
Zarz~dzenie Nr 168/19 
Burmistrza Miasta Chojnice 

z dnia 31 grudnia 2019 r. 

w spraWle: wprowadzenia polityki rachunkowosci oraz zakladowego planu kont 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
(t.j . Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) 

Zarz'!dza siy 
CO nastypuj e: 

1. Gmina Miejska Chojnice oraz Urz'ld Miejski w Chojnicach prowadz'l ewidencjy zdarzen 
gospodarczych zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz planem kont okreslonym 
w zal'}-czniku do niniej szego zarz'ldzenia. 

2. Wykonanie zarz'ldzenia powierza siy Skarbnikowi Gminy. 

3. Traci moc zarz'ldzenie nr 13118 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 12 stycznia 
2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont. 

4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2020 roku. 

BURMlsna 
-=::::::====~~~-- . 

dr ini. Arsellius ' i,:"ster 



Za1llcznik do Zarzlldzenia nr 168/19 
Burmistrza Miasta Chojnice 
z dnia 31 grudnia 2019 r. 

Dokumentacja przyj~tych zasad rachunkowosci 
dla Gminy Miejskiej Chojnice 

DZIAL I. Zasady ogolne 

1. Zasady rachunkowosci normujq nastypujqce akty prawne: 

• Ustawa z dnia 29 wrzdnia 1994 r. ° rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze 
zmianami), 

• Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziemika 2010 r. w sprawie zasad 
rachunkowosci oraz pIan6w kont dia organ6w podatkowych jednostek samorzqdu 
terytoriainego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.), 

• Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1393 ze zmianami), 

• Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan 
jednostek sektora finans6w pubIicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 
2014 r., poz. 1773), 

• Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. ° statystyce pubIicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1068 
ze zmianami) i corocznie wydawane Rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia ..... w 
sprawie programu badan statystycznych statystyki pubIicznej na rok .. . 

• Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie 
rachunkowosci oraz pIan6w kont dia budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorzqdu 
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 
1911 ze zm.) 

• Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej 
klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w 
pochodzqcych ze zr6de! zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zmianami) 

2. Za rok obrotowy uznaje siy rok kalendarzowy zwany rokiem budzetowym. 

3. W sklad roku obrotowego wchodzq okresy sprawozdawcze: 
• dia organu gminy: miesiyczne, kwartaIne, p6lroczne i roczne -

sporzqdzane narastajqco w pelnych zlotych i groszach, 
• dia jednostek gminy miesiyczne, kwartaIne, p6lroczne i roczne -

sporzqdzane narastajqco w pelnych zlotych i groszach. 

4. Ksiygi rachunkowe obejmujq zbiory zapis6w ksiygowych, obrot6w i saId, kt6re tworzq: 
• dziennik obrot6w, 
• ksiygy gl6wnq, ksiygi pomocnicze, 



• zestawienie obrot6w, stan6w i saId kont syntetycznych i analitycznych stanowiqce 
zasoby informacyjne uzyskiwane w bazie danych komputerowego systemu ewidencji 
ksiygowej. 

5. Zakladowy plan kont opracowano: 
• dla organu finansowego jednostki samorzqdu terytorialnego, 
• dla jednostki budzetowej samorzqdu terytorialnego, tj. Urzydu Miejskiego, 
W planach kont zawarto: 

wykaz kont ksiygi g16wnej (konta syntetyczne), 
wykaz kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych, 
wykaz kont pozabilansowych. 

Opis funkcjonowania kont jest zgodny z treSciq zawartq w rozporzqdzeniu Ministra 
Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plan6w kont dla 
budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorzqdowych zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowychjednostek budzetowych majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. z2017,poz. 1911). 
Obowiqzujq r6wniez zasady ewidencji ksiygowej okreslone w publikacji "Komentarz do 
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzqdowych zaklad6w budzetowych oraz dla 
budzetow jednostek samorz~du terytorialnego" autorstwa Marii Augustowskiej i 
Wojciecha Rupy - Wydawca Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Gdansk. 
Przypisanie poszczeg6lnych paragraf6w wydatk6w do koszt6w rodzajowych zespolu ,,4" 
okreslono w zalqczniku do niniejszych zasad rachunkowosci. 

6. Obowiqzuje nastypujqcy system przetwarzania danych przy uzyciu komputera. 

6.1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwiqzanych z dzialalnosciq Gminy odbywa siy w 
Systemie Finansowo - Ksiygowym Ksiygowosci Budzetowej (Windows) "FKB +" 
opracowanym przez firmy RADIX Systemy Komputerowe Gdansk w 
Wydziale Finansowym Urzydu. 
Zapewnia on kompleksowq obslugy w zakresie rachunkowosci jednostek 
prowadzqcych tzw. pelnq ksiygowosc wg klasyfikacji budzetowej z uwzglydnieniem 
specyfiki jednostek i zaklad6w budzetowych, umozliwiajqc m. in. 

• prowadzenie kartoteki dowod6w ksiygowych z mozliwosciq jej przeglqdania, 
• przeglqdanie i drukowanie obrot6w na wybranym z planu koncie analitycznym 

lub syntetycznym w dowolnym okresie, 
• przeglqdanie i drukowanie wykaz6w stan6w kont w zadanym okresie - w 

ujyciu analitycznym lub syntetycznym, 
• prowadzenie kartoteki plan6w finansowych z mozliwosciq sporzqdzania 

wykaz6w zawierajqcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie, 
• definiowanie i sporzqdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, 
• prowadzenie kartoteki kontrahent6w, 
• wykonywanie analizy rozrachunkowej kont, 

W wersji wielozadaniowej system umozliwia obslugy odrybnie zdefiniowanych zadan 
- jednostek oznaczonych symbolem: 

a) ewidencjy zdarzen gospodarczych w jednostce budzetowej Urzqd Miejski 
(symboll) 

b) ewidencjy zdarzen gospodarczych w organie (symbol 0) 
c) ewidencjy zaangazowania wydatk6w ( symbol 3) 
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d) ewidencjy przychod6w Urzydu (symbol 2) 
Kazde zdefiniowane zadanie stano wi autonomiczn'l czysc systemu "FKB +" i jest 
oddzielnie wywolywane przez podanie swojej nazwy. 
System umozliwia tworzenie kopii bazy, odtwarzanie bazy z kopii, aktualizacjy 
programu. 
System jest zabezpieczony haslem dostypu przed niepoz'ldanym uruchomieniem 
programu. Pytanie 0 haslo wyswietlone jest przy wywolaniu systemu. 

6.2. Ewidencja kont pozabilansowych organu jednostki samorz'ldu terytorialnego i 
Urzydu Miasta odbywa siy rycznie w ksiydze kontowej wg kontrahent6w. 

6.3. Ewidencja dowod6w ksiygowych gminy jako organu podatkowego prowadzonajest: 
- w zakresie podatku od srodk6w transportowych w systemie Windows wedlug 

programu, kt6rego auto rem jest Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa. 
- w programie firmy RADIX "REJ +" i "WIP +"w zakresie oplata z tytulu 

posiadania psa oraz w "WIP +" W zakresie oplaty targowej 
pozostale podatki lokalne w programie firmy RADIX w systemie operacyjnym 
Windows; 

a) system naliczania podatk6w od grunt6w i nieruchomosci "POGRUN +" 
b) system windykacji oplat i podatk6w "WIP +" 

6.4. Ewidencja dowod6w kasowych prowadzonajest w systemie komputerowym w 
programie firmy RADIX w systemie operacyjnym Windows, tzw. "system obslugi 
kasy "KASA +", kt6ry generuje raport kasowy. 

W kasie przyjmowane S'l wplaty bezgot6wkowe przy pomocy terminali platniczych. 

6.5. Planowanie budzetu prowadzone jest w komputerowym programie Ministerstwa 
Finans6w "BeSTi@". W programie tym opracowywane S'l projekty uchwal i 
zarz'ldzen Burmistrza zmieniaj'lcych budzet oraz plany finansowe dla podleglych 
jednostek organizacyjnych gminy. 

6.6. Ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w programie: 
- firmy "ProgMan" Software Gdynia - kadry i naliczanie wynagrodzen i podatku 

dochodowego od os6b fizycznych, 
System programu "Place" umozliwia: 
a) ewidencjy wynagrodzen (kartoteky), oraz zasilk6w chorobowych, 
b) generuje listy plac, 
c) generuje informacjy miesiyczn'l 0 uzyskanych dochodach i poniesionych 

skladkach, 
d) generuje rozliczenie roczne pracownika oraz um6w zlecenia z Urzydem 

Skarbowym 
e) przeniesienie danych do systemu "Platnik". 

- z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych program "Platnik" do rozliczania skladek. 

6.7. Ewidencja srodk6w trwalych prowadzonajest: 
A. w systemie elektronicznym: 

a) w Wydziale Finansowym 
wedlug programu "Komputerowy system ewidencji srodk6w trwalych" z 
firmy ARISCO Sp61ka z 0.0. L6dz. Program generuje karty kontowe 
poszczeg6lnych srodk6w trwalych oraz tabely amortyzacyjn'l - ewidencja 
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syntetyczna i analityczna odnosnie srodk6w trwalych podlegaj,!-cych 
amortyzacji. 

b) w Wydziale Organizacyjnym w programie "ProgMan" Software Gdynia. 
Program ewidencjonuje wyposazenie na potrzeby dzialalnosci Urzydu 
Miejskiego oraz umozliwia przeprowadzenie jego inwentaryzacji z 
uzyciem czytnika kod6w. 
Pozwala prowadzic kartoteki wyposazenia, srodk6w trwalych, 
wartosci niematerialnych i prawnych. 

c) w Wydziale Gospodarowania Nieruchomosciami w pakiecie programu 
firmy GEOBID w Katowicach, tj . program 
- "Mienie", w kt6rym ewidencjonowane S,!- nieruchomosci gruntowe z 

podzialem na wlasne i w uzytkowaniu wieczystym oraz pozostale 
srodki trwale (budynki, budowle, urz,!-dzenia itd.) 

- "EW Opis", program umozliwia opisanie nieruchomosci, 
- "EW Mapa", program umiejscawia nieruchomosc na mapie gminy. 

B. r-rcznie w ksi-rgach inwentarzowych: 
a) w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie dr6g 

gminnych oraz wyposazenia sluz,!-cego realizacji zadan z zakresu gospodarki 
komunalnej (narzydzia, maszyny, urz,!-dzenia itp.) 

b) w Referacie Kultury, Sportu, Rekreacji i Wsp61pracy z Organizacjami 
Pozarz'!-dowymi w zakresie wyposazenia w srodki trwale obiekt6w 
sportowych i obiekt6w kultury. 

d) w Wydziale Straz Miejska. 

Na koniec kazdego kwartalu poszczeg6lne wydzialy maj~ obowi~zek uzgadniania 
prowadzonych ewidencji analitycznych z ewidencj~ syntetyczn~ Wydzialu 
Finansowego wedlug wydruku z ewidencji srodk6w trwalych "arkusz 
inwentaryzacyjny" oraz obowi~zek uzgadniania wartosci wyposazenia oraz 
wartosci niematerialnych i prawnych. 
Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami zobowi,!-zany jest do inwentaryzacji 
nieruchomosci, polegaj,!-cej na por6wnaniu wlasnej ewidencji z danymi wynikaj,!-cymi 
z ewidencji ksiygowej oraz z ewidencj,!- odpowiednio gminnego, powiatowego 
i wojew6dzkiego zasobu nieruchomosci, raz na kwartal, minimum na koniec kazdego 
roku budzetowego. 

6.8. Ewidencja analityczna dochod6w z tytulu zajycia pasa drogowego oraz oplat 
rocznych z tytulu umieszczenia w pasie drogowym urz'!-dzen infrastruktury 
prowadzonajest w systemie komputerowym "Rejestr zajyc pasa drogowego i 
uzgodnien (RUZP)" firmy Zaklad Uslug Informatycznych S. Kowalski Wroclaw. 
przez Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska. 
Wydzial na koniec kazdego miesi~ca przekazuje na pismie dane dotycz~ce 
przypis6w i odpis6w naleznosci oraz uzgadnia swoj~ ewidencj-r analityczn~ 
z ewidencj~ syntetyczn~ Wydzialu Finansowego. 

6.9. Sprawozdawczosc budzetowa gminy sporz,!-dzanajest w programie przekazanym 
przez Ministerstwo Finans6w "BeSTi@", na podstawie sprawozdan miesiycznych 
jednostek budzetowych Gminy. Sprawozdania S,!- przesylane elektronicznie do 
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku. 
Sporz'!-dzane w programie "FKB +" sprawozdanie Urzydu i Organu oraz 
otrzymywane elektronicznie sprawozdania budzetowe z pozostalych jednostek 
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organizacyjnych gminy wprowadzane S,! do programu "BeSTi@". 
Sprawozdanie z wykonania dochod6w podatkowych obrazuj,!ce skutki 
zastosowania ulg i zwolnien w podatkach sporz'!dzane jest rycznie a nastypnie 
wprowadzane do systemu komputerowego "BeSTi@". 
Sprawozdania Instytucji Kultury sporz'!dzane S,! rycznie na podstawie wzor6w 
udostypnionych przez Departament Dlugu Publicznego Ministerstwa Finans6w 
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 wplat z tytulu dzierzaw, wieczystego uzytkowania 
oraz sprzedazy mienia komunalnego w systemie ratalnym, prowadzona jest w 
Wydziale Gospodarowania Nieruchomosciami w systemowym programie 
komputerowym firmy RADIX Systemy Komputerowe Gdansk: 

a) Dzierzawa nieruchomosci w programie System naliczania Oplat "NDZ +" i w 
programie "WIP +" 
Program przeznaczony jest do rejestracji um6w 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 
grunt6w, tworzenia i drukowania decyzji dot. wieczystego uzytkowania. 

c) Sprzedazy nieruchomosci w programie "Faktura +" i w "WIP+" 
Program sluzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunk6w sprzedazy VAT. 

Na koniec kazdego miesi,!ca Wydzial uzgadnia kwoty zarejestrowanych analitycznie 
wpIyw6w - dochod6w z ksiygowaniem syntetycznym z Wydzialem Finansowym w 
terminie do dnia 5 nast~pnego rniesi~ca. 

6.11. Ewidencjy obrotu i kwot podatku od towar6w i uslug nalemego od sprzedazy 
dokonywanej na rzecz os6b fizycznych nieprowadz,!cych dzialainosci gospodarczej 
oraz rolnik6w ryczaltowych prowadzi siy przy zastosowaniu kas rejestruj,!cych 

7. Realizacja dotacji dla stowarzyszen odbywa siy na podstawie wniosku 0 uruchomienie 
srodk6w, zgodnie z zawart'! wczesniej umow'! z poszczeg61nymi stowarzyszeniami, kt6re 
uczestniczyly w ogloszonym konkursie na realizacjy zadan gminy. 

8. Odsetki od naleznosci ujrnuje si~ w ksi~gach rachunkowych w rnornencie ich zaplaty. 
Wszystkie wydzialy prowadz~ce ewidencj~ analityczn~ zobowi~zane s~ do 
przekazywania pisernnej inforrnacji 0 kwotach naliczonych na koniec kazdego 
kwartalu odsetek. 
W pierwszyrn dniu nast~pnego rniesi~ca przedrniotowe odsetki naleiy wyksi~gowac. 

9. Sprawy wymiaru - wydawanie decyzji oraz ewidencjy analityczn'! dochod6w z tytulu 
zajycia pasa drogowego oraz oplat rocznych z tytulu umieszczenia w pasie drogowym 
urz'!dzen infrastruktury prowadzi Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony 
Srodowiska w systemie komputerowym "Rejestr zajyc pasa drogowego i uzgodnien 
(RUZP)" firmy Zaklad Uslug Informatycznych S. Kowalski Wroclaw. 
Na podstawie wydruku z programu komputerowego na koniec kazdego miesi,!ca do 
Wydzialu Finansowego przekazywana jest informacja 0 wydanych w danym miesi,!cu 
decyzjach celem przypisania naleznosci w terminie do 5 dnia nastypnego miesi,!ca. 
W przypadku decyzji dotycz'!cych dochod6w z tytulu zajycia pasa drogowego oraz oplat 
rocznych z tytulu umieszczenia w pasie drogowym urz'!dzen infrastruktury wydanych na 
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czas nieokreslony przyjmuje siy, ze naleznosci z tego tytulu przekraczaj'lce rok 
budzetowy byd'l ewidencjonowane za okres 10 lat nastypnych na koncie 226 
"Dlugoterminowe naleznosci budzetowe". 

Na koniec kazdego kwartalu Wydzial zobowi'lzany jest uzgadniac prowadzon'l ewidencjy 
analityczn'l z ewidencj'l syntetyczn'l z Wydzialem Finansowym. 

10. Sprawy zwi'lzane z administrowaniem lokalami byd'lcymi wlasnosci'l gminy oraz z tytulu 
przymusowego zarz'ldu budynkami zlecane s'l na zewn'ltrz. 

11. Ewidencja analityczna naleznosci z tytulu Oplaty parkingowej prowadzona jest w 
Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w programie komputerowym 
firmy f. p. soft Tomasz P6lgysek 'Zaawansowane Technologie Informatyczne' ul. 
lezewskiego 5E/82 Warszawa. Program obejmuje: 
a) terminal CASIO umozliwiaj'lcy nakladanie doplat parkingowych, 
b) windykacjy wymierzonych doplat, ewidencjy udzielonych abonament6w, rejestracjy 

dokonanych wplat. 

12. Rejestracjy i ewidencjy rozliczeii z tytulu spraw dotycz'lcych przyznania lokali socjalnych 
prowadzi Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, kt6ry ewidencjonuje 
chronologicznie powstaj'lce naleznosci gminy z tytulu wyplaconych odszkodowaii za brak 
lokalu socjalnego oraz przekazuje do Wydzialu Windykacji. 

13 . Wszystkie wystypuj'lce zdarzenia gospodarcze chronologicznie uwidocznione w 
wyci'lgach bankowych, podlegaj'l dekretacji, a nastypnie ksiygowaniu. Bankowe 
potwierdzenie wplaty i wyplaty (wt6mik z systemu bankowego) jest drukowany. Wt6miki 
z systemu bankowego dotycz'lce: 
a) dochod6w z tytulu oplaty za zagospodarowanie odpad6w komunalnych, 
b) dochod6w z tytulu wieczystego uzytkowania, dzierzaw nieruchomosci, wykupu 

nieruchomosci i przeksztalcenia nieruchomosci, 
c) dochod6w z tytulu podatku od nieruchomosci, 
d) dochod6w z tytulu oplaty dodatkowej oplaty parkingowej 
przekazywane S'l do wydzia16w merytorycznych celem zaksiygowania i sprawdzenia 
ksiygowania dokonanego elektronicznie bezposrednio z systemu bankowego. 
Pozostale wyzej nie wymienione wt6rniki pod1'lczane S'l pod wyci'lg bankowy. 
Zdarzenia gospodarcze wynikaj'lce z wyci'lg6w bankowych innych bank6w niz bank 
obsluguj'lcy gminy, ksiyguje siy pod dat'l otrzymania wyci'lg6w bankowych (np. w 
przypadku lokat itp.). 

14. W przypadku chwilowego braku zewnytrznego dowodu zr6dlowego zdarzenia 
gospodarczego dopuszcza siy stosowanie dowod6w zastypczych potwierdzaj'lcych jego 
wyst'lPienie. Stosuje siy je w przypadku koniecznosci dokonania przedplaty na okreslon'l 
uslugy lub zakup (np. przedplata za szkolenie). Po otrzymaniu oryginalu faktury podpina 
siy j'l pod dow6d zaplaty. 

15. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnytrznego obcego dowodu zr6dlowego 
dokumentuj'lcego dane zdarzenie gospodarcze dopuszcza siy stosowanie oswiadczenia 
osoby dokonuj'lcej danej operacji gospodarczej z wyj'ltkiem operacji, kt6rych 
przedmiotem S'l zakupy opodatkowane podatkiem V A T. 
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16. Faktury dotyczq.ce sprzedazy (nieruchomosci, srodk6w trwalych, swiadczonych uslug) 
wystawiane sq. przez merytoryczne wydzialy Urzydu w systemie komputerowym 
"Faktura +". Na koniec miesiq.ca zaczytywane sq. w Wydziale Finansowym do systemu 
"FKB +", a nastypnie generowane jest zbiorcze zestawienie faktur sprzedazy w formie 
jednolitego pliku kontrolnego Urzydu, niezbydnego do rozliczenia podatku VAT z 
budzetem panstwa. 

17. Zr6dlowe dowody wplat podatk6w pozostajq. w ksiygowosci podatkowej i sq. 
archiwizowane wg dat wyciq.gu bankowego i raportu kasowego. Pod wyciq.giem kasowym 
pozostaje "rejestr wplat" wedlug rodzaj6w podatk6w i oplat wygenerowany w 
komputerowym systemie obslugi kasy "KASA". 

18. Inkaso oplaty targowej realizowane jest przez inkasent6w. Ewidencja prowadzona jest 
wedlug poszczeg6lnych targowisk i inkasent6w. Ewidencja ksiygowa prowadzona jest w 
programie komputerowym firmy RADIX w systemie windykacji oplat i podatk6w WIP. 

19. Inkaso oplaty skarbowej moze bye realizowane przez inkasenta wybranego w drodze 
uchwaly Rady Miejskiej, kt6ra okresli wysokose prowizji a zawarta umowa okreSli 
terminy rozliczen wplat. 

20. Ewidencja analityczna wydatk6w w ramach budzetu obywatelskiego prowadzona jest 
rycznie wedlug poszczeg6lnych samorzq.d6w osiedli. 

21. Okreslone zasady rachunkowosci nalezy stosowae w spos6b ciq.gly, dokonujq.c w 
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny 
aktyw6w i pasyw6w, dokonywania odpis6w amortyzacyjnych, ustalania wyniku 
finansowego i sporzq.dzania sprawozdan finansowych tak, aby informacje z nich 
wynikajq.ce byly por6wnywalne w kolejnych latach. Wykazane na koniec kazdego roku 
salda aktyw6w i pasyw6w sq. jednoczesnie saldami poczq.tkowymi nastypnego roku 
budzetowego. Suma saId kont analitycznych winna bye zgodna z saldem odpowiedniego 
konta syntetycznego. 

22. Na dzien zamkniycia ksiq.g rachunkowych, w tym na koniec kaZdego roku 
obrachunkowego nalezy dokonae pelnego wydruku komputerowego wedlug planu kont 
syntetycznych i analitycznych. 

DZIAL II. Metody wyceny aktyw6w i pasyw6w 

1. Rzeczowe aktywa obrotowe. 
Wartose materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia odpisywana jest w 
koszty na dzien ich zakupu lq.cznie z podatkiem VAT. 
Na koniec kazdego roku budzetowego takie materialy, kt6re nie zostaly zuzyte, jak np.: 

cZysci zamienne do maszyn i urzq.dzen, 
- materialy drogowe, 
- elementy skladowe "srodk6w trwalych w budowie", 
- paliwo w kanistrach. 
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podlegaj,! inwentaryzacji, tj. ustaleniu ich stanu i jego wyceny" w drodze spisu z natury. 
Wartosc tego stanu zapas6w nalezy uj,!c w ewidencji ksiygowej i jednoczeSnie 0 ty kwoty 
skorygowac koszty. 
Materialy oraz artykuly zywnosclOWe pozostaj,!ce na stanie magazynowym 
ewidencjonuje siy w rzeczywistych cenach zakupu. 
Wartosc stanu koncowego rzeczowych skladnik6w aktyw6w obrotowych wycenia siy 
wedlug wartosci ich rozchodu (zuzycia) przyjmuj,!c, ze rozch6d skladnika aktyw6w 
wycenia siy kolejno pO cenach tych skladnik6w aktyw6w, kt6re jednostka najwczeSniej 
nabyla. 

Materialy "promocyjne", tj. roznego typu wydawnictwa drukowane i multimedialne 
ewidencjonowane S,! wedlug cen nabycia ilosciowo - wartosciowo w wydziale (Referacie 
Kultury, Sportu, Rekreacji i Wsp6lpracy z Organizacjami Pozarz,!dowymi. 
Dopuszczalnajest sprzedaz material6w promocyjnych pO cenie nizszej od ceny zakupu na 
podstawie "protokolu wyceny" zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta. 

2. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne 

Za srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne uznaje siy skladniki maj'!tku 
okreslone w art. 3, ust.l pkt. 14 i 15 ustawy 0 rachunkowosci oraz ustawy 0 podatku 
dochodowym od os6b prawnych. 

Srodki trwale albo wartosci niematerialne i prawne, kt6rych wartosc pocz'!tkowa, jest 
wyzsza od kwoty okreslonej w ustawie 0 podatku dochodowym od os6b prawnych 
podlegaj,! : 
• ewidencji wedlug cen nabycia lub koszt6w wytworzenia przy zakupie srodk6w 

niewymagaj,!cych montaZu bezposrednio na koncie ,,011" - "Srodki trwale" a 
wartosci niematerialne i prawne na koncie ,,020", w innym przypadku na koncie 
,,080"- "Inwestycje (srodki trwale w budowie)", 

• amortyzacji i umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w "wykazie 
stawek amortyzacyjnych" stanowi,!cym zal'!cznik do ustawy 0 podatku dochodowym 
od os6b prawnych oraz zasad, 0 kt6rych mowa w tejze ustawie, na koncie ,,071 " lub 
,,072" w korespondencji z kontem ,,400" 

Odpis6w umorzeniowych i amortyzacyjnych srodk6w trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych za rok budzetowy ( sprawozdawczy) dokonac nalezy 
kaZdorazowo na dzien 31 grudnia dane go roku obrotowego, na podstawie zestawienia 
stan6w i dotychczasowego umorzenia, z uwzglydnieniem okres6w wprowadzenia 
skladnik6w maj,!tku trwalego do uzytku lub miesi,!ca zdjycia ze stanu w ci,!gu roku 
budzetowego. W przypadku koniecznosci zdjycia ze stanu srodk6w trwalych w ci,!gu 
roku budzetowego ich umorzenie i amortyzacja zostaje naliczona i wyksiygowana w 
momencie otrzymania stosownych dokument6w ksiygowych. 

Przyjycie do ewidencji srodk6w trwalych nastypuje na podstawie dowodu "OT" lub 
innego dokumentu zawieraj,!cego szczeg6lowy opis danego srodka trwalego niezbydny 
dla zaprowadzenia dla niego stosownej kartoteki, zawieraj,!cej nastypuj,!ce informacje: 
• rodzaj zuzytego materialu i surowca do wytworzenia (np. asfalt, cegla ,stal itp.) 
• nazwy, kt6ra pozwoli zakwalifikowac do wlasciwej grupy klasyfikacji srodk6w 

trwalych (np. wodoci,!g, most itp.), 
• daty oddania do eksploatacji, 
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• miejsce polozenia srodka (w terenie , w jakim pomieszczeniu, budynku itp.), 
• parametry techniczne srodka (np. przekr6j rur, grubose scian itp.) 
• miejsce prowadzenia ksiygi inwentarzowej ( w jakim wydziale jednostki) 
• nazwa wykonawcy, dostawcy. 

Srodki trwale alba wartosei niematerialne i prawne, kt6rych wartose poez'!-tkowa, jest 
r6wna lub nizsza od kwoty okreslonej ustawie 0 podatku doehodowym od os6b 
prawnych podlegaj,!-: 
• ewidencji wedlug cen nabycia lub koszt6w wytworzenia, na koneie ,,013- Pozostale 

srodki trwale" lub ,,020 - wartosei niematerialne i prawne." 
• amortyzacji i umorzeniu jednorazowo w miesi,!cu oddania do uzywania, na koncie 

072 - "Umorzenie srodk6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych" . 
Wartosc gruntow byd,!-cych wlasnosei,!- gminy oraz we wieczystym uzytkowaniu podlega 
ewidencji wed lug ceny ewidencyjnej ustalonej za 1 m2 gruntu. 
Wydzial Gospodarki nieruchomoseiami informuje kaZdorazowo pisernnie, niezwloeznie 
po dokonaniu transakeji, Wydzial Finansowy 0 zbyciu nieruchomosei (gruntowej, 
budynk6w, lokali mieszkalnych i innych), 0 oddaniu nieruehomosci aportem do sp61ki 
gminy, 0 nieodplatnym przekazaniu itp. podaj,!-c wielkose w m2 ilose gruntu wraz z 
wartosci,! okreslon,!- wedlug obowi,!zuj,!cej ceny ewidencyjnej za 1 m2

., w przypadku 
budynk6w, budowli, lokali podaj,!c wartose ewidencyjn,!- i wartose sprzedazy. 

Srodki trwale stanowi,!ce wlasnose Skarbu Panstwa lub jednostki samorz'!du 
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na postawie decyzji wlasciwego organu, mog,!­
bye wycenione w wartosei okreslonej w tej decyzji z wyj'!tkiem wartosei nieruchomosci 
gruntowych (ewidencja wg ceny ewideneyjnej). 

Nie podlega ewidencji ksi~gowej drobny sprzyt taki jak: kwietniki, obrazy, wazony, 
wieszaki, kosze, firany, karnisze, lampy, akcesoria kuchenne, armatura we, telefony i inne 
przedmioty 0 wartosci poniZej 1.000 zl z wyjqtkiem mebli. Podlegaja one natomiast 
ewidencji ilosciowej w Wydziale Organizacyjnym. 

DZIAL III. Rozliczenia mi~dzy organem gminy i jednostkami 
budzetowymi 

1. lednostki budzetowe gminy calose uzyskanych dochod6w odprowadzaj,! na konto 
organu gminy do 10-tego dnia miesi,!ca nastypuj,!-cego po miesi,!-cu rozraehunkowym. 
Na koniec roku budzetowego rachunki biez'!ce jednostek budzetowych winny 
wykazywae salda zerowe. 

2. lednostki budzetowe gminy zasilane S,!- w miary uzasadnionyeh potrzeb zwi¥anych 
scisle z realizaej,!- wydatk6w w danym czasie (moze to bye kilka razy w miesi,!-cu) 
w oparciu 0 skladane zapotrzebowanie na srodki pieniyzne. 
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DZIAL IV. Plan kont dla organu finansowego 

Konta bilansowe 

Oznaczenie kont 
w systemie 

komputerowym 

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

lOOO/xx 

/xx 

133/xxx/xxxxx/xxxx/xx 
/xxx/ 

/xxxxx/ 
/xxxx/ 

/xx 

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

/xxxx/ 
/xx 

analityka rozliczenia VAT jednostek 
organizacyjnych gminy 
analityka wg rodzaj6w srodk6w 
pieniyznych (srodki budzetu, lokaty) 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg61nych 
rodzaj6w zadan w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg paragraf6w rozchod6w 
analityka wg poszczeg61nych kredyt6w 

135 - Rachunek srodk6w na niewygasaj<!ce wydatki 
135/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

139 - Inne rachunki bankowe 
139/000/0000/0000/xx 

/xxx/ 
/xxxx/ 

/xx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg61nych 
rodzaj6w zadan w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg projekt6w unijnych 
analityka wg :lr6del dochod6w 
analityka wg potrzeb 
Konto przeznaczone miydzy innymi do 
ewidencji srodk6w z Unii Europejskiej na 
projekty, w kt6rych miasto jest liderem w 
stosunku do innych partner6w (z tytulu 
zaliczek oraz refundacji wydatk6w) 

140 - Srodki pieniyzne w drodze 
140/000/00000/0000/xx 

/xx analityka wg potrzeb, ksiygowanie na 
przelomie okres6w sprawozdawczych 
(ksiyguje siy miydzy innymi dochody 
otrzymane z urzyd6w Skarbowych w 
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222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych 
222/xxx/00000/0000/xx 

/xxx/ 

/xx 

223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych 
223/xxx/00000/0000/xx 

/xxx/ 

/xx 

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

danym roku budzetowym a dotyczqce 
roku poprzedniego) 

analityka wg rodzaj6w jednostek 
budzetowych 
analityka wg nazw poszczeg61nych 
jednostek budzetowych 

analityka wg rodzaj6w jednostek 
budzetowych 
analityka wedlug poszczeg61nych 
jednostek budzetowych 

/xxx/ analityka wg typ6w budzet6w 
/xx analityka wedlug poszczeg61nych 

Urz~d6w Skarbowych 
225 - Rozliczenie niewygasajqcych wydatk6w 

225/xxx/0000/00000/00 
/xxx/ analityka wg jednostek budzetowych 

226 - Rozliczenie podatku V AT analityka wg jednostek organizacyjnych 
gmmy 

226/000/00000/1 OOO/xx analityka rozliczenia VAT jednostek 
organizacyjnych gminy 

/xx analityka wg rodzaj6w srodk6w 
pieni~znych 

227- Rozliczenie podatku VAT z Urz~dem Skarbowym 
227/000/00000/1 000/00 analityka rozliczenia V AT gminy 

240 - Pozostale rozrachunki 
240/xxx/00000/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxx/ 

/xx 

250 - Naleznosci finansowe 
250/000/00000/0000/xx 

analityka wg projekt6w unijnych 
analityka wg zr6del dochod6w 
analityka wg potrzeb, tj . wedlug 
poszczeg61nych partner6w projekt6w 
unijnych 

/xx analityka wg kontrahent6w 
260 - Zobowiqzania finansowe 

260/xxx/00000/xxxx/xx 
/xxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

290 - Odpisy aktualizujqce naleznosci 
290/000/00000/0000/00 

901 - Dochody budzetu 

analityka wg rodzaj6w zobowiqzan 
analityka wg paragraf6w rozchod6w 
analityka wg poszczeg61nych zobowiqzan 
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901lxxx/xxxxx/xxxx/xx 
/xxx/ 

/xxxxx/ 
/xxxx/ 

/xx 

902 - Wydatki budzetu 
902/xxx/xxxxX/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

903 - Niewykonane wydatki 

/xxxx/ 
/xx 

904 - Niewygasaj~ce wydatki 
904/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

909 - Rozliczenia miydzyokresowe 
909/000/00000/0000/xx 

analityka wg dzial6w 
analityka wg rozdzial6w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg6lnychjednostek 
budzetowych lub kontrahent6w w 
paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzial6w 
analityka wg rozdzial6w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg6lnych j ednostek 
budzetowych, rodzaj6w zadail (zlecone, 
wlasne) w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzial6w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg6lnych 
rodzaj6w zadan w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

/xx analityka w miary potrzeb 

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

961- Wynik wykonania budzetu 
9611000/00000/0000/00 

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

968 - Prywatyzacja 
968/000/00000/0000/00 

Konta pozabilansowe 

991 - Planowane dochody budzetu 
9911xxx/xxxxX/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

analityka wg dzial6w 
analityka wg rozdzial6w 
analityka wg paragraf6w 
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/xx 

992 - Planowane wydatki budzetu 
902/xxx/xxxxX/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

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

/xxx/ 

994 - Naleznosci i zobowi~zania warunkowe 

994/xxx/ 

analityka wg poszczeg6lnych zr6del 
w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg poszczeg6lnych 
rodzaj6w zadan w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg poszczeg6lnych 
budzet6w 

sluzy do ewidencji: 
- naleznosci z tytulu warunkowych 

decyzji srodowiskowych 
- udzielonych gwarancji i por€(czen 
analityka wg poszczeg6lnych 
tytu16w naleznosci i zobowi~zan 
warunkowych prowadzona r€(cznie 

W zwi~zku z tym, ze aktualny plan dochod6w i wydatk6w wynika z uchwal budzetowych 
ewidencjonowanych w elektronicznym systemie komputerowym "BeSTi@ nie prowadzi sift 
kont pozabudzetowych 991 i 992. 
Zaniechano prowadzenia konta pozabilansowego ,,993" w zwi~zku z faktem, ze 
szczeg610wa analityka wedlug urz€(d6w prowadzonajest na koncie ,,224". 

W miar€( potrzeb tworzone mog~ bye kolejne konta pozabilansowe, oznaczone stosown~ 
nazw~. 

DZIAL V. Plan kont dla jednostki budzetowej 

Konta bilansowe 

Zespol 0 - Majatek trwaly 

011- Srodki trwale 
0111000/00000/0000/00 

013 - Pozostale srodki trwale 
013/000/00000/0000/00 

analityka prowadzona w systemie 
elektronicznym oraz w ksi€(gach 
inwentarzowych 
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analityka prowadzona rycznie w ksiygach 
inwentarzowych 

016 - Do bra kultury 
016/000/00000/0000/00 

analityka prowadzona rycznie w ksiydze 
inwentarzowej oraz na kartach kontowych 

020 - Wartosci niematerialne i prawne 
020/000/00000/0000/xx 

/xx analityka prowadzona w ksiygach 
inwentarzowych 

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe 
030/000/00000/0000/xx 

/xx analityka wg tytu16w aktyw6w, 
dodatkowa analityka ryczna, prowadzona 
wg poszczeg61nych podmiot6w 
gospodarczych 

071 - Umorzenie srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
071/000/00000/0000/00 

analityka prowadzona: 
a) rycznie w tabeli urnorzeniowej dla wartosci niematerialnych i prawnych 
b) w systemie elektronicznym dla srodk6w trwalych 

072 - Umorzenie pozostalych srodk6w trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych 
oraz zbior6w bibliotecznych 

072/000/00000/0000/00 

073 - Odpisy aktualizuj,!ce dlugoterminowe aktywa finansowe 
073/000/00000/0000/00 

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje) 
080/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

analityka prowadzona rycznie na kartach 
kontowych 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg zadaii inwestycyjnych 
klasyjikacji budtetowej 

Zesp61 1 - Srodki pienidne i rachunki bankowe 

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

130 - Rachunek biez'!cy jednostki 

dochody 

analityka prowadzona rycznie 
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WN 130/xxx/xxxxx/xxxx/xx 
/xxx/ 

/xxxxx/ 
/xxxx/ 

/xx 

wydatki 
MA 130/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg :lr6del i tytu16w w 
paragrafach 
klasyjikacji budzetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg zadaIi inwestycyjnych lub 
podmiot6w otrzymuj,!cych dotacje w 
paragrafach 
klasyjikacji budzetowej 

135 - Rachunek srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia 
135/000/00000/0000/xx 

/xx analityka wg rodzaj6w funduszy, 
prowadzona rycznie 

139 - Inne rachunki bankowe 
139/000/00000/xxxx/OO 

/xxxx/ 

141- Srodki pieniyzne w drodze 
1411000/00000/0000/xx 

analityka wg konc6wek numer6w kont 
poszczeg6lnych lokat z tyt' kaucji 
gwarancyjnych 

/xx analityka wg potrzeb, ksiygowanie na 
przelomie okres6w sprawozdawczych 

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
201lxxx/OOOOO/OOOO/OO analityka wg kontrahent6w 

221- Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych 
2211xxx/xxxxxlxxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxxl 

/xxxx/ 
/xx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg zr6del i tytu16w w 
paragrafach klasyjikacji budzetowej 
Do szczegolowej ewidencji rozrachunkow 
z poszczegolnymi podatnikami z tyt. 
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222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych 
222/000/00000/0000/xx 

/xx 

223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych 
223/000/00000/xxxx/xx 

/xxxx/ 
/xx 

zobowiqzania pienirrtnego sluty karta 
podatnika prowadzona przy utyciu 
komputera w ksi?gowosci podatkowej. 

analityka wg :Zr6del 

analityka wg zadan 
analityka wg zr6del srodk6w 

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodk6w europejskich 
224/000/0000/0000/xx 

/xx analityka wg jednostek otrzymujqcych w 
paragrafach 

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe 
226/000/00000/0000/xx 

klasyfikacji budtetowej 

analityka prowadzona rycznie wg tytu16w 
zobowiqzail 

/xx analityka wg podmiot6w zobowiqzanych 
do wnoszenia naleznosci 

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne 
229/000/00000/0000/00 

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen 
2311000/00000/0000/00 

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami 
234/000/00000/0000/00 

240 - Pozostale rozrachunki 
240/000/00000/xxxx/00 

/xxxxi 

245 - wplywy do wyjasnienia 

analityka prowadzona rycznie wg tytu16w 
zobowiqzan 

analityka prowadzona rycznie (rejestr kart 
kontowo - finansowych) 

analityka prowadzona rycznie (rejestr kart 
kontowo - finansowych) 

analityka wg numer6w konc6wek kont 
poszczeg61nych lokat oraz rycznie dla 
pozostalych rozrachunk6w (rejestr kart 
kontowo - finansowych) 
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24S/000/00000/0000/xx 
/OOOO/xx analityka wg rodzaju tytulu wplat (w 

miary potrzeb) 

290 - Odpisy aktualizujqce naleznosci 
290/000/00000/0000/01 naleznosci wqtpliwe z tyt. podatk6w, oplat 

Imne 

Zespol 3 - Materialy i towary 

310 - Materialy 
310/000/00000/0000/xx 

/xx analityka wg rodzaj6w materia16w oraz 
rycznie wg tyt. wydawnictw 

Zespol4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie 

400 - Amortyzacja 
400/000/00000/0000/00 

401- Zuzycie materia16w i energii 
401lxxx/xxxxx/xxxx/00 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

402 - Uslugi obce 
402/xxx/xxxxX/xxxx/00 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

403 - Podatki i oplaty 
403/xxx/xxxxx/xxxx/00 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

404 - Wynagrodzenia 
404/xxx/xxxxx/xxxx/00 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

zestawienie - tabela amortyzacyjna 
sporzqdzana w systemie komputerowym 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budzetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budzetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budzetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budzetowej 

17 



405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia 
405/xxx/xxxxx/xxxx/00 

Ixxxl 
Ixxxxxl 

Ixxxxl 

409 - Pozostale koszty rodzajowe 
409/xxx/xxxxx/xxxx/00 

Ixxxl 
Ixxxxxl 

Ixxxxl 

410 - rnne swiadczenia finansowane z budzetu 
410/xxx/xxxxx/xxxx/00 

Ixxxl 
Ixxxxxl 

Ixxxxl 

411- Pozostale obi,!zenia 
4111xxx/xxxxx/xxxx/00 

Ixxxl 
Ixxxxxl 

Ixxxxl 

490 - RozIiczenie kosztow 

Zespol 6 - Produkty 

640 - Rozliczenia miydzyokresowe koszt6w 
640/00010000010000100 

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragtaf6w 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budtetowej 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
klasyfikacji budtetowej 

700 - Sprzedaz produkt6w i koszt ich wytworzenia 
700/00010000010000100 (dot. sprzedazy uslug, kt6rych 

swiadczenie jest dzialalnosci,!­
statutow,!- jednostki) 

720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych 
nO/OOOIOOOOOIOOOO/xx (koniecznosc zachowania czystosci obrot6w) 

Ixx analityka wedlug zr6del 
(w tym odsetki nalezne na dzien koncz'!cy kwartal, 
kt6re s,! wyksiygowywane w pierwszym dniu kolejnego 
kwartalu. Przypis odsetek nastffpuje w katdym dniu 
konczqcym kwartal narastajqco wedlug aktualnego 
salda) 
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750 - Przychody finansowe 
750/00010000010000/xx 

Ixx 
(koniecznosc zachowania czystosci obrot6w) 
analityka w podziale na: 
- dywidendy 
- odsetki (w tym odsetki nalezne na dzien koncz'lcy 
kwartal, kt6re s'l wyksiygowywane w pierwszym dniu 
kolejnego kwartalu. Przypis odsetek nastfipuje w 
katdym dniu kofzczqcym kwartal narastajqco wedlug 
aktualnego salda) 
- pozostale 

751100010000010000/xx (przy ksiygowaniu koniecznosc 
zachowania czystosci obrot6w) 

Ixx analityka w podziale na: 
- odsetki 

760 - Pozostale przychody operacyjne 
760/00010000010000100 

761 - Pozostale koszty operacyjne 
761100010000010000100 

- pozostale 

(przy ksiygowaniu koniecznosc 
zachowania czystosci obrot6w) 

(przy ksiygowaniu koniecznosc 
zachowania czystosci obrot6w) 

Zespol8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 - Fundusz jednostki 
800/00010000010000/xx 

Ixx 

(przy ksiygowaniu koniecznosc 
zachowania czystosci obrot6w, co 
umozliwi sporz'ldzenie sprawozdania ze 
zmian w funduszu na koniec roku) 
analityka wedlug zr6del 

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodk6w europejskich oraz srodki z 
budzetu na inwestycje 

810/xxx/xxxxxlxxxx/xx 
Ixxxi 

Ixxxxxi 
Ixxxxi 

Ixx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg podmiot6w otrzymuj'lcych 
dotacje w paragrafach 
klasyfikacji budtetowej 

840 - Rezerwy i rozliczenia miydzyokresowe przychod6w 
840/00010000010000100 
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851- Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 
8511000/00000/0000/00 analityka wg tytu16w zwiykszen i 

zmniejszen funduszu oraz koszt6w, 
odrybna analityka udzielonych pozyczek 
mieszkaniowych wg pozyczkobiorc6w 
prowadzona rycznie 

860 -Wynik finansowy 
860/000/00000/0000/00 

Konta pozabilansowe 

900 - Rozliczenie zaangazowania konto techniczne do konta 998 i 999 

976 - Wzajernne rozliczenia miydzy jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych * 

981- Plan finansowy niewygasaj,!cych wydatk6w 
9811xxx/xxxxX/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg zadan inwestycyjnych, 
podmiot6w otrzymuj,!cych dotacje w 
paragrafach 
klasyjikacji budzetowej 

998 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biez'!cego 
998/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 
/xx 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
analityka wg zadan inwestycyjnych, 
podmiot6w otrzymuj,!cych dotacje w 
paragrafach 
klasyjikacji budzetowej 

999 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat 
999/xxx/xxxxx/xxxx/xx 

/xxx/ 
/xxxxx/ 

/xxxx/ 

analityka wg dzia16w 
analityka wg rozdzia16w 
analityka wg paragraf6w 
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/xx analityka wg zadan inwestycyjnych, 
podmiot6w otrzymuj,!cych dotacje w 
paragrafach 
klasyfikacji budzetowej 

* Nie prowadzi silt wyodr((bnionego konta pozabilansowego ,,980" w zwi'lzku z tym, ze plan wydatk6w 

ewidencjonowany jest w elektronicznym systemie komputerowym programu ksi((gowego Radix FKB + 
na koncie ,,130", na kt6rym ksi((gowane s'l zrealizowane wydatki oraz w programie Ministerstwa 
Finansow"BeSTi@". 

DZIAL VI. Zasady ujmowania przychodow ( dochodow budzetu 
gminy) w ewidencji organu i Urzcrdu. 

Ewidencjy analityczn'! przychod6w urzydu prowadzi siy w ksiygowym w systemie 
komputerowym "FKB +" symbol O. 

Ksiygowanie dochod6w, kt6re wplynyly na konto organu w Cl'!gU mleSHj.ca 
sprawozdawczego, tj. subwencji i dotacji, otrzymanych odsetek bankowych od 
srodk6w pozostaj,!cych na rachunkach bankowych, dochody z urzyd6w skarbowych, 
udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych nalezy prowadzi6 w nastypuj,!cy 
spos6b: 

1. ORGAN 

• Otrzymane w ci,!gu miesi,!ca przelewy srodk6w pieniyznych z tytulu dotacji, 
subwencji, srodk6w z PFRON z tyt. utraconych podatk6w lokalnych: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji budzetowej Ma konto ,,224", 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222", 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
Na koniec kaZdego miesi,!ca sporz'!dza siy wydruk z konta ,,133" i ,,901" i 
przekazuje na wyodrybnione stanowisko ksiygowe w Urzydzie, kt6re po 
zaksiygowaniu sporz'!dza sprawozdanie Rb-27S 

• Zwroty z tytulu niewykorzystanych dotacji w danym roku budzetowym: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji budzetowej Ma konto ,,224", 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
zapisem czerwonym 

• Zwroty z tytulu niewykorzystanych dotacji dokonane w nowym roku dotycz'!ce 
roku poprzedniego: 

a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji budzetowej 
b) Wn konto ,,224" 
c) Wn konto ,,222" 
zapisem czerwonym 
d) Wn konto ,,133" 

Ma konto ,,224", 
Ma konto ,,222" 
Ma konto ,,901" 

Ma konto ,,140" 
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Dodatkowo w miesi,!cu styczniu nastypnego roku budzetowego wystypuje 
ksiygowanie: 
a) Wn konto ,,140" Ma konto ,,133" 

• otrzymane odsetki od srodk6w na rachunku bankowym organu ksiyguje siy: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,222" 

Na koniec kaZdego miesi,!ca sporz'!dza siy wydruk z konta ,,133" i ,,901" i 
przekazuje na wyodrybnione stanowisko ksiygowe urzydu. 

b) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
wg klasyfikacji na podstawie miesiycznego sprawozdania Rb-27S z Urzydu 
Miejskiego. 

• otrzymane na rachunek bankowy przelewy dochod6w z tytulu udzial6w w 
podatku dochodowym od os6b fizycznych ksiyguje siy: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,224" 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
Na koniec kazdego miesi,!ca sporz'!dza siy wydruk z konta ,,133" i ,,901" i 
przekazuje na wyodrybnione stanowisko ksiygowe urzydu, celem zaksiygowania i 
sporz,!dzenia sprawozdania Rb- 27S. 
Wyjatek stanowi,! miesi,!ce koncz'!ce kazdy kwartal. Dochody za miesi,!ce 
marzec, czerwiec, wrzesien grudzien ksiyguje siy memorialowo w ostatnim 
dniu kwartalu: 
a) Wn konto ,,224" 
b) Wn konto ,,222" 

i sporz'!dza siy sprawozdanie Rb -27S. 

Ma konto ,,222" 
Ma konto ,,901" wg 

klasyfikacj i, 

Udzialy otrzymane w miesi,!cu nastypnym po zakonczeniu kwartalu, ksiyguje siy: 
Wn konto ,,133" Ma konto ,,224" 

Udzialy otrzymane w styczniu za miesi,!c grudzien roku sprawozdawczego 
ksiyguje siy w miesi,!cu grudniu: 
a) Wn konto ,,140" Ma konto ,,224" 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 

Dodatkowo w miesi,!cu styczniu nastypnego roku budzetowego wystypuje 
ksiygowanie: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,140" 
b) Wn konto ,,133" Ma konto ,,133" wg klasyfikacji 

• przelewy srodk6w z urz-rd6w skarbowych 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji budzetowej Ma konto ,,224" wg Urzyd6w 

Skarbowych - na podstawie wyci,!gu bankowego 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
Na koniec miesi,!ca sporz'!dza siy sprawozdanie Rb-27S z Urzydu Miejskiego 

Na podstawie sprawozdaiJ. Rb-27 z urzyd6w skarbowych na koniec kazdego 
kwartalu dodatkowo ksiyguje siy: 
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Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" wg klasyfikacji 

Udzialy (w PIT) otrzymane w miesiqcu nastypnym po kwartale, ksiyguje siy: 
Wn konto ,,133" Ma konto ,,224" 
Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 

• Udzialy otrzymane z urzyd6w skarbowych w styczniu za miesiqc grudzien roku 
sprawozdawczego ksiyguje siy w miesiqcu grudniu: 
a) Wn konto ,,140" Ma konto ,,224" 
b) Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
c) Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
Dodatkowo w miesiqcu styczniu nastypnego roku budzetowego wystypuje 
ksiygowanie: 
a) Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,140" 
b) Wn konto ,,133" Ma konto ,,133" wg klasyfikacji 

Nastypnie sporzqdza siy Rb - 27S. 

• subwencjy oswiatowq na miesiqc styczen nastypnego roku budzetowego 
otrzymanq w grudniu danego roku budzetowego ksiyguje siy: 

Wn konto ,,133" Ma konto ,,909" 
W nastypnym roku budzetowym, pod datq pierwszego dnia roboczego miesiqca 
stycznia przeksiygowuje siy otrzymanq w grudniu poprzedniego roku subwencjy 
na dochody miesiqca stycznia: 

Wn konto ,,909" Ma konto ,,901" 

• dotacje z tytulu srodk6w z Unii Europejskiej na projekty, w kt6rych miasto jest 
liderem w stosunku do innych partner6w ksiyguje siy: 
a) zaliczka srodk6w z Urzydu Marszalkowskiego lub refundacja wydatk6w: 

Wn konto ,,139" Ma konto ,,240" 
b) przelanie srodk6w do partner6w projektu 

Wn konto ,,240" Ma konto ,,139" 
c) wplyw z tytulu zwrotu zaliczki przez partnera oraz przez Urzqd Miejski 

zapisem czerwonym 
Wn konto ,,240" Ma konto ,,139" 

d) przelew srodk6w na konto Urzydu Marszalkowskiego zapisem czerwonym 
Wn konto ,,139" Ma konto ,,240" 

e) zaliczka srodk6w z Urzydu Marszalkowskiego lub refundacja wydatkow dla 
Gminy Miejskiej Chojnice: 
Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,224" 
Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 
w przypadku zaliczki w dniu platnosci faktury zasilenie z konta zaliczek na 
konto wydatkowe danego projektu: 
Wn konto ,,223" Ma konto ,,133" 

f) zwrot zaliczki przez Urzqd Miejski zapisem czerwonym: 
Wn konto " 223" Ma konto ,,133" 

g) przelew na konto Urzydu Marszalkowskiego zapisem czerwonym: 
Wn konto ,,133" wg klasyfikacji Ma konto ,,224" 
Wn konto ,,224" Ma konto ,,222" 
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Wn konto ,,222" Ma konto ,,901" 

• Zbiorcze rozliczenie podatku V AT naliczonego oraz naleznego (wystypujqcego w 
Urzydzie oraz w pozostalychjednostkach organizacyjnych gminy) z Urzydem 
Skarbowym nastypuje w organie. 

Podatek VAT ewidencjonuje siy nastypujqCo: 

a) wplyw srodk6w z poszczeg61nychjednostek organizacyjnych gminy celem 
wplaty do Urzydu Skarbowego VAT naleznego 

Wn konto ,,133 000 00000 1000/00 
Ma konto ,,226 000 00000 1000/ wedlug jednostek od 00-09 

a 10 dla rozliczenia z tytulu zaokrqglen 

b) ksiygowanie wedlug deklaracji zbiorczej V AT naleznego i naliczonego 
Wn konto 226 000 00000 1000/00-09" 
Ma konto 227 000 00000 1000/00-00, 

c) ksiygowania z tytulu zaokrqglen podatku VAT w stosunku do zbiorczej 
deklaracji 
Wn konto 133 000 00000 1000/00 
Ma konto 226 000 00000 100011 a 
Wn konto 226 000 00000 100011 a 
Ma konto 227 000 00000 1000/00 
zapisem czarnym przy wplacie srodk6w z urzydu a zapisem czerwonym 
przy zwrocie srodk6w na konto urzydu, 

d) ksiygowanie przelewu do Urzydu Skarbowego podatku V AT naleznego 
Wn konto 227 000 00000 1000/00 
Ma konto 133 000 00000 1000/00 

e) ksiygowanie V AT w grudniu w przypadku, gdy V AT naliczony jest wiykszy 
niz VAT nalezny 
Wn konto 226 000 000001000/ wedlugjednostek od 00-09 
Ma konto ,,909" 

f) ksiygowanie zwrotu nadplaty V AT z Urzydu Skarbowego za ubiegly rok 
Wn konto 133 000 00000 1000/00 Ma konto 227 000 00000 1000/00 
Wn konto ,,909" Ma konto ,,901" z kl. 758 75814 0940 

Na koniec roku budzetowego srodki zgromadzone na rachunku ,,133" prowadzonym 
wedlug pelnej klasyfikacji budzetowej przeksiygowuje siy na konto ,,133" prowadzone 
bez klasyfikacji, celem oddzielenia lat budzetowych. 
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2. URZ1\D 
A. Plan finansowy wymienionych nizej dochod6w budzetu ewidencjonowany jest w 

systemie "FKB +" dla organu symbol 2. 

Ewidencjy analityczn~ przychod6w (dochod6w budzetu w zakresie naleznosci i 
wykonania) prowadzi siy wedlug klasyfikacji budzetowej na wyodrybnionym 
stanowisku ksiygowym w systemie komputerowym FKB + (symbol 2), na podstawie 
wydruku z konta organu (symbol 0) nr ,,133" i ,,901" . 
Na podstawie tej ewidencji sporz~dza siy: 
- miesiyczne sprawozdanie Rb-27S i przekazuje do organu, 
- sporz~dza siy dow6d "PK" celem zaksiygowania wg sum zbiorczych na nizej 

wymienionych kontach Urzydu: 
a) Wn konto ,,130" wg klasyfikacji budzetowej 

b) Wn konto ,,222" 

c) Wn konto ,,221"wg klasyfikacji 
d) Wn konto ,,800" 

B. Ksi~gowanie podatku VAT 

Ma konto ,,221" wg 
klasyfikacji budzetowej 
Ma konto ,,130" wg 
klasyfikacji budzetowej 
Ma konto ,,720" - przypis 
Ma konto ,,222" 

Ewidencja dochod6w z tytulu sprzedazy nastypuje wedlug wplyw6w w wartosci brutto 
(l~cznie z V AT). Na koniec kazdego miesi~ca na podstawie "Miesiycznego 
zestawienia dochod6w wedlug dzia16w i rozdzia16w klasyfikacji budzetowej" wartose 
dochod6w oraz ich przypis zmniejsza siy czerwonym zapisem 0 wysokose naleznego 
podatku V AT. 

Ksiegowania przyjetej zasady przedstawiajq sie nast((pujqco: 

I. - na podstawie kasowego wykonania dochod6w: 
1. wplyw dochod6w na konto w wartosci brutto wg klasyfikacji 

Wn konto ,,130" Ma konto ,,221" 
zapis uzupelniaj~cy: przypis dochod6w 
Wn konto ,,221" Ma konto" 720", ,,760" 

2. wyksiygowanie na koniec miesi~ca podatku VAT naleznego na podstawie zestawienia 
zapisem czerwonym wedlug klasyfikacji: 
Wn konto ,,130" Ma konto ,,221" 
zapis uzupelniaj~cy: zrnniejszenie przypisu dochod6w 
Wn konto ,,221" Ma konto ,,720", ,,760" 

3. ksiygowanie V A T naleznego za miesi~c 
Wn konto ,,130" - klasyfikacja 75875814 § 097/01 Ma konto ,,225" 

4. przelew naleznego podatku V A T do organu w nastypnym miesi~cu 
Wn konto ,,225" Ma konto ,,130" klasyfikacja 

75875814 § 097/01 
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zapis uzupelniaj~cy : 758 75814 § 097/01 zapis czerwony 
Wn konto ,,130" Ma konto ,,130" 

II. - na podstawie wystawionych faktur ale nie zaplaconych: 

1. 
Wn konto ,,221" 

ksiygowanie przypisu dochod6w na podstawie faktury 
Ma konto ,,720", ,,760" 

2. wyksiygowanie na koniec miesi~ca podatku V AT naleznego na podstawie zestawienia 
zapisem czerwonym wedlug klasyfikacji: 
Wn konto ,,221" Ma konto ,,720", ,,760" 

3. ksiygowanie naliczonego VAT naleznego za miesi~c 
Wn konto ,,4-ki" - klasyfikacja 750 75023 § 4530 Ma konto ,,225" 

4. przelew naleznego podatku V AT do organu w nastypnym miesi~cu 
Wn konto ,,225" Ma konto ,,130" klasyfikacja 

750 75023 § 4530 
5. ksiygowanie uzupelniaj~ce podatku VAT zapisem czerwonym 

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

6. zmniejszenie dochod6w brutto 0 podatek VAT zapisem czerwonym 
Wn konto ,,130" Ma konto ,,221" wg klasyfikacji 

III. - ksi~gowanie VAT naliczonego w fakturach zakupu: 

1. ksiygowanie podatku V AT naliczonego w fakturach zakupu podlegaj~cego odliczeniu za 
dany miesi~c wedlug rejestru zakupu, zapisem czerwonym 

Wn konto ,,4-ki" wg klasyfikacji Ma konto ,,225" 

2. zapis uzupelniaj~cy dokonany w chwili przelewu podatku V AT naleznego do organu, 
zapisem czerwonym wedlug klasyfikacji: 

Wn konto ,,225" Ma konto ,,130" 

IV. - Roczna korekta VAT: 

1. w przypadku wyst~pienia koniecznosci dokonania zwrotu podatku V AT na rachunek 
urzydu skarbowego (korekta roczna wskaznika i prewskaznika) 

Wn konto ,,761101" 750 75023 §4530 Ma konto ,,225/01" 
Wn konto ,,225/01" Ma konto ,,130" 

2. w przypadku wyst~pienia nadplaty 
Wn konto ,,130" 

750 75023 § 0970 

Wn konto ,,221" 
750 75023 § 0970 

750 75023 § 4530 

Ma konto ,,221" 
750 75023 § 0970 

Ma konto ,,225/01" 
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Wn konto ,,225/01" Ma konto ,,760/01" 

Wygaszenie naleznosci: 
Wn konto ,,800" Ma konto ,,225/01" 

V. - Podzielona platnosc V AT (SPLIT PAYMENT) 

1. Ksiygowanie dochodu w przypadku wystawionej faktury sprzedaZy: 

wplata dochodu z faktury sprzedazy brutto: 
Wn konto ,,130" wg klasyfikacji Ma konto ,,221" wg klasyfikacji 

zwrot VAT z konta podzielonej platnosci, zapisem czerwonym: 
Wn konto ,,130" wg klasyfikacji Ma konto ,,221" wg klasyfikacji 

na koniec miesiqca: 

przypis brutto: 
Wn konto ,,221" wg klasyfikacji Ma konto ,,720", ,,760" 

zdjycie z przypisu podatku V AT, zapisem czerwonym: 
Wn konto ,,221" wg klasyfikacji Ma konto ,,720", ,,760" 

Konto podzielonej platnosci: 

Wplyw VAT z wplaty z tytulu faktury sprzedaZY: 
Wn konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 Ma konto ,,225/01" 

Przelew podatku V AT z konta Split Payment Urzydu na konto Split Payment Organu 
tytulem zaplaty podatku nalemego 

Wn konto ,,225/01" Ma konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 

Zapis koryguj,!cy, zapisem czerwonym: 
Wn konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 Ma konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 

Dodatkowe ksiygowanie na koncie podstawowym Urzydu: 
Wn konto ,,245" Ma konto ,,130/06" 

Zapisem czerwonym: 
Wn konto ,,245" Ma konto ,,130/06" 

2. W przypadku faktury zakupu 

Faktura zakupu brutto: 
Wn konto ,,4-ki" wg klasyfikacji Ma konto ,,201" 

Zaplata faktury brutto: 
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Wn konto ,,201" Ma konto ,,130" wg klasyfikacji 

Zwrot VAT na konto podstawowe jednostki, zapisem czerwonym 
Wn konto ,,225/02" Ma konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 

Konto podzielonej platnosci: 

przelew VAT: 
Wn konto ,,225/02" Ma konto ,,130" 758-75814 § 0970/01 

DZIAL VII. Ewidencja dochodow skarbu panstwa 

1. Wplywy z tytulu oplat za informacje adresowe wplywaj,!- na konto urzydu. Urz'!-d: 
- w cZysci dotycz'!-cej budzetu paiistwa przelewa te srodki na konto organu, gdzie ksiyguje 

siy je na kontach Wn ,,133" Ma ,,224" a nastypnie przelewa na konto Urzydu 
Wojew6dzkiego i ksiyguje Wn ,,224" Ma ,,133", 

- w wysokosci procentowego udzialu gminy z tytulu prowizji od pobieranych oplat (5 % 
wplyw6w) przelewa bezposrednio na dochody budzetu. 

2. Wplywy zgromadzone przez MOPS z tytulu: 
• odplatnosci za uslugi specjalistyczne 

ksiygowane S,!- w tej jednostce w podziale na: 
- czysc dotycz'!-c'!- budzetu paiistwa (95 % wplyw6w) - ksiygowanajest poza 

budzetem, srodki przelewane S,!- do organu gminy, kt6ry nastypnie przelewaje do 
Urzydu Wojew6dzkiego, 

- czysc stanowi,!-c,!- prowizjy za pob6r oplat (5 % wplyw6w) - przelewanajest 
bezposrednio na dochody budzetu gminy. 

• odplatnosc za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy 
ksiygowane jest w tej jednostce w podziale na: 

- czysc dotycz'!-c'!- budzetu paiistwa (95 % wplyw6w) - ksiygowanajest poza 
budzetem, srodki przelewane S,!- do organu gminy, kt6ry nastypnie przelewa je do 
Urzydu Wojew6dzkiego, 

- czysc stanowi,!-c,!- prowizjy za pob6r oplat (5 % wplyw6w) - przelewanajest 
bezposrednio na dochody budzetu gminy. 

• funduszu alimentacyjnego 
- czysc dotycz'!-c'!- budzetu paiistwa (60 % wplyw6w) - ksiygowanajest poza 

budzetem, srodki przelewane S,!- do organu gminy, kt6ry nastypnie przelewaje do 
Urzydu Wojew6dzkiego, 

- czysc dotycz'!-c'!- gminy (40 % wplywu) - przelewanajest bezposrednio na dochody 
budzetu gminy. 

Nalezne odsetki od funduszu w 100 % przelewane S,!- do Urzydu Wojew6dzkiego przez 
organgmmy. 

• wplat zaliczek alimentacyjnych 
- czysc dotycz'!-C'!- budzetu paiistwa (50 % wplyw6w) - ksiygowanie poza budzetem, 

srodki przelewane S,!- do organu gminy, kt6ry nastypnie przelewa je do Urzydu 
Woj ew6dzkiego, 

- czysc stanowi,!-c,!- dochody miasta (50 % wplyw6w) - przelewanajest bezposrednio 
na dochody budzetu gminy. 
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• wplat za wydanie duplikatu "karty Duzej Rodziny" 
- czysc dotycz'!c'! budzetu panstwa (95 % wplywow) - ksiygowanajest poza 

budzetem, srodki przelewane S,! do organu gminy, ktory nastypnie przelewa je do 
Urzydu Wojewodzkiego, 

- czysc stanowi,!c,! prowizjy za pobor oplat (5 % wplywow) - przelewanajest 
bezposrednio na dochody budzetu gminy. 

Wyzej wymienione wpIywy ksiyguje siy 
a przelew do Urzydu Wojewodzkiego 

Wn ,,133" Ma ,,224/wg rodzajow 
Wn ,,224" Ma ,,133". 

3. WpIywy zgromadzone przez MOPS z tytulu zwrotu zasilkow i swiadczen rodzinnych z lat 
ubieglych wraz z odsetkami ujmuje siy w budzecie i planie finansowym MOPS po 
stronie dochodow. Natomiast wydatki ujmowane S,! w planie finansowym Urzydu 
Miejskiego. Srodki w wysokosci 100 % wplywow organ przelewa do Urzydu 
Wojewodzkiego i ksiyguje: 

- wpIywy do budzetu 
- a przelew do U rZydu Woj ewodzkiego 

Wn ,,133" Ma ,,222", 
Wn ,,223" Ma ,,133" 

Na koniec roku budzetowego ksiyguje 
Wojewodzkiego niewykorzystane dotacje: 

Sly przelane w nastypnym roku do Urzydu 

Wn konto ,,224" 
Wn konto ,,140" 

Ma konto ,,140" wg 
Ma konto ,,133" 

DZIAL VIII. Ewidencja dowod6w ksh:gowych 

A. Ewidencja dowodow ksiygowych organu finansowego samorz'!du. 
1. Ewidencja dowodow ksiygowych organu finansowego odbywa siy w systemie 

ksiygowosci budzetowej "FKB +" przezjednostky oznaczon'! symbolem ,,0". 
2. System obejmuje ksiygy g16wn,! wraz z dziennikiem obrotow. 
3. Dziennik obrotow stano wi odrybny comiesiyczny wydruk zaewidencjonowanych 

dowodow ksiygowych. Wydruku dokonuje siy po zakonczeniu ksiygowan za 
poszczegolne miesi,!ce w roku. 

4. Zestawienia obrotow i saId. Wydruki dokonywane S,! w okresach miesiycznych. 
5. Dla celow sprawozdawczych w obowi,!zuj,!cych terminach dokonywane s,! 

wydruki w systemie "FKB +" obejmuj,!ce: 
- realizacjy budzetu gminy po stronie dochodow i wydatkow, 
- stany naleznosci i zobowi,!zan z tytulu kredytow i pozyczek. 

B. Ewidencja dowodow ksiygowych organu podatkowego. 

* podatku od srodk6w transportowych: 
1. Ewidencja dowodow ksiygowych organu podatkowego odbywa Sly wedlug 

programu autorstwa Panow Groszek. 
2. Wydruk (kontrolka) dziennych wplat stanowi odrybny wydruk 

zaewidencjonowanych dowodow wplat. 
3. Zestawienia obrotow stanow i saId - wydruki dokonywane S,! za kazdy miesi,!c 

sprawozdawczy (dziennik obrotow). 
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4. Dia ceI6w sprawozdawczych w okresach kwartainych i rocznych dokonywane s~ 
zbiorcze wydruki stan6w, obrot6w i saId. 

* oplaty z tytulu posiadania psa oraz oplaty targowej: 
1. ewidencja dowod6w ksiygowych odbywa siy w programie firmy RADIX 0 nazwie 

"REJ +" i WIP + 
2. system rejestruje przypisy i odpisy naIeznych oplat, wplaty oraz stany naIeznosci, 

wg poszczeg6Inych dni i miesiycy 

* pozostalych podatk6w lokalnych: 
1. Ewidencja odbywa siy w programie firmy RADIX w systemie operacyjnym 

Windows, w zakresie: 
a) naliczania podatk6w w programie "POGRUN +", 
b) windykacji naIeznosci w programie WIP + 

2. Wykaz dziennych wplat stano wi odrybny wydruk zewidencjonowanych dowod6w 
wplat z wyodrybnieniem: 

- zestawienia sumy obrot6w dziennych, 
- zestawienia sumy obrot6w miesiycznych. 

3. Na koniec miesi~ca sporz~dza siy wydruk rejestr6w przypis6w i odpis6w 
programu WIP +, kt6re s~ uzgadniane z pracownikami zajmuj~cymi siy wymiarem 
podatk6w od nieruchomosci w programie POGRUN. 

c. Ewidencja dowod6w ksiygowychjednostek budzetowych. 
1. Odbywa siy najednym stanowisku. . 
2. Poszczeg6Ine zadania w systemie "FKB +" symbol ,,1" obejmuj~ ksiygy gl6wn~ 

wraz z dziennikiem obrot6w. 
3. Dziennik obrot6w stanowi odrybny comiesiyczny wydruk zaewidencjonowanych 

dowod6w ksiygowych - w ramach potrzeb. 
4. Zestawienie obrot6w stan6w i saId - wydruki dokonywane s~ w okresach 

miesiycznych. 
5. Dla ceI6w sprawozdawczych w obowi~zuj~cych w tym zakresie terminach 

dokonywane s~ wydruki obejmuj~ce: 
realizacjy budzetujednostek budzetowych gminy po stronie dochod6w i 
wydatk6w obejmuj~cego r6wniez informacjy procentow~ 0 wykonaniu, 
stany naleznosci i zobowi~zan, 
stany zapas6w srodk6w obrotowych, srodk6w trwalych w budowie, srodk6w 

pieniyznych. 

D. Dokumenty ksiygowe organu finansowego, organu podatkowego i jednostek 
budzetowych s~ przechowywane oddzieinie w segregatorach podzieionych na 
poszczeg6Ine miesi~ce, przy czym dla nizej wymienionych spraw prowadzi Sly 
oddzielne teczki: 
• w dokumentach organu podatkowego wydzieione s~ nastypuj~ce grupy: 

- dowody wplaty podatku od nieruchomosci, roinego i Iesnego od os6b fizycznych 
- dowody wplaty podatku od nieruchomosci, roinego i IeSnego od os6b prawnych wg 

poszczeg6lnych podatnik6w, 
- dowody wplaty podatku od posiadania srodk6w transportowych, 
- wplaty oplaty targowej, 
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- oplaty od posiadania psa. 
• dokumenty ksiygowe jednostki budzetowej archiwowane s~ wedlug numer6w 

dowod6w kasowych i bankowych, tj. wyci~g6w bankowych i raportu kasowego, 
kolejno wedlug dni kalendarzowych. 

• Oryginaly list wynagrodzen archiwizowane s~ w kom6rce dis. wynagrodzen, a do 
wyci~g6w bankowych i raport6w kasowych wpinane s~ ich kserokopie. 

E. Zasady ewidencji i rozliczania koszt6w. 
• Koszty jednostki grupuje siy w ukladzie rodzajowym na kontach zespolu ,,4" Koszty 

wedlug rodzajow i ich rozliczenie w przekrojach okreslonych w zal~czniku nr 1. _ 
Za miejsce powstawania koszt6w przyjmuje siy rozdzialy i paragrafy klasyfikacji 
budzetowej wydatk6w. 

• Materialy przekazane bezposrednio z zakupu do uzytku odpisuje siy w koszty w pelnej 
ich wartosci wynikaj~cej z faktur zakupu. 

• Nie zuzyte na ostatni dzien roku budzetowego materialy podlegaj~ inwentaryzacji i 
zrnniejszaj~ koszty w roku ich poniesienia. 

• Ewidencja wydatk6w na zadania zlecone z zakresu administracji rz~dowej na 
poszczeg6lne paragrafy wydatk6w odbywa siy do wysokosci otrzymanej dotacji raz na 
kwartaljako 'l4 wartosci planu rocznego, zrnniejszaj~c wydatki w rozdziale ,,75023". 

DZIAL IX. Ogolne zasady ewidencji wynikaj~ce z techniki obslugi 
programow komputerowych. 

1. W ewidencji naleznosci jednostki budzetowej gminy prowadzonej n.a koncie ,,221 -
Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych" ujmuje siy r6wniez naleznosci z tytulu 
podatk6w na podstawie miesiycznych sprawozdan z ewidencji podatkowej. 
Dokonywane na tym koncie odpisy i zwroty nadplat wymagaj~ zapisu czerwonego, 
co umozliwia prawidlowe sporz~dzenie sprawozdania z dochod6w jednostki 
budzetowej Rb - 27S, a wynika to z techniki obslugi programu komputerowego. 

2. Ksiygowanie przypisow uzyskanych dochodow na koncie ,,221" nastypuje w 
ostatnim dniu miesi~ca. 

3. Konta pozabilansowe, tj ., ,,998" oraz ,,999" prowadzone s~ w systemie 
komputerowym na oddzielnym stanowisku (symbol ,,0"). Ze wzglydu na techniky 
obslugi programu wprowadzono konto techniczne ,,900" "rozliczenie 
zaangazowania", kt6re wspomaga ewidencjy komputerow~ tzw. zaangazowania 
wydatk6w. 
Ewidencja na przedmiotowych kontach pozabilansowych prowadzona jest wedlug 
pelnej klasyfikacji budzetowej. 
Na koncie ,,998" korekty zaangazowania w ci~gu roku budzetowego dokonuje siy 
zapisem czerwonym celem zachowania czystosci obrot6w. 
Na koniec roku bilansowego nastypuje przeniesienie zaangazowania wydatk6w nie 
zaplaconych z konta ,,998" na konto ,,999". 
Na koniec kaZdego miesi~ca po stronie Wn ksiyguje siy wykonanie wydatk6w wedlug 
sprawozdania ewidencji jednostki budzetowej (Urzydu). 
Na pocz~tek kazdego roku budzetowego nastypuje przeksiygowanie zaangazowania 
wydatk6w dotycz~cych biez~cego roku z konta ,,999" na konto ,,998" wedlug um6w. 
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Pozostal,! kwoty zaangazowania rOZplSUJe Sly wedlug wartosci zobowi'!zan 
przypadaj,!cych na kolejne lata budzetowe. 

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

Do systemu komputerowego "FKB+" zaczytywane s,! rejestry sprzedaZy 
poszczeg6lnych wydzial6w Urzydu. Na tej podstawie tworzony jest l'!czny rejestr 
sprzedazy dla jednostki Urz'!d Miejski w formie jednolitego pliku kontrolnego. 

Poszczeg6lne jednostki organizacyjne gminy przesylaj,! elektronicznie wlasne rejestry 
zakupu i sprzedazy w formie jednolitych plik6w kontrolnych. Przy zastosowaniu 
systemu "FKB+" zostaje wygenerowany "jednolity plik kontrolny" ("JPK") dla 
Gminy Miejskiej Chojnice, kt6ry nastypnie zostaje elektronicznie przekazany do 
Ministerstwa Finans6w, w terminie oznaczonym dla rozliczenia podatku V AT. 

Przy zastosowaniu systemu "FKB+" sporz'!dza siy zbiorcz'! dla gminy deklaracjy 
VAT -7, VAT -27--obci,!zenie odwrotne i przesyla elektronicznie do Ministerstwa 
Finans6w. lako potwierdzenie wyslania i przyjycia przez MF deklaracji oraz JPK 
generowane jest "urzydowe poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego". 

R6znica z tytulu zaokr'!glen podatku VAT stanowi: 
doch6d ksiygowany wg klasyfikacji 75875814 § 097/01 

- wydatek ksiygowany wg klasyfikacji 750 75023 § 4530. 

5. Zobowi,!zania wobec dostawc6w ksiyguje siy na koncie ,,201" wedlug kontrahent6w. 
Opisane i zatwierdzone faktury z dat'! wplywu do Wydzialu Finansowego 
przypadaj,!c,! przed sz6stym dniem nastypnego miesi,!ca (do 5-tego dnia m-ca) byd,! 
ksiygowane w koszty okresu, kt6rego dotycz'!. Faktury otrzymane przez Wydzial 
Finansowy po tym terminie ksiygowane byd,! w koszty w dacie zaplaty, co pozwoli 
uzgodni6 koszty z wydatkarni za dany miesi,!c sprawozdawczy i sporz,!dzi6 w 
wyznaczonym terminie sprawozdanie Rb-28 S (tj. do 10 dnia kaZdego miesi,!ca za 
miesi,!c poprzedni). 
Zobowi,!zania za miesi,!c grudzien wedlug faktur otrzymanych i zaplaconych do 25 
stycznia kolejnego roku budzetowego ksicrguje sicr w koszty roku budzetowego, 
ktorego dotycz~. Faktury otrzymane po tym terminie ksiyguje siy w koszty w dniu 
zaplaty. 
Na koncie ,,201" nie ewidencjonuje siy: odsetek od kredyt6w, oplaty za ustanowienie 
kuratora, wyplaty za brak lokalu socjalnego, wyplaty za dow6z dzieci do osrodk6w 
szkolno-wychowawczych, doplaty do sp6lek. 

6. Otrzymane wplywy stanowi,!ce zwrot poniesionych w danym roku wydatk6w 
ksiyguje siy na zmniejszenie wydatk6w (zwrot srodk6w z r6znych instytucji po 
udokumentowaniu poniesionych koszt6w, np. zwrot srodk6w z Urzydu Pracy, zwrot 
oplat s,!dowych, zwrot skladek z tytulu ubezpieczenia maj'!tku jednostek 
organizacyjnych gminy). 
Otrzymane wplywy stanowi,!ce zwrot poniesionych w latach ubieglych wydatk6w 
ksiyguje siy na dochody budzetu w roku wplywu. 
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7. Aporty niepieniyzne do spolek prawa handlowego Gminy wycema Sly wedlug 
rzeczywistych kosztow ich wytworzenia. 

8. Naleznosci dlugoterminowe wycenia siy wedlug wartosci wynikaj~cych z zawartych 
umow w przypadku rozlozenia naleznosci gminy na raty platne w przeci~gu kilku lat. 

9. Konto pozabilansowe ,,994" utworzono dla potrzeb jednostronnej ewidencji: 
- udzielonych przez Gminy gwarancji i poryczen. Ewidencjy nalezy prowadzic 
wyodrybniaj~c poszczegolne tytulu oraz podmioty, ktorym tych gwarancji 
udzielono, 

- przypisu obowi~zku wykonania swiadczen - platnosci, ktorych powstanie jest 
uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, (naleznosci i zobowi~zan 
warunkowych - art. 3 ust. 1 pkt. 28 ustawy 0 rachunkowosci) 

a. DalezDosci warunkowych uzaleznionych od terminowego wywi,!zania siy z 
obowi¥ku nasadzenia nowych drzew na podstawie administracyjnej 
decyzji Wydzialu Komunalnego 

b.zobowi~zan warunkowych 
Dokumenty dotycz'!ce przedmiotowych warunkowych zobowi'!zan gromadzone s,! 
w odrybnych segregatorach. 
Analityczn~ ewidencjy naleznosci i zobowi,!zan warunkowych prowadzi Wydzial 
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska. 

10. W celu umozliwienia sporz,!dzenia w sposob prawidlowy i jednolity sprawozdania 
"Rachunek strat i zyskow" do kont syntetycznych zespolu "4,, nalezy 
przyporz'!dkowac wydatki wedlug klasyfikacji budzetowej zgodnie z zal~czDikiem 
Dr 1 do niniejszych zasad. 

11 . Przyporz~dkowanie przychodow i kosztow innych niz statutowa dzialalnosc jednostki 
nalezy dokonac zgodnie z zal~czDikiem Dr 2 do niniejszych zasad. 

12. Podstawy rozliczenia i wyksiygowania udzielonych dotacji innym jednostkom 
samorz~du terytorialnego stano wi dokument stanowi,!cy zal~czDik Dr 3. 
Dokument ten wystawia stosowny wydzial Urzydu, zatwierdza Glowny Ksiygowy oraz 
Burmistrz Miasta. 

13 . W przypadku wydania decyzji okreslaj,!cej zwrot dotacji, nienaleznie pobranej lub 
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, nalezy do Wydzialu Finansowego zlozyc 
informacjy na druku wedlug zal~czDika Dr 4, celem zaksiygowania naleznosci w 
ewidencji ksiygowej. 

DZIAL X. Ochrona danych ksi«(gowych 

1. Dowody ksiygowe przechowywane S,! w ponumerowanych i opisanych segregatorach 
w zamkniytych szafach wzglydnie w archiwum zakladowym przez okres 5 lat. 

2. Dane ksiygowe znajduj~ce siy na dyskach twardych komputerow, celem 
zabezpieczenia ich przed dostypem osob trzecich, chronione s,! poprzez system 
zabezpieczen polegaj~cy na nadaniu hasel dostypu do poszczegolnych programow 
znanych tylko osobom pracuj,!cym w danym systemie. 
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3. Celem zabezpieczenia program6w komputerowych przed utrat~ danych (w wyniku 
zdarzen losowych) znajduj~cych siy na dysku twardym tworzona jest kopia na 
odrebnym dysku twardym (w komorce informatycznej). 
Kazdy Wydzial prowadz~cy ewidencj«t ksi«tgow~ zobowi~zany jest do kopiowanie 
bazy danych na koniec kazdego dnia roku budzetowego. 

4. Listy wynagrodzen przechowywane S,! w oddzielnych segregatorach, stosownie 
opisanych, w zamkniytych szafach lub w archiwum zakladowym przez okres 
wymaganego dostypu do tych informacji okreslonego przepisami podatkowymi i 
emerytalno-rentowymi. 

5. Zatwierdzone statystyczne sprawozdania finansowe podlegaj,! trwalemu 
przechowywaniu, jako kategoria archiwalna. 

6. Dokumenty ZWl'!zane z programami przy realizacji, kt6rych wystypuje 
dofinansowanie ze srodkow Dnii Europejskiej przechowywane S,! w Wydziale 
Program6w Rozwojowych i Wsp6lpracy Zagranicznej lub innym wydziale urzydu, 
przez okres piyciu lat po ostatecznym zakonczeniu i rozliczeniu projektu. 

Dowody zr6dlowe, tj. oryginaly faktur dotycz'!ce realizowanych zadan 
inwestycyjnych i biez'!cych, kt6rych zr6dlem finansowania S,! srodki z Unii 
Europejskiej przechowywane S,! w wyodrybnionych segregatorach opisanych i 
oznaczonych znakami Unii wedlug poszczeg6lnych projekt6w. 

W wydziale Finansowym pod kazdym wyci,!giem bankowym w miejsce wypiytych 
dowod6w, tj. orygina16w faktur wpinane S,! ich kserokopie z pelnym opisem. 

DZIAL XI. Sprawozdawczosc 

Obowi,!zek sporz~dzania sprawozdan finansowych okreslaj,! z nastypuj~ce akty prawne: 
• Rozporz'!dzenie Ministra Finans6w z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie 

rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz~du 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz,!dowych zaklad6w budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek budzetowych 
maj~cych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 
1911) 

• Rozporz,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109) 

• Rozporz'!dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marc a 2010 r. w sprawie sprawozdail 
jednostek sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 
2014 r., poz. 1773) 

• Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 
2077), 

• Rozporz,!dzenie Rady Ministr6w w sprawie programu badail statystycznych statystyki 
publicznej wydawane corocznie na kolejny rok a dotycz'!ce sprawozdan ze stanu 
srodk6w trwalych oraz poniesionych naklad6w inwestycyjnych. 

Wyzej wymienione przepisy dotycz'!ce sprawozdawczosci okreslaj,! : 
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a) terminy i zasady sporz<!dzania sprawozdaiJ., 
b) wzory formularzy sprawozdaiJ., 
c) rodzaje sprawozdan, 
Gmin« obowi¥uje sporz<!dzanie nast«puj<!cych informacji 0 dzialalnosci: 

1. Sprawozdanie z wykonania budzetu poszczeg6lnych jednostek budzetowych, 
2. Sprawozdanie z wykonania budzetu organu samorz<!du terytorialnego, 
3. Sprawozdania statystyczne finansowe jednostek budzetowych obejmuj<!ce bilans, 

rachunek zysk6w i strat jednostki oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na 
dzien zamkni«cia ksi<!g. 

4. Sprawozdanie statystyczne finansowe organu samorz<!du terytorialnego (bilans), 
5. Sprawozdanie statystyczne ze srodk6w trwalychjednostek samorz<!du terytorialnego 
6. Sprawozdanie z wykonania budzetu gminy - opisowe i tabelaryczne - sporz<!dzane dla 

Rady Gminy orazjednostki nadzoruj<!cej - Regionalnej Izby Obrachunkowej. 

Sprawozdanie finansowe (bilans) sporz<!dza si« na dzien zamkni«cia ksi<!g rachunkowych, 
kt6rymjest (art. 12 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci): 

• dzien koncz<!cy rok obrotowy, 
• dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki w tym r6wniez jej sprzedazy, zakonczenia 

likwidacji, 
• dzien poprzedzaj<!cy zmian« formy prawnej, 
• dzien przej«cia jednostki przez inn<!, 
• dzien poprzedzaj<!cy dzien podzialu lub pol<!czenia jednostek, jezeli w wyniku 

pol<!czenia powstaje nowa jednostka, 
• na dzien poprzedzaj<!cy dzien postawieniajednostki w stan likwidacji lub upadlosci, 
• na inny dzien bilansowy okreslony odr«bnymi przepisami. 

Okresem sprawozdawczym jest miesi~c 

Sprawozdanie z dochod6w sporz<!dzane jest w oparciu 0 wydruk z konta ,,130" za miesi<!ce 
nie koncz<!ce kwartalu. 
Sprawozdania kwartalne sporz<!dzane jest w oparciu 0 wydruk z konta ,, 130" i ,,221 " r«cznie. 

"Dochody przekazane przez Urz«dy Skarbowe a otrzymane w styczniu nast«pnego roku 
budzetowego, zaksi«gowane jako dochody na koncie Wn ,,140" w korespondencji ze stron<! 
Ma konta ,,224", nalezy uj<!c w sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie dochody otrzymane". 

DZIAL XII. Inwentaryzacja 

1. Grunty, budynki i budowle, do kt6rych dost«p jest utrudniony, inwentaryzuje si« poprzez 
weryfikacj«, tj . por6wnanie stan6w ksi<!g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 
powiatowego zasobu nieruchomosci raz na 4 lata. Weryfikacji dokonuje Wydzial 
Gospodarowania Przestrzeni<! i Nieruchomosciami. 

2. Weryfikacja wysokosci udzial6w gminy w sp6lkach prawa handlowego nast«puje w ci<!gu 
roku w oparciu 0 przedkladane aktualne wypisy z Krajowego Rejestru S<!dowego lub 
roczne sprawozdania finansowe za rok poprzedni. 

3. Inwentaryzacje pozostalych nie wymienionych wyzej skladnik6w maj<!tku gminy 
przeprowadza si« zgodnie z ustaw<! z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci. 
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Zalllcznik nr 1 do polityki rachunkowosci 
oraz zakladowego planu kont wedlug 
zarz'!dzenia nr 168/19 z dnia 31 grudnia 2019 r. 

W celu umozliwienia sporz~dzenia w spos6b prawidlowy i jednolity sprawozdania "Rachunek 
strat i zysk6w" do kont syntetycznych zespolu " 4 " naleZy przyporz~dkowac wydatki wedlug nizej 
podanej klasyfikacji budzetowej: 

Nazwa pozycji rachunku 
zysk6w i strat Ewidencja koszt6w wed lug paragrafu wydatk6w 

Amortyzacja Amortyzacja ksiygowana jest na koniec roku 

ZUZycie materia16w 
i energii 

Uslugi obce 

Podatki i oplaty 

Wynagrodzenia 

400 

401 

402 

403 

404 

Ubezpieczenia spoleczne 
i inne swiadczenia 

- 421 Zakup materia16w i wyposazenia 
- 422 Zakup srodk6w zywnosci 
- 423 Zakup lek6w i materiaI6w medycznych 
- 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksi,!zek 
- 426 Zakup energii 

- 427 Zakup uslug remontowych 
- 428 Zakup uslug zdrowotnych (w zakresie realizacji program6w 

zdrowotnych dla mieszkaitc6w gminy) 
- 429 Zakup swiadczen zdrowotnych dla os6b nie objytych obowi,!zkiem 

ubezpieczenia zdrowotnego 
- 430 Zakup uslug pozostalych 
- 433 Zakup uslug przezjednostki samorz'!du terytorialnego od innychjst 
- 434 Zakup uslug remontowo-konserwatorskich dotycz,!cych obiekt6w 

zabytkowych byd,!cych w uzytkowaniu jednostek samorz'!du terytor. 
- 435 Zakup uslug dostypu do sieci Internet 
- 436 Oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych telefonii 

kom6rkowej 
- 437 OpIaty z tytulu uslug telekomunikacyjnych telefonii stacjonamej 
- 438 Zakup uslug obejmuj,!cych tlumaczenia 
- 439 Zakup uslug obejmuj,!cych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii 
- 440 Oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe 

- 443 R6me oplaty i skladki - z wyjlltkiem ubezpieczeit majlltkowych 
- 448 Podatek od nieruchomosci 
- 449 Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa 
- 450 Pozostale podatki na rzecz budzet6w jednostek samorz'!du 

terytorialnego 
- 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa 
- 452 Oplaty na rzecz budzet6w jednostek samorz'!du terytoria1nego 
- 453 Podatek od towar6w i uslug (VAT) 

- 304 Nagrody 0 charakterze szczeg61nym niezliczone do wynagrodzen 
Qezeli od tych nagr6d odprowadzane s,! skladki ZUS i podatek PIT w 
innym przypadku za1iczane s,! do konta 409) 

- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownik6w 
- 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 
- 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne 
- 417 Wynagrodzenia bezosobowe 
- 302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen, a w szczeg61nosci: 

• swiadczenia rzeczowe, wynikaj,!ce z przepis6w dotycz,!cych BHP ( w 
tym profilaktycznych posilk6w i napoj6w), oraz ekwiwalenty za te 
swiadczenia, 

• zasilki na zagospodarowanie i zasilki osiedleniowe z wyl,!czeniem 
zasilk6w na zagospodarowanie nauczycieli, 
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• dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla nauczycieli, 
• wartosc umundurowania, jesli obowil1zek jego noszenia wynika z 

obowil1zujl1cych ustaw, 
• wyplaty przeznaczone na pomoc zdrowotnl1 dla nauczycieli 

- 411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne 
- 412 Skladki na Fundusz Pracy 
- 414 Wplaty na PFRON - skladki 
- 428 Zakup uslug zdrowotnych (w zakresie swiadczen dla pracownik6w, 

405 np. badania okresowe) 

Pozostale koszty 
rodzajowe 

409 

lone swiadczenia 
finansowane z budzetu 

410 

Pozostale obcil!zenia 

411 

- 444 Odpisy na Z.F.S.S. 
- 470 Szkolenia pracownikow niebydl1cych czIonkami korpusu sluzby 

Cywilnej - w zakresie oplat za podnoszenie kwalifikacji 
pracownikow ( doskonalenie i doksztalcanie zawodowe 
nauczycieJi ) 

- 300 wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy 
- 302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen, a w szczegolnosci: 

• ekwiwalenty za pranie odzieZy roboczej wykonane przez pracownikow, 
• ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odzieZy i obuwia roboczego, 
• ekwiwalenty pieniyzne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzydzia, 

materialy lub sprzytu stanowil1ce wlasnosc wykonawcy, 
• odszkodowania przyslugujl1ce od pracodawcy za przedmioty utracone 

lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy, 
• odprawy posmiertne 

- 430 Zakup uslug pozostalych (uslugi: reklamy, naukowo-badawcze i 
kultury) 

- 441 Podr6Ze sluzbowe krajowe 
- 442 Podr6Ze zagraniczne 
- 443 R6Zne oplaty i skladki - tylko ubezpieczenia maj~tkowe 
- 454 Skladki do organizacji miydzynarodowych 
- 469 Skladki do organizacj i miydzynarodowych, w ktorych uczestnictwo 

zwil1zane jest z czIonkostwem w DE 
- 470 Szkolenia pracownikow niebydl1cych czIonkami korpusu sluzby 

Cywilnej ( pracownicy bez nauczycieli) 

- 303 Rozne wydatki na rzecz os6b fizycznych 
- 304 Nagrody 0 charakterze szczeg61nym niezliczone do 

Wynagrodzen 
- 3 11 Swiadczenia spoleczne 
- 324 Stypendia dla uczni6w 
- 325 Stypendia r6zne 
- 326 Inne formy pomocy dla uczniow 
- 413 Skladki na ubezpieczenia zdrowotne 
- 430 Zakup uslug pozostalych (uslugi oswiaty) 

- 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych 
wplyw6w z podatku rolnego 

- 291 Zwrot dotacji oraz platnosci ... (dokonane w nastypnym roku) 
- 294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej 

za lata poprzednie 
- 295 Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz platnosci 
- 415 Doplaty w sp6Ikach prawa handlowego 
- 416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjytych zobowil1zan 
- 456 Odsetki od dotacji oraz platnosci .... 
- 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych 
- 460 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b prawnych i innych 

jednostek organizacyjnych 
- 498 Zwroty dotyczl1ce rozliczen z Komisjl1 Europejskl1 

13 URMIST 

dr ini. I1rselliusz , . ter 
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Zal~cznik nr 2 do polityki rachunkowosci 
oraz zakladowego planu kont wedlug 
zarz~dzenia nr 168/19 z dnia 31 grudnia 2019 r. 

Przyporz'!dkowanie przychod6w i koszt6w innych niz statutowa dzialalnosc jednostki 
zgodnie z zasadami ksiygowania okreslonymi przez Ministra Finans6w na konta zespolu ,,7". 

Konto syntetyczne Rodzaje przychodow i kosztow 

Przychody z tytulu 1. Sluzy do ewidencji przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych, 

dochod6w budzetowych zwi~zanych bezposrednio z podstawow~ dzialainosci~jednostki, w 

720 szczeg61nosci dochod6w, do kt6rych zalicza siy: podatki, skladki, oplaty 
i inne dochody budzetu nalezne na podstawie ustaw. 

2. W urzydzie ujmuje siy takze przychody z tytulu dochod6w, kt6re nie s~ 
ujyte w planach finansowych innych samorz~dowych jednostek 
budzetowych i wplywaj~ bezposrednio na rachunek budzetu 
(konto 133) 

3. ksiyguje siy odsetki za zwlok~ i inne naleznosci uboczne w kwocie 
wplaconej od naleznosci podatkowych 

Przychody finansowe - dywidendy 

750 - odsetki od srodk6w na rachunkach bankowych, od lokat i od udzielonych 
p0Zyczek 

- odsetki za zwIoky w zaplacie naleznosci z fytulu platnosci illllych 
dOC/lOdow butlietowych nil. potlatki lokalne 

- odsetki od lokat i srodk6w na rachunkach bankowych 
- przychody ze sprzedazy papier6w wartosciowych 
- przychody ze sprzedazy udziaI6w i akcji 
- dodatnie r6znice kursowe 

Koszty finansowe - odsetki od kredyt6w i pozyczek (§ 807, 811, 813) 

751 - odsetki za zwIoky w zaplacie zobowi~zail 

- wartosc sprzedanych udzial6w, akcji i innych papier6w wartosciowych 
- ujemne r6znice kursowe 
- odpisy aktualizuj,!ce 

Pozostale przychody - Przychody ze sprzedazy srodk6w trwalych, wartosci niematerialnych, 

operacyjne odpad6w, zlomu, z dzierzawy i najmu jezeli nie sa one 

760 przychodami z dzialalnosci statutowej jednostki 

- Przychody ze sprzedazy materialow i wyposazenia, zlomu jezeli nie 
gone przychodami z dzialalnosci statutowej jednostki (§ 083) 

- otrzymane kary i odszkodowania (§ 057,058) 
- otrzymane darowizny (§ 096) 
- otrzymane prowizje z tytulu platnika podatku dochodowego i skladek 

ZUS (§ 097) 
- przepadek wadium (§ 097) 
- nadwyzki inwentaryzacyjne 
- nalezne wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek ZUS 

Pozostale koszty - Wartosc ewidencyjna sprzedanych. materiaI6w i wyposazenia, srodk6w 

operacyjne trwalych, zlomu jezeli nie sa one przychodami z dzialalnosci 

761 statutowej jednostki (konto 310, 071) 
- odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowi~zail 
- kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b fizycznych (§ 458,459) 
- koszty s~dowe i egzekucyjne (§ 461) 
- Wydatki na wniesienie wkIad6w do sp6Idzieini (§ 602) 
- odpisy aktualizacyjne wartosc naleznosci od dluznik6w 
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. 

BUI~S'rRZ 
----=:::::::: -- \ - ~ 

dr ini. A ;S:'usz Finster 
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Nazwa wydzialu 

Lp Nazwa instytucji, Numer 
stowarzyszenia, fundacji umowy 

itp. 

ZalllCZDik Dr 3 do polityki rachunkowosci 
oraz zakladowego planu kont wedlug 
zarz'!dzenia nr 168/19 z dnia 3 1 grudnia 2019 r. 

Chojnice, dnia ............... f . 

Rozliczenie dotacji 
udzielonych w .... r. 

Kwota Kwota Kwota Data 
udzielonej wykorzystanej niewykorzystanej rozlicze 

dotacji dotacji dotacji nia 

podpis 
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Uwagi 



Nazwa wydzialu 

Zal~cznik nr 4 do polityki rachunkowosci 
oraz zakladowego planu kont wedlug 
zarz'ldzenia nr 168/19 z dnia 31 grudnia 2019 r. 

Chojnice, dnia .. . ............ r. 

Wydzial Finansowy 
w/m 

Proszy 0 przypisanie naleznosci gminy z tytulu zwrotu dotacji wydatkowanej 
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanej w nadmiernej wysokosci, okreslonej w 
ponizszej tabeli: 

Lp. Nazwa instytucji, Numer Kwota Kwota dotacji Kwota dotacji Uwagi 
stowarzyszenia, fundacji umowy dotacji wykorzystanej przypisanej do 

itp. udzielonej zgodnie z zwrotu 
przeznaczeniem 

Zal'lcznik: 
Kserokopia decyzji nr ........ . .. . . 

podpis 
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