/xxX/XXXXX/XXXX/XX

/xxx/
[xxxxx/

[xxxx/

/XX

analityka prowadzona r¢cznie na kartach
kontowych

analityka wg dzialow

analityka wg rozdziatow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych
klasyfikacji budzetowej

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

101/000/00000/0000/00

130 — Rachunek biezgcy jednostki
dochody

WN 130/xxx/XXXXX/XXXX/XX

fxxx/
[XXXXX/

fxxxx/

/XX

wydatki

MA 130/XXX/XXXXX/XXXX/XX

/[xxx/
fxxxxx/

Jxxxx/

/xx

analityka prowadzona rgcznie

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialéw
analityka wg paragrafow
analityka wg zrodet i tytutow w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg zadan inwestycyjnych lub
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

14



135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

135/000/00000/0000/xx

/xx

139 — Inne rachunki bankowe
139/000/00000/xxxx/00
[xxxx/

141 — Srodki pieniezne w drodze
141/000/00000/0000/xx
/xx

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201/xxx/00000/0000/00

analityka wg rodzajéw funduszy,
prowadzona recznie

analityka wg koncéwek numeréw kont
poszczegblnych lokat z tyt. kaucji
gwarancyjnych

analityka wg potrzeb, ksiggowanie na
przelomie okresow sprawozdawczych

analityka wg kontrahentéw

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221/XXX/XXXXX/XXXX/XX
fxxx/
/XXXXX/
[xxxx/
/XX

222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
222/000/00000/0000/xx
/xx

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/000/00000/xxxx/xx
[xxxx/
/xx

analityka wg dziatow

analityka wg rozdzialow

analityka wg paragrafow

analityka wg Zrodel i tytutéw w
paragrafach klasyfikacji budzetowej

Do szczegolowej ewidencji rozrachunkow
z poszczegdlnymi podatnikami z tyt.
zobowigzania pienieznego stuzy karta
podatnika prowadzona przy uzyciu
komputera w ksiegowosci podatkowej.

analityka wg Zrodel

analityka wg zadan
analityka wg Zrodet srodkow

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

224/000/0000/0000/xx
/xx

analityka wg jednostek otrzymujgcych w
paragrafach
klasyfikacji budzetowej
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225 — Rozrachunki z budzetami
225/000/00000/0000/00

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

226/000/00000/0000/xx

/xx

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229/000/00000/0000/00

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231/000/00000/0000/00

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

234/000/00000/0000/00

240 — Pozostate rozrachunki
240/000/00000/xxxx/00
/Xxxx/

245 — wplywy do wyjasnienia
245/000/00000/0000/xx
/0000/xx

290 — Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci
290/000/00000/0000/00

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty
310/000/00000/0000/xx

/XX

analityka prowadzona rgcznie wg tytulow
zobowigzan

analityka wg podmiotow zobowigzanych
do wnoszenia naleznosci

analityka prowadzona rgcznie wg tytutéw
zobowigzan

analityka prowadzona recznie (rejestr kart
kontowo - finansowych)

analityka prowadzona r¢eznie (rejestr kart
kontowo — finansowych)

analityka wg numeréw koncowek kont
poszczegllnych lokat oraz r¢cznie dla
pozostatych rozrachunkéw (rejestr kart
kontowo — finansowych)

analityka wg rodzaju tytulu wplat (w
miare potrzeb)

(na koncie ksiegowane sg odsetki nalezne
na dzien konczgcy kwartal, ktdre sg
wyksiggowywane w pierwszym dniu
kolejnego kwartatu) przypis odsetek
nastepuje w kazdym dniu koriczqcym
kwartal narastajgco wedtug aktualnego
salda

analityka wg rodzajéw materialow oraz
recznie wg tyt. wydawnictw
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja
400/000/00000/0000/00 zestawienie — tabela amortyzacyjna

sporzgdzana w systemie komputerowym

401 — Zuzycie materialéw i energii

401/xxx/xxxxx/xxxx/00
/xxx/ analityka wg dzialow
b e.6.0.9 44 analityka wg rozdziatow
/xxxx/ analityka wg paragrafow

402 — Ushugi obce

klasyfikacji budzetowej

402/xxx/xxxxx/xxxx/00
/xxx/ analityka wg dzialow
/XXXXX/ analityka wg rozdziatow
/xxxx/ analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej
403 — Podatki i optaty
403/xxx/xxxxx/xxxx/00
/xxx/ analityka wg dziatow
/xxxxx/ analityka wg rozdzialow
/xxxx/ analityka wg paragrafow

404 — Wynagrodzenia

klasyfikacji budzetowej

404/xxx/xxxxx/xxxx/00
/xxx/ analityka wg dzialow
fxxxxx! analityka wg rozdziatow
/xxx%/ analityka wg paragrafow

klasyfikacji budzetowej

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

405/xxx/xxxxx/xxxx/00
Ixxx/ analityka wg dziatéw
IExx%x/ analityka wg rozdziatéw
/xxxx/ analityka wg paragrafow

409 — Pozostale koszty rodzajowe

klasyfikacji budzetowej

409/xxx/xxxxx/xxxx/00
.0:9.94 analityka wg dzialow
/XxxXXX/ analityka wg rozdzialow
/xxxx/ analityka wg paragrafow

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

klasyfikacji budzetowej



410/xxx/xxxxx/xxxx/00
fxxx/

fxxxxx/
Jxxxx/

411 — Pozostate obigzenia
411/xxx/xxxxx/xxxx/00
/xxx/
Jxsxx/
xxxx/

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

640/000/00000/0000/00

Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

analityka wg dzialow
analityka wg rozdzialéw
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

analityka wg dzialéw
analityka wg rozdzialow
analityka wg paragrafow
klasyfikacji budzetowej

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

700/000/00000/0000/00

(dot. sprzedazy ustug, ktérych
$wiadczenie jest dziatalnoscig
statutowa jednostki)

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

720/000/00000/0000/xx

/%X

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

/XX

751 — Koszty finansowe
751/000/00000/0000/xx

/XX

760 — Pozostate przychody operacyjne
760/000/00000/0000/00

761 — Pozostate koszty operacyjne

(przy ksiegowaniu koniecznos¢
zachowania czysto$ci obrotow)
analityka wedtug zrodet

(przy ksiggowaniu konieczno$é
zachowania czystosci obrotéw)
analityka w podziale na:

— dywidendy

— odsetki

— pozostate

(przy ksiggowaniu konieczno$é
zachowania czysto$ci obrotow)
analityka w podziale na:

— odsetki

— pozostate

(przy ksiggowaniu konieczno$é
zachowania czystosci obrotow)
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761/000/00000/0000/00 (przy ksiggowaniu konieczno$é¢
zachowania czystosci obrotow)

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
800/000/00000/0000/xx (przy ksiggowaniu konieczno$é
zachowania czystosci obrotow, co
umozliwi sporzadzenie sprawozdania ze
zmian w funduszu na koniec roku)
/xx analityka wedtug Zrodet

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

810/xxx/XXXXX/XXXX/XX
/xxx/ analityka wg dzialow
/xxxx%/ analityka wg rozdzialow
/xxxx/ analityka wg paragraféw
/xx analityka wg podmiotéw otrzymujacych

dotacje w paragrafach
klasyfikacji budzetowej

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
840/000/00000/0000/00

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
851/000/00000/0000/00 analityka wg tytulow zwigkszen i
zmniejszen funduszu oraz kosztow,

odrebna analityka udzielonych pozyczek
mieszkaniowych wg pozyczkobiorcow
prowadzona r¢cznie
860 —Wynik finansowy
860/000/00000/0000/00

Konta pozabilansowe

900 — Rozliczenie zaangazowania konto techniczne do konta 998 1 999

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budZetowych*
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981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

981/xXX/XXXXX/XXXX/XX
fxxx/ analityka wg dziatow
/xxxx%/ analityka wg rozdzialow
/xxxx/ analityka wg paragrafow
XX analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

klasyfikacji budzetowej

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
998/XXX/XXXXX/XXXX/XX
Ixxx/ analityka wg dziatow
/Xxxxx/ analityka wg rozdzialow
/xxxx/ analityka wg paragraféw
/xx analityka wg zadan inwestycyjnych,

podmiotéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach
klasyfikacji budzetowej

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

999/XXX/XXXXX/XXXX/XX
Ixxx/ analityka wg dzialow
/xxxxx/ analityka wg rozdzialéw
Ixxxxl analityka wg paragraféw
/xx analityka wg zadan inwestycyjnych,
podmiotdéw otrzymujacych dotacje w
paragrafach

klasyfikacji budzetowe;j

& Nie prowadzi sie wyodrebnionego konta pozabilansowego ,,980” w zwigzku z tym, ze plan wydatkéw

ewidencjonowany jest w elektronicznym systemie komputerowym programu ksiegowego Radix FKB +
na koncie ,,130”, na ktorym ksiegowane sg zrealizowane wydatki oraz w programie Ministerstwa

Finansow ,.BeSTi@”.

Zasady ujmowania przychodow ( dochodéw budzetu gminy) w
ewidencji organu i Urzedu.

Ewidencje analityczng przychodéw urzedu prowadzi si¢ w ksiggowym w systemie
komputerowym ,,FKB +” symbol 0.

Ksiegowanie dochodéw, ktore wplyngly na konto organu w ciagu miesigca
sprawozdawczego, tj. subwencji i dotacji, otrzymanych odsetek bankowych od
srodkow pozostajacych na rachunkach bankowych, dochody z urzedéw skarbowych,
udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych nalezy prowadzi¢ w nastepujacy
sposob:
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1. ORGAN

m Otrzymane w ciggu miesigca przelewy srodkéw pienieznych z tytutu dotacji,
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”
¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”
Na koniec kazdego miesigca sporzgdza sie¢ wydruk z konta ,,133”1,,901” i
przekazuje na wyodr¢bnione stanowisko ksiggowe w Urzedzie, ktdre po
zaksiegowaniu sporzadza sprawozdanie Rb-278

m otrzymane odsetki od srodk6w na rachunku bankowym organu ksigguje sig:
a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,222”
Na koniec kazdego miesigca sporzgdza si¢ wydruk z konta ,,133” 1 ,901” 1
przekazuje na wyodrgbnione stanowisko ksiggowe urzedu.

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

m otrzymane na rachunek bankowy przelewy dochoddw z tytulu udziatéw w
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych ksieguje sie:

a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,224”
b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”
¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ wydruk z konta ,,133”1,,901” 1
przekazuje na wyodrgbnione stanowisko ksiegowe urzedu, celem zaksiggowania i
sporzadzenia sprawozdania Rb- 278.

Wyjatek stanowig miesigce konczace kazdy kwartat. Dochody za miesiace
marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien ksigguje si¢ memorialowo w ostatnim

dniu kwartahu:
a) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”
b) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901” wg

klasyfikacji,
i sporzadza si¢ sprawozdanie Rb -278S.

Udzialy otrzymane w miesiacu nastepnym po zakonczeniu kwartatu, ksieguje sig:
Wn konto ,,133” Ma konto ,,224”

Udzialy otrzymane w styczniu za miesigc grudzien roku sprawozdawczego
ksigguje si¢ w miesigcu grudniu:

a) Wn konto ,,140” Ma konto ,,224”

b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”

¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”
Dodatkowo w miesigcu styczniu nastepnego roku budzetowego wystepuje
ksiggowanie:

a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,140”

b) Wn konto ,,133” Ma konto ,,133” wg klasyfikacji

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

b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”

¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”

Na koniec miesigca sporzadza si¢ sprawozdanie Rb-278S z Urzedu Miejskiego

Na podstawie sprawozdan Rb-27 z urzeddéw skarbowych na koniec kazdego
kwartalu dodatkowo ksigguje si¢:

Wnhn konto ,,222” Ma konto ,,901” wg klasyfikacji
Udzialy (w PIT) otrzymane w miesigcu nastgpnym po kwartale, ksieguje sie:

Wn konto ,,133” Ma konto ,,224”

Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”

Udzialy otrzymane z urzedéw skarbowych w styczniu za miesigc grudzien roku
sprawozdawczego ksigguje si¢ w miesigcu grudniu:

a) Wn konto ,,140” Ma konto ,,224”

b) Wn konto ,,224” Ma konto ,,222”

¢) Wn konto ,,222” Ma konto ,,901”

Dodatkowo w miesigcu styczniu nastgpnego roku budzetowego wystgpuje
ksiggowanie:

a) Wn konto ,,133” wg klasyfikacji Ma konto ,,140”

b) Wn konto ,,133” Ma konto ,,133” wg klasyfikacji

Nastepnie sporzadza si¢ Rb —278.

subwencje o$wiatowg na miesigc styczen nastgpnego roku budzetowego
otrzymang w grudniu danego roku budzetowego ksigguje sie:

Wn konto ,,133” Ma konto ,,909”
W nastepnym roku budzetowym, pod data pierwszego dnia roboczego miesigca
stycznia przeksiggowuje si¢ otrzymana w grudniu poprzedniego roku subwencje
na dochody miesigca stycznia:

Wn konto ,,909” Ma konto ,,901”

dotacje z tytutu $rodkéw z Unii Europejskiej na projekty, w ktorych miasto jest
liderem w stosunku do innych partneréw ksigeguje sie:
a) zaliczka $rodkow z Urzedu Marszatkowskiego lub refundacja wydatkéw:

Wn konto ,,139” Ma konto ,,240”
b) przelanie srodkéw do partneréw projektu

Wn konto ,,240” Ma konto ,,139”
c¢) Przelanie §rodkéw na dochody Gminy

Wn konto ,,240” Ma konto ,,133”

d) wpltyw z tytulu zwrotu zaliczki przez partnera oraz przez Urzad Miejski
zapisem czerwonym

Wn konto ,,240” Ma konto ,,139”
e) przelew srodkow na konto Urzedu Marszatkowskiego zapisem czerwonym
Wn konto ,,139” Ma konto ,,240”

Zbiorcze rozliczenie podatku VAT naliczonego oraz naleznego (wystepujacego w
Urzedzie oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy) z Urzedem
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Skarbowym nastepuje w organie.

Podatek VAT ewidencjonuje si¢ nastepujaco:
a) wplyw srodkow z poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy celem
wplaty do Urzedu Skarbowego VAT naleznego
Wn konto ,,133 000 00000 1000/00
Ma konto ,,226 000 00000 1000/ wedtug jednostek od 00-09
a 10 dla rozliczenia z tytutu zaokraglen
b) ksiggowanie wedtug deklaracji zbiorczej VAT naleznego i naliczonego
Wn konto 226 000 00000 1000/00-09”
Ma konto 227 000 00000 1000/00-00,
c) ksiggowania z tytutu zaokraglen podatku VAT w stosunku do zbiorcze;j
deklaracji
Wn konto 133 000 00000 1000/00
Ma konto 226 000 00000 1000/10
Wn konto 226 000 00000 1000/10
Ma konto 227 000 00000 1000/00

zapisem czarnym przy wplacie srodkow z urzgdu a zapisem czerwonym przy

zwrocie srodkéw na konto urzedu.

d) ksiggowanie przelewu do Urzedu Skarbowego podatku VAT naleznego
Wn konto 227 000 00000 1000/00
Ma konto 133 000 00000 1000/00

Na koniec roku budzetowego srodki zgromadzone na rachunku ,,133” prowadzonym
wedhug pelnej klasyfikacji budzetowej przeksi¢gowuje si¢ na konto ,,133” prowadzone

bez klasyfikacji, celem oddzielenia lat budzetowych.

2. URZAD
A. Plan finansowy wymienionych nizej dochodéw budzetu ewidencjonowany jest w
systemie ,,FKB +” dla organu symbol 2.

Ewidencje analityczng przychodéw ( dochodéw budzetu w zakresie naleznosci i
wykonania) prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej na wyodrgbnionym
stanowisku ksiggowym w systemie komputerowym FKB + (symbol 2), na podstawie
wydruku z konta organu (symbol 0) nr ,,133”1,,901” .
Na podstawie tej ewidencji sporzadza si¢:
— miesigczne sprawozdanie Rb-27S i przekazuje do organu,
— sporzadza si¢ dowod ,,PK” celem zaksiggowania wg sum zbiorczych na nizej
wymienionych kontach Urzedu:
a) Wn konto ,,130” wg klasyfikacji budzetowe] Ma konto ,,221” wg
klasyfikacji budzetowej

b) Wn konto ,,222” Ma konto ,,130” wg
klasyfikacji budzetowej

¢) Wn konto ,,221”wg klasyfikacji Ma konto ,,720” — przypis

d) Wn konto ,,800” Ma konto ,,222”
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B. Ksiggowanie podatku VAT

Ewidencja dochoddéw z tytuhu sprzedazy nast¢puje wedlug wplywoéw w warto$ci brutto
(tacznie z VAT). Na koniec kazdego miesigca na podstawie ,,Miesigcznego
zestawienia dochodéw wedlug dziatow i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej” wartos¢
dochoddéw oraz ich przypis zmniejsza si¢ czerwonym zapisem o wysoko$¢ naleznego
podatku VAT.

Ksiegowania przyjetej zasady przedstawiaja sie nastepujaco:

I. — na podstawie kasowego wykonania dochodéw:

1

wplyw dochodéw na konto w wartosci brutto wg klasyfikacji

‘Whn konto ,,130” Ma konto ,,221”
zapis uzupehniajacy: przypis dochodow
Wn konto ,,221” Ma konto” 720%, ,,760”

. wyksiegowanie na koniec miesigca podatku VAT naleznego na podstawie zestawienia

zapisem czerwonym wedlug klasyfikacji:

Wn konto ,,130” Ma konto ,,221”
zapis uzupelniajacy: zmniejszenie przypisu dochodéw
Wn konto ,,221” Ma konto ,,720%, ,,760”

ksiggowanie VAT naleznego za miesigc
Wn konto ,,130” - klasyfikacja 758 75814 § 097/01 Ma konto ,,225”

przelew naleznego podatku VAT do organu w nastgpnym miesigcu

Wn konto ,,225” Ma konto ,,130” klasyfikacja
758 75814 § 097/01

zapis uzupehniajgcy: 758 75814 § 097/01 zapis czerwony

Wn konto ,,130” Ma konto ,,130”

II. — na podstawie wystawionych faktur ale nie zaplaconych:

1.

ksiggowanie przypisu dochodéw na podstawie faktury
Wn konto ,,221” Ma konto ,,720”, ,,760”

. wyksiegowanie na koniec miesigca podatku VAT naleznego na podstawie zestawienia

zapisem czerwonym wedlug klasyfikacji:
Wn konto ,,221” Ma konto ,,720”, ,,760”

. ksiggowanie naliczonego VAT naleznego za miesigc

Wn konto ,,4-ki” - klasyfikacja 750 75023 § 4530  Ma konto ,,225”

przelew naleznego podatku VAT do organu w nast¢pnym miesigcu

Wn konto ,,225” Ma konto ,,130” klasyfikacja
750 75023 § 4530

ksiggowanie uzupelniajgce podatku VAT zapisem czerwonym

Wn konto ,,4-ki” wg klasyfikacji Ma konto ,,130” klasyfikacja
750 75023 § 4530

zmniejszenie dochoddéw brutto o podatek VAT zapisem czerwonym
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Wn konto ,,130” Ma konto ,,221” wg klasyfikacji

III. — ksiegowanie VAT naliczonego w fakturach zakupu:

1. ksiegowanie podatku VAT naliczonego w fakturach zakupu podlegajacego odliczeniu za
dany miesigc wedlug rejestru zakupu, zapisem czerwonym
Wn konto ,,4-ki” wg klasyfikacji Ma konto ,,225”

2. zapis uzupeliajacy dokonany w chwili przelewu podatku VAT naleznego do organu,

zapisem czerwonym wedhug klasyfikacji:
Wn konto ,,225” Ma konto ,,130”

IV.— Roczna korekta VAT:

1. w przypadku wystapienia koniecznosci dokonania zwrotu podatku VAT na rachunek
urzedu skarbowego (korekta roczna wskaznika i prewskaznika)
Wn konto ,,4-ki” 750 75023 §4530 Ma konto ,,225”
Wn konto ,,225” Ma konto ,,130”
750 75023 § 4530

2. w przypadku wystapienia nadplaty

‘Wn konto ,,130” Ma konto ,,221”
750 75023 § 0970 750 75023 § 0970
Wn konto ,,221” Ma konto ,,760”-00

750 75023 § 0970

Naliczenie zwrotu odliczenia - zapisem czerwonym

‘Wn konto ,,130” /758 Ma konto ,,225”/01
Wrot VAT z US z tytulu odliczenia - zapisem czerwonym

Wn konto ,,225” /01 Ma konto ,,130” /758
Zapis korygujacy:

Wn konto ,,130” /758 Ma konto ,,130” /758

VII. Ewidencja dochodéw skarbu panstwa

1. Wptywy z tytulu optat za informacje adresowe wplywaja na konto urzedu. Urzad:

— w czedcei dotyczacej budzetu panstwa przelewa te §rodki na konto organu, gdzie ksigguje
sie je na kontach Wn ,,133” Ma ,,224” a nastepnie przelewa na konto Urzgdu
Wojewodzkiego i ksigguje Wn ,,224” Ma ,,133”,

— w wysokosci procentowego udziatu gminy z tytulu prowizji od pobieranych optat (5 %
wplywow) przelewa bezposrednio na dochody budzetu.

2. Wplywy zgromadzone przez MOPS z tytutu:
e odplatnosci za ustugi specjalistyczne
ksiggowane sg w tej jednostce w podziale na:
— czes¢ dotyczgcg budzetu pafistwa (95 % wplywow) — ksiggowana jest poza
budzetem, $rodki przelewane sg do organu gminy, ktoéry nastepnie przelewa je do
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Urzedu Wojewodzkiego,

— cze$é stanowigceg prowizje za pobdr oplat (5 % wplywow) — MOPS przelewa
bezposrednio na dochody budzetu gminy.

e odplatnosé za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy
ksiegowane jest w tej jednostce w podziale na:

— cze$¢ dotyczacy budzetu panstwa (95 % wplywow) — ksiggowana jest poza
budzetem, $rodki przelewane sa do organu gminy, ktéry nastgpnie przelewa je do
Urzedu Wojewddzkiego,

— cze$¢ stanowigeg prowizje za pobor oplat (5 % wpltywoéw) — MOPS przelewa
bezposrednio na dochody budzetu gminy.

e funduszu alimentacyjnego

— cze$é dotyczaca budzetu panstwa (60 % wplywow) — ksiggowana jest poza

budzetem, $rodki przelewane sg do organu gminy, ktory nastgpnie przelewa je do

Urzgdu Wojewddzkiego,
— cze$¢ dotyczacg gminy (40 % wplywu) — przelewana jest bezposrednio na dochody
budzetu gminy.
Nalezne odsetki od funduszu w 100 % przelewane sg do Urzgdu Wojewodzkiego przez
organ gminy.

e wpiat zaliczek alimentacyjnych

— czes¢ dotyczgceg budzetu panstwa (50 % wplywow) — ksiggowanie poza budzetem,
srodki przelewane sg do organu gminy, ktéry nastepnie przelewa je do Urzedu
Wojewddzkiego,

— cze$¢ stanowigcag dochody miasta (50 % wptywow) — MOPS przelewa bezposrednio
na dochody budzetu gminy.

e wplat za wydanie duplikatu ,.karty Duzej Rodziny”

— czes$¢ dotyczgcg budzetu panstwa (95 % wplywow) — ksiggowana jest poza
budzetem, $rodki przelewane sa do organu gminy, ktory nast¢pnie przelewa je do
Urzedu Wojewddzkiego,

— cze$é stanowiaca prowizje za pobodr oplat (5 % wplywoéw) — MOPS przelewa
bezposrednio na dochody budzetu gminy.

Wyzej wymienione wplywy ksigguje si¢ Wn ,,133” Ma ,,224/wg rodzajow
a przelew do Urzedu Wojewddzkiego Wn ,,224” Ma ,,133”.

3. Wplywy zgromadzone przez MOPS z tytulu zwrotu zasitkéw 1 §wiadczen rodzinnych z lat
ubieglych wraz z odsetkami ujmuje sie¢ w budzecie i planie finansowym MOPS po stronie
dochod6w i wydatkéw. Srodki w wysokosci 100 % wplyw6w organ przelewa do Urzedu
Wojewodzkiego i ksieguje:

— wplywy do budzetu Wn ,, 133" Ma ,,222%,
— a przelew do Urzedu Wojewddzkiego Wn ,,223” Ma ,,133”

Na koniec roku budzetowego ksieguje si¢ przelane w nastgpnym roku do Urzedu
Wojewoddzkiego niewykorzystane dotacje:

Wn konto ,,224” Ma konto ,,140” wg

Wn konto ,,140” Ma konto ,,133”

VIII. Ewidencja dowoddéw ksiggowych

A. Ewidencja dowodow ksiggowych organu finansowego samorzadu.
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1. Ewidencja dowod6éw ksiggowych organu finansowego odbywa si¢ w systemie
ksiggowosci budzetowej ,,FKB +” przez jednostke oznaczong symbolem ,,0”.

2. System obejmuje ksigge gldwna wraz z dziennikiem obrotow.

3. Dziennik obrotéw stanowi odrebny comiesi¢czny wydruk zaewidencjonowanych
dowodow ksiegowych. Wydruku dokonuje si¢ po zakonczeniu ksiggowan za
poszczegolne miesigce w roku.

4. Zestawienia obrotdw i sald. Wydruki dokonywane sa w okresach miesigcznych.

5. Dla celéw sprawozdawczych w obowigzujagcych terminach dokonywane sg
wydruki w systemie ,,FKB +” obejmujace:

- realizacje¢ budzetu gminy po stronie dochodow i wydatkéw,
- stany naleznos$ci i zobowigzan z tytulu kredytow i pozyczek.
B. Ewidencja dowodéw ksiggowych organu podatkowego.

% podatku od $rodkéw transportowych:

1. Ewidencja dowoddéw ksiggowych organu podatkowego odbywa sie¢ wedlug
programu autorstwa Pandw Groszek.

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

3. Zestawienia obrotow stanéw i sald - wydruki dokonywane sg za kazdy miesigc
sprawozdawczy (dziennik obrotow).

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

w oplaty z tytulu posiadania psa oraz oplaty targowe;j:
1. ewidencja dowoddw ksiegowych odbywa si¢ w programie firmy RADIX o nazwie
»REJ+” i WIP +
2. system rejestruje przypisy i odpisy naleznych optat, wplaty oraz stany naleznosci,
wg poszczegOlnych dni i miesigey

¥ pozostalych podatkéw lokalnych:
1. Ewidencja odbywa si¢ w programie firmy RADIX w systemie operacyjnym
Windows, w zakresie:
a) naliczania podatkéw w programie ,,POGRUN +7,
b) windykacji nalezno$ci w programie WIP +
2. Wykaz dziennych wptat stanowi odrgbny wydruk zewidencjonowanych dowodow
wplat z wyodrebnieniem:
— zestawienia sumy obrotow dziennych,
— zestawienia sumy obrotow miesigcznych.
3. Na koniec miesigca sporzadza si¢ wydruk rejestrdw przypisow i1 odpiséw
programu WIP +, ktdre sg uzgadniane z pracownikami zajmujgcymi si¢ wymiarem
podatkéw od nieruchomosei w programie POGRUN.

C. Ewidencja dowodéw ksiegowych jednostek budzetowych.
1. Odbywa sie na jednym stanowisku.
2. Poszczegblne zadania w systemie ,,FKB +” symbol ,,1” obejmujg ksigge gtdwng
wraz z dziennikiem obrotow.
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3. Dziennik obrotéw stanowi odrebny comiesieczny wydruk zaewidencjonowanych

dowodow ksiggowych — w ramach potrzeb.

4, Zestawienie obrotéw standéw i sald — wydruki dokonywane sg w okresach

miesiecznych.

5. Dla celow sprawozdawczych w obowigzujagcych w tym zakresie terminach

dokonywane sg wydruki obejmujace:

— realizacje budzetu jednostek budzetowych gminy po stronie dochodéw i
wydatkéw obejmujgcego rowniez informacjg procentowa o wykonaniu,

— stany nalezno$ci i zobowigzan,

— stany zapasow srodk6éw obrotowych, srodkéw trwatych w budowie, Srodkow
pieni¢znych.

D. Dokumenty ksiggowe organu finansowego, organu podatkowego 1 jednostek
budzetowych sa przechowywane oddzielnie w segregatorach podzielonych na
poszczegbdlne miesigce, przy czym dla nizej wymienionych spraw prowadzi sie
oddzielne teczki:

w dokumentach organu podatkowego wydzielone sg nast¢pujace grupy:

— dowody wptaty podatku od nieruchomoéci, rolnego i le$nego od 0s6b fizycznych

— dowody wptaty podatku od nieruchomoéci, rolnego i le§nego od oséb prawnych wg
poszczegodlnych podatnikow,

— dowody wplaty podatku od posiadania srodkdw transportowych,

— wplaty oplaty targowej,

— oplaty od posiadania psa.

dokumenty ksiegowe jednostki budzetowej archiwowane sg wedlug numerdéw

dowodéw kasowych i bankowych, tj. wyciggdw bankowych i raportu kasowego,

kolejno wedtug dni kalendarzowych.

Oryginaly list wynagrodzen archiwizowane sg w komorce d/s. wynagrodzen, a do

wyciagoéw bankowych i raportéw kasowych wpinane sg ich kserokopie.

E. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow.
e Koszty jednostki grupuje si¢ w ukladzie rodzajowym na kontach zespohu ,,4” Koszty

wedlug rodzajéw i ich rozliczenie w przekrojach okreslonych w zatgczniku nr 1.

Za miejsce powstawania kosztow przyjmuje si¢ rozdzialy i paragrafy klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Materialy przekazane bezposrednio z zakupu do uzytku odpisuje si¢ w koszty w pelnej
ich warto$ci wynikajacej z faktur zakupu.

Nie zuzyte na ostatni dzien roku budzetowego materialy podlegaja inwentaryzacji i
zmniejszaja koszty w roku ich poniesienia.

Ewidencja wydatkéw na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na
poszczegolne paragrafy wydatkéw odbywa si¢ do wysokosci otrzymanej dotacji raz na
kwartal jako ¥ wartosci planu rocznego, zmniejszajac wydatki w rozdziale ,, 75023,

IX. Ogolne zasady ewidencji wynikajace z techniki obslugi programow

18

komputerowych.
W ewidencji naleznosci jednostki budzetowej gminy prowadzonej na koncie ,,221 —

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu
podatkow na podstawie miesigcznych sprawozdan z ewidencji podatkowej.
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Dokonywane na tym koncie odpisy i zwroty nadplat wymagajg zapisu czerwonego,
co umozliwia prawidlowe sporzadzenie sprawozdania z dochodow jednostki
budzetowej Rb — 27S, a wynika to z techniki obstugi programu komputerowego.

. Ksiegowanie przypisow uzyskanych dochodéw na koncie ,221” nastepuje w
ostatnim dniu miesigca.

. Konta pozabilansowe, tj., ,,998” oraz ,999” prowadzone s3 Ww systemie
komputerowym na oddzielnym stanowisku (symbol ..0”). Ze wzgledu na technike

obstugi programu wprowadzono konto techniczne ,900” — ,rozliczenie
zaangazowania”, ktore wspomaga ewidencj¢ komputerowg tzw. zaangazowania
wydatkéw.

Ewidencja na przedmiotowych kontach pozabilansowych prowadzona jest wedlug
pelnej klasyfikacji budzetowe;j.

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

Na koniec roku bilansowego nastepuje przeniesienie zaangazowania wydatkow nie
zaptaconych z konta ,,998” na konto ,,999”.

Na koniec kazdego miesigca po stronie Wn ksigguje si¢ wykonanie wydatkéw wedtug
sprawozdania ewidencji jednostki budzetowej (Urzedu).

Na poczatek kazdego roku budzetowego nastgpuje przeksiggowanie zaangazowania
wydatkow dotyczacych biezgcego roku z konta ,,999” na konto ,,998” wedtug umow.
Pozostala kwote zaangazowania rozpisuje si¢ wedlug wartosci zobowigzan
przypadajacych na kolejne lata budzetowe.

. Ewidencja podatku VAT naliczonego oraz naleznego z tytulu zakupu i sprzedazy
prowadzona jest w Urzedzie Miejskim.

Do systemu komputerowego ,FKB+” zaczytywane sa rejestry sprzedazy
poszczegblnych wydzialow Urzedu. Na tej podstawie tworzony jest faczny rejestr
sprzedazy dla jednostki Urzad Miejski w formie jednolitego pliku kontrolnego.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne gminy przesylaja elektronicznie wlasne rejestry
zakupu i sprzedazy w formie jednolitych plikéw kontrolnych. Przy zastosowaniu
systemu ,,FKB+” zostaje wygenerowany ,jednolity plik kontrolny” (,,JPK”) dla
Gminy Miejskiej Chojnice, ktéry nastepnie zostaje elektronicznie przekazany do
Ministerstwa Finanséw, w terminie oznaczonym dla rozliczenia podatku VAT.

Przy zastosowaniu systemu ,,FKB+" sporzadza si¢ zbiorczg dla gminy deklaracje
VAT-7, VAT-27—-obcigzenie odwrotne i przesyla elektronicznie do Ministerstwa
Finans6w. Jako potwierdzenie wystania i przyj¢cia przez MF deklaracji oraz JPK
generowane jest ,,urzedowe po$wiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego”.

Réznica z tytutu zaokraglen podatku VAT stanowi:
— dochéd ksiegowany wg klasyfikacji 758 75814 § 097/01
— wydatek ksiegowany wg klasyfikacji 750 75023 § 4530.

. Zobowigzania wobec dostawcow ksigguje si¢ na koncie ,,201” wedtug kontrahentow.

Opisane i zatwierdzone faktury z data wplywu do Wydzialu Finansowego
przypadajaca przed szostym dniem nastgpnego miesigca (do 5-tego dnia m-ca) beda
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ksiggowane w koszty okresu, ktérego dotycza. Faktury otrzymane przez Wydziat
Finansowy po tym terminie ksiggowane beda w koszty w dacie zaplaty, co pozwoli
uzgodni¢ koszty z wydatkami za dany miesiac sprawozdawczy i sporzadzi¢ w
wyznaczonym terminie sprawozdanie Rb-28 S (tj. do 10 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni).

Zobowigzania za miesigc grudzien wedtug faktur otrzymanych i zaptaconych do 25
stycznia kolejnego roku budzetowego ksi¢guje si¢ w koszty roku budzetowego,
ktérego dotyczg. Faktury otrzymane po tym terminie ksigguje si¢ w koszty w dniu
zaplaty.

Na koncie ,,201” nie ewidencjonuje si¢: odsetek od kredytow, oplaty za ustanowienie
kuratora, wyplaty za brak lokalu socjalnego, wyplaty za dowoz dzieci do osrodkow
szkolno-wychowawczych, doplaty do spétek.

Otrzymane wplywy stanowigce zwrot poniesionych w danym roku wydatkéw
ksieguje sie na zmniejszenie wydatkéw (zwrot $rodkéw z roznych instytucji po
udokumentowaniu poniesionych kosztéw, np. zwrot §rodkéw z Urzedu Pracy, zwrot
optat sadowych, zwrot skladek z tytulu ubezpieczenia majatku jednostek
organizacyjnych gminy).

Otrzymane wplywy stanowigce zwrot poniesionych w latach ubiegltych wydatkéw
ksieguje si¢ na dochody budzetu w roku wpltywu.

Aporty niepieni¢zne do spélek prawa handlowego Gminy wycenia si¢ wedlug
rzeczywistych kosztow ich wytworzenia.

Naleznosci dlugoterminowe wycenia si¢ wedtug wartosci wynikajacych z zawartych
umoéw w przypadku roztozenia naleznosci gminy na raty platne w przeciggu kilku lat.

Konto pozabilansowe ,,994” utworzono dla potrzeb jednostronnej ewidencji:

—udzielonych przez Gmine gwarancji i porgczen. Ewidencjg nalezy prowadzi¢
wyodrebniajgc poszczegdlne tytutu oraz podmioty, ktérym tych gwarancji
udzielono,

—przypisu obowigzku wykonania §wiadczen - platnosci, ktorych powstanie jest
uzaleznione od zaistnienia okre$lonych zdarzen, (nalezno$ci i zobowigzan
warunkowych — art. 3 ust. 1 pkt. 28 ustawy o rachunkowosci)

a. naleznoSci warunkowych uzaleznionych od terminowego wywiazania si¢ z
obowigzku nasadzenia nowych drzew na podstawie administracyjnej
decyzji Wydzialu Komunalnego

b.zobowigzan warunkowych

Dokumenty dotyczace przedmiotowych warunkowych zobowigzan gromadzone sg

w odrebnych segregatorach.

Analityczng ewidencje naleznosci i zobowigzan warunkowych prowadzi Wydziat

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

10. W celu umozliwienia sporzgdzenia w sposob prawidlowy i jednolity sprawozdania

i

,Rachunek strat i zyskow” do kont syntetycznych zespolu ,, 4, nalezy
przyporzadkowaé wydatki wedtug klasyfikacji budzetowej zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszych zasad.

Przyporzadkowanie przychod6w i kosztow innych niz statutowa dziatalno$¢ jednostki
nalezy dokonaé zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszych zasad.
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12,

13.

Podstawe rozliczenia i wyksiggowania udzielonych dotacji innym jednostkom
samorzadu terytorialnego stanowi dokument stanowigcy zalgcznik nr 3.

Dokument ten wystawia stosowny wydziat Urzedu, zatwierdza Gléwny Ksiegowy oraz
Burmistrz Miasta.

W przypadku wydania decyzji okreélajgcej zwrot dotacji, nienaleznie pobranej lub
wykorzystane]j niezgodnie z przeznaczeniem, nalezy do Wydziatu Finansowego ztozy¢
informacje na druku wedlug zalacznika nr 4, celem zaksiggowania naleznosci w
ewidencji ksiegowe;j.

X. Ochrona danych ksiggowych

L

Dowody ksiegowe przechowywane sg w ponumerowanych i opisanych segregatorach
w zamknigtych szafach wzglednie w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat.

Dane ksiggowe znajdujagce si¢ na dyskach twardych komputeréw, celem
zabezpieczenia ich przed dostgpem o0séb trzecich, chronione sg poprzez system
zabezpieczen polegajacy na nadaniu haset dostgpu do poszczegélnych programéw
znanych tylko osobom pracujacym w danym systemie.

Celem zabezpieczenia programéw komputerowych przed utrata danych (w wyniku
zdarzen losowych) znajdujgcych si¢ na dysku twardym tworzona jest kopia na
odrebnym dysku twardym (w komorce informatycznej).
Kazdy Wydzial prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa zobowigzany jest do kopiowanie
bazy danych na koniec kazdego dnia roku budzetowego.

Listy wynagrodzen przechowywane sg w oddzielnych segregatorach, stosownie
opisanych, w zamknietych szafach lub w archiwum zakladowym przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji okre$lonego przepisami podatkowymi i
emerytalno-rentowymi.

Zatwierdzone  statystyczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu
przechowywaniu, jako kategoria archiwalna.

Dokumenty zwigzane =z programami przy realizacji, ktérych wystepuje
dofinansowanie ze S§rodkéw Unii Europejskiej przechowywane sa w Wydziale
Programo6w Rozwojowych i Wspodlpracy Zagranicznej lub innym wydziale urzedu,
przez okres pieciu lat po ostatecznym zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

Dowody zrodtowe, tj. oryginaly faktur dotyczace realizowanych zadan
inwestycyjnych i biezgcych, ktorych zrédiem finansowania sg $rodki z Unii
Europejskiej przechowywane sg w wyodrebnionych segregatorach opisanych i
oznaczonych znakami Unii wedtug poszczegolnych projektow.

W wydziale Finansowym pod kazdym wyciagiem bankowym w miejsce wypietych
dowodéw, tj. oryginaléw faktur wpinane sg ich kserokopie z pelnym opisem.
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XI. Sprawozdawczos¢

Obowigzek sporzgdzania sprawozdan finansowych okreslajg z nastepujace akty prawne:

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911)

Rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1773)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077),

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystycznych statystyki
publicznej wydawane corocznie na kolejny rok a dotyczace sprawozdan ze stanu
$rodkow trwatych oraz poniesionych naktadow inwestycyjnych.

Wyzej wymienione przepisy dotyczace sprawozdawczo$ci okres$lajg :

a) terminy i zasady sporzgdzania sprawozdan,

b) wzory formularzy sprawozdan,

¢) rodzaje sprawozdan,

Gmine obowigzuje sporzadzanie nastgpujacych informacji o dzialalnosci:

1
2,
3.

B

Sprawozdanie z wykonania budzetu poszczegélnych 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 zamknigcia ksiag.

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

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

dzien konczacy rok obrotowy,

dzien zakoriczenia dzialalnosci jednostki w tym roéwniez jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji,

dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

dzien przejecia jednostki przez inna,

dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polgczenia jednostek, jezeli w wyniku
polaczenia powstaje nowa jednostka,

na dzien poprzedzajgcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
na inny dzien bilansowy okre$lony odrgbnymi przepisami.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc
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Sprawozdanie z dochoddéw sporzadzane jest w oparciu 0 wydruk z konta ,,130” za miesigce

nie konczace kwartahu.
Sprawozdania kwartalne sporzadzane jest w oparciu o wydruk z konta ,,130”1,,221” recznie.

»Dochody przekazane przez Urzedy Skarbowe a otrzymane w styczniu nastepnego roku
budzetowego, zaksiggowane jako dochody na koncie Wn ,,140” w korespondencji ze strong
Ma konta ,,224”, nalezy ujgé¢ w sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie dochody otrzymane”.

XII. Inwentaryzacja

1. Grunty, budynki i budowle, do ktorych dostep jest utrudniony, inwentaryzuje si¢ poprzez
weryfikacje, tj. poréwnanie standéw ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
powiatowego zasobu nieruchomos$ci raz na 4 lata. Weryfikacji dokonuje Wydzial
Gospodarowania Przestrzenig i Nieruchomosciami.

2. Weryfikacja wysokosci udzialéw gminy w spétkach prawa handlowego nastepuje w ciggu
roku w oparciu o przedkladane aktualne wypisy z Krajowego Rejestru Sgdowego lub
roczne sprawozdania finansowe za rok poprzedni.

3. Inwentaryzacje pozostalych nie wymienionych wyzej skladnikéw majatku gminy
przeprowadza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
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Zalagcznik nr 1 do polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont wedhug
zarzadzenia nr 13/18 z dnia 12 stycznia 2018 r.

W celu umozliwienia sporzadzenia w sposéb prawidlowy i jednolity sprawozdania
»Rachunek strat i zyskow” do kont syntetycznych zespotu ,, 4 ,, nalezy przyporzadkowacd
wydatki wedtug nizej podanej klasyfikacji budzetowe;j:

Nazwa pozycji
rachunku zyskéw Ewidencja kosztéw wedlug paragrafu wydatkow
i strat
Amortyzacja Amortyzacja ksiggowana jest na koniec roku
400

Zuzycie materiatow
i energii

401

- 421 Zakup materialéw i wyposazenia

- 422 Zakup $rodkdw zywnosci

- 423 Zakup lekow i materiatéw medycznych

- 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
- 426 Zakup energii

Ustugi obce

402

- 427 Zakup ustug remontowych

- 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programow
zdrowotnych dla mieszkancéw gminy)

- 429 Zakup swiadczen zdrowotnych dla osob nie objetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego

- 430 Zakup ustug pozostatych

- 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jst

- 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedgcych w uzytkowaniu jednostek samorzadu terytor.

- 435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet

- 436 Opfaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komoérkowej

- 437 Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

- 438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

- 439 Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

- 440 Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

Podatki i oplaty

403

- 443 Roézne opfaty i skladki — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych

- 448 Podatek od nieruchomosci

- 449 Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

- 450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego

- 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

- 452 Oplaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego

- 453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Wynagrodzenia

404

- 304 Nagrody o charakterze szczegdélnym niezliczone do wynagrodzen
(jezeli od tych nagrod odprowadzane sg sktadki ZUS i podatek PIT w
innym przypadku zaliczane sg do konta 409)

- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

- 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

- 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

- 417 Wynagrodzenia bezosobowe
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Ubezpieczenia spoteczne
1 inne $wiadczenia

405

- 302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

= $wiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepisow dotyczacych BHP
( w tym profilaktycznych positkéw i napojéw), oraz ekwiwalenty
za te Swiadczenia,

= zasitki na zagospodarowanie i zasifki osiedleniowe z wylacze-
niem zasitkéw na zagospodarowanie nauczycieli,

= dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla nauczycieli,

= warto$¢ umundurowania, jesli obowiazek jego noszenia wynika z
obowigzujacych ustaw,

= wyplaty przeznaczone na pomoc zdrowotna dla nauczycieli

- 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

- 412 Skfadki na Fundusz Pracy

- 414 Wplaty na PFRON - sktadki

- 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie Swiadczen dla pracownikéw,

np. badania okresowe)

- 444 Odpisy na Z.F.$.S.

- 470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby
Cywilnej — w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw ( doskonalenie i doksztalcanie zawodowe
nauczycieli )

Pozostate koszty
rodzajowe

409

- 300 wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy
- 302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
= ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej wykonane przez
pracownikow,
= ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
s ekwiwalenty pienigzne za uzyte przy wykonywaniu pracy
narzedzia, materiaty lub sprzetu stanowigce wiasno$é
wykonawcy,
= odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty
utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy,
= odprawy po$miertne
- 430 Zakup ustug pozostalych (ushugi: reklamy, naukowo-badawcze i
kultury)
- 441 Podréze shuzbowe krajowe
- 442 Podroéze zagraniczne
- 443 Rézne opfaty i sktadki — tylko ubezpieczenia majatkowe
- 454 Sktadki do organizacji migdzynarodowych
- 469 Sktadki do organizacji migdzynarodowych, w ktérych uczestnictwo
zwigzane jest z cztonkostwem w UE
- 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
Cywilnej ( pracownicy bez nauczycieli)

Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu

410

- 303 Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

- 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do
Wynagrodzen

-311 Swiadczenia spoteczne

- 324 Stypendia dla ucznidéw

- 325 Stypendia rézne

- 326 Inne formy pomocy dla uczniéw

- 413 Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne

- 430 Zakup ustug pozostatych (ushugi oswiaty)
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Pozostale obciazenia

411

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

- 291 Zwrot dotacji oraz platnosci ... (dokonane w nastgpnym roku)

- 294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej

za lata poprzednie

- 415 Doptaty w spotkach prawa handlowego

- 416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan

- 456 Odsetki od dotacji oraz platnosci ....

- 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych

- 460 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

- 498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska
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Zalgcznik nr 2 do polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont wedhg
zarzadzenia nr 13/18 z dnia 12 stycznia 2018 r.

Przyporzadkowanie przychodéw i1 kosztéw innych niz statutowa dzialalnos¢ jednostki
zgodnie z zasadami ksiggowania okreslonymi przez Ministra Finanséw na konta zespotu ,,7”.

Konto syntetyczne

Rodzaje przychodéw i kosztow

Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych
720

1. Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
zwigzanych bezposrednio z podstawows dzialalno$cia jednostki, w
szczegdlnosci dochoddw, do ktorych zalicza si¢: podatki, skiadki, oplaty
i inne dochody budzetu nalezne na podstawie ustaw.

2. W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytutu dochodéw, ktére nie sg
ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych i wplywajg bezposrednio na rachunek budzetu
(konto 133)

3. ksigguje si¢ odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie
wplaconej od naleznosci podatkowych

Przychody finansowe
750

- dywidendy

- odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych, od lokat i od udzielonych
pozyczek

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci z tytulu platnosci innych
dochoddw budietowych niz podatki lokalne

- odsetki od lokat i srodkdéw na rachunkach bankowych

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych
- przychody ze sprzedazy udzialéw i akcji
- dodatnie réznice kursowe

Koszty finansowe

751

- odsetki od kredytow i pozyczek (§ 807, 811, 813)
- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan

- warto$¢ sprzedanych udzialéw, akeji i innych papieréw wartosciowych
- ujemne rdéznice kursowe
- odpisy aktualizujgce

Pozostate przychody
operacyjne

760

- Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych,

odpadéw, ztomu, z dzierzawy i najmu jeZeli nie s3 one
przychodami z dzialalno$ci statutowej jednostki

- Przychody ze sprzedazy materialéw i wyposazenia, ztomu jeZeli nie
s3 one przychodami z dzialalnosci statutowej jednostki (§ 083)

- otrzymane Kary i odszkodowania (§ 057,058)

- otrzymane darowizny (§ 096)

- otrzymane prowizje z tytutu platnika podatku dochodowego i sktadek
ZUS (§ 097)

- przepadek wadium (§ 097)

- nadwyzki inwentaryzacyjne

- nalezne wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS

Pozostale koszty
operacyjne

761

- Wartos¢ ewidencyjna sprzedanych. materialéw i wyposazenia, §rodkéw

trwatych, ztomu jezeli nie sa one przychodami z dzialalnoSci
statutowej jednostki (konto 310, 071)
- odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan
- kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych (§ 458, 459)
- koszty sadowe i egzekucyjne (§ 461)
- odpisy aktualizacyjne warto$¢ naleznosci od dluznikow
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
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Zalacznik nr 3 do polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont wedlug
zarzadzenia nr 13/18 z dnia 12 stycznia 2018 r.

Chojnice, dnia ...............
Nazwa wydziatu
Rozliczenie dotacji
udzielonych w....r.
Lp Nazwa instytucji, Numer Kwota Kwota Kwota Data Uwagi
stowarzyszenia, fundacji umowy udzielone;j wykorzystanej niewykorzystanej rozlicze
itp. dotacji dotacji dotacji nia
podpis
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Zalgeznik nr 4 do polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont wedtug
zarzadzenia nr 13/18 z dnia 12 stycznia 2018 1.

Chomice: Qi caois I

Nazwa wydzialu

Wydziat Finansowy
w/m

Prosz¢ o przypisanie naleznodci gminy z tytulu zwrotu dotacji wydatkowanej
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanej w nadmiernej wysokosci, okre§lonej w
ponizszej tabeli:

Lp. Nazwa instytucji, Numer Kwota Kwota dotacji Kwota dotacji Uwagi
stowarzyszenia, fundacji Umowy dotacji wykorzystanej przypisanej do
itp. udzielone;j zgodnie z zwrotu
przeznaczeniem
Zalgcznik:

Eserokopiadecy2iinr cevensinss 00 saeesessseiihsds

39




