
ZARZ¥DZENIE NR ^.^.,2016
Burmistrza Choszczna

zdnia.^..^?.f.^........2916.

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie wprowadzenia Zasad ( polityki ) rachunkowoœci
Urzêdu Miejskiego w Choszcznie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci

( Dz.U. z 2013 r. póz. 330 ze zm. ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych ( Dz.U. z 2013 r. póz. 885 ze zm. ) oraz:

l) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczególnych zasad
rachunkowoœci oraz planów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek samorz¹du
terytorialnego, jednostek bud¿etowych, samorz¹dowych zak³adów bud¿etowych,

pañstwowych funduszy celowych oraz pañstwowych jednostek bud¿etowych maj¹cych
siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2013 r. póz. 289);

2) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 25 paŸdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoœci oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorz¹du

terytorialnego ( Dz.U. z 2010 r. Nr 208,póz. 1375 );

^rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bud¿etowych i samorz¹dowych
zak³adów bud¿etowych ( Dz.U. z 2010 r. Nr 241, póz. 1616 ze zm.);

4) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegó³owego
^ sposobu ustalania wartoœci zobowi¹zañ zaliczanych do pañstwowego dhigu

publicznego, d³ugu Skarbu pañstwa, wartoœci zobowi¹zañ z tytu³u porêczeñ i gwarancji
' (Dz.U. z 2010 r. Nr 57,póz. 366 );

5) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 28 gmdnia 2011 r. w sprawie szczegó³owego
sposobu klasyfikacji tytu³ów d³u¿nych zaliczanych do pañstwowego d³ugu publicznego
(Dz.U. z 2011 r. Nr 298,póz. 1767 ) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ l. Zasady ( polityka) rachunkowoœci Urzêdu Miejskiego w Choszcznie okreœlone w
Za³¹czniku do Zarz¹dzenia Nr 370/2015 Burmistrza Choszczna z dnia 31 sierpnia 2015 r.
zastêpuje siê „ Zasadami ( polityka ) rachunkowoœci Urzêdu Miejskiego w Choszcznie
stanowi¹cymi Za³¹cznik do niniejszego Zarz¹dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz¹dzenia powierzam Naczelnikowi Wydzia³u Bud¿etu i Naczelnikowi
Wydzia³u Podatkowego.

§ 3. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podjêcia z moc¹ od l stycznia 2016 r.
t. ,

Otrzymuj¹:
l. Skarbnik Miejski. " '

2. Naczelnik Wydziahi Bud¿etu.
3. Naczelnik Wydzia³u Podatkowego.

4. Wydzia³ Organizacyjno-Prawny.
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Za³¹cznik do Zarz¹dzenia Nr . •W.</. .,2016

Burmistrza Choszczna

z dnia ^..0?.^CiA......2016r.

Zasady (polityka) rachunkowoœci

Urz¹d Miejski w Choszcznie

(nawa jednostki)



ROZDZIA£ I
!

f OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSI¥G
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksi¹g rachunkowych

Ksiêgi rachunkowe Urzêdu Miejskiego w Choszcznie prowadzone s¹ w siedzibie Urzêdu

uL Wolnoœci 24; 73-200 Choszczno.

2. Okreœlenie roku obrotowego oraz okresów
sprawozdawczych

³) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2) Najkrótszym okresem sprawozdawczym jest miesi¹c.

Za okresy sprawozdawcze sporz¹dza siê :

³) sprawozdania bud¿etowe na podstawie przepisów rozporz¹dzenia Ministra Finansów

i z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoœci bud¿etowej (DZ.U. z 23 stycznia

]• 2014 r. póz. 119 ze zm.),

.2) sprawozdania jednostek sektora finansów publicznych na podstawie przepisów

rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdañ

• jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014r.

• póz. 1773).

l.

Na podstawie przepisów rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
. l

sizczególnych zasad rachunkowoœci oraz planów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów

Jednostek samorz¹du terytorialnego Jednostek bud¿etowych, samorz¹dowych zak³adów

Bud¿etowych, pañstwowych funduszy celowych oraz pañstwowych jednostek bud¿etowych

maj¹cych siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 20³3r. póz. 289),

zwanego dalej „ Rozporz¹dzeniem", na dzieñ zamkniêcia ksi¹g rachunkowych jednostki

sporz¹dza siê nastêpuj¹ce sprawozdania finansowe :

a) bilans jednostki zawieraj¹cy informacje w zakresie ustalonym w za³¹czniku nr 5 do

„Rozporz¹dzenia",

b) rachunek zysków i strat jednostki ( wariant porównawczy) zawieraj¹cy informacje

w zakresie ustalonym w za³¹czniku nr 7 do„Rozporz¹dzenia",



c) zestawienie zmian w funduszu zawieraj¹cy informacje w zakresie ustalonym w

za³¹czniku nr 8 do „Rozporz¹dzenia",
/

d) bilans z wykonania bud¿etu jednostki samorz¹du terytorialnego zawieraj¹cy
s

informacje w zakresie ustalonym w za³¹czniku nr 9 do „Rozporz¹dzenia",

e) ³¹czny bilans obejmuj¹cy dane wynikaj¹ce z bilansów samorz¹dowych jednostek

bud¿etowych, zawieraj¹cy informacje w zakresie ustalonym w za³¹czniku nr 5 do

„Rozporz¹dzenia ,

f) ³¹czny rachunek zysków i strat obejmuj¹cy dane wynikaj¹ce z rachunków zysków i strat

samorz¹dowych jednostek bud¿etowych, zawieraj¹cy informacje w zakresie ustalonym

w za³¹czniku nr 7 do„Rozporz¹dzenia",

f) ³¹czne zestawienie zmian w funduszu obejmuj¹ce dane wynikaj¹ce z zestawieñ zmian

funduszu samorz¹dowych jednostek bud¿etowych, zawieraj¹ce informacje w zakresie

ustalonym w za³¹czniku nr 8 do „Rozporz¹dzenia".

Sporz¹dzaj¹c sprawozdania finansowe nale¿y dokonaæ odpowiednich wy³¹czeñ wzajemnych

rozliczeñ miêdzy j ednostkami, w szczególnoœci:

- wzajemnych nale¿noœci i zobowi¹zañ oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiêdzy jednostkami.

Sporz¹dzaj¹c sprawozdania fmansowejst przedstawia w informacji uzupe³niaj¹cej do tego

sprawozdania dane o wysokoœci œrodków na œwiadczenia pracownicze zabezpieczone w

wieloletniej prognozie finansowej jednostki samorz¹du terytorialnego.

Sprawozdania finansowe, o których mowa w ppkt d,e» f, g przekazuje siê do Rady Miejskiej

w terminie okreœlonym w ustawie o finansach publicznych.

3. Technika prowadzenia ksi¹g rachunkowych

Ksiêgi rachunkowe jednostki prowadzone s¹ przy u¿yciu komputera.

Ksiêgi rachunkowe jednostki obejmuj¹ zbiory zapisów ksiêgowych, obrotów i sald, które

tworz¹:

(.,. - dziennik, .

ksiêgê g³ówn¹,

, - ksiêgi pomocnicze,

.;. - zestawienia: obrotów i sald ksiêgi g³ównej oraz sald kont ksi¹g pomocniczych,

: - wykaz sk³adników aktywów i pasywów (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposób nastêpuj¹cy:

- zdarzenia, jakie nast¹pi³y w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s¹

chronologicznie

- zapisy s¹ kolejno numerowane w okresie roku/miesi¹ca, co pozwala na ich

jednoznaczne powi¹zanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiêgowymi,

- sumy zapisów (obroty) liczone s¹ w sposób ci¹g³y,

~ obroty s¹ zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej.

Dzienniki czêœciowe prowadzone s¹ dla okreœlonych gmp rodzajowych zdarzeñ:

• Zak³adowy Fundusz Œwiadczeñ Socjalnych

• Wadia i zabezpieczenia

• Dochody, które podlegaj¹ przekazaniu do bud¿etu pañstwa,
r

• PFRON - stanowiska.,

• PFRON-WTZ.

Na koniec ka¿dego okresu sprawozdawczego sporz¹dzane jest zestawienie obrotów

dzienników czêœciowych.

Ksiêga g³ówna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spe³niaj¹cy zasady:

- podwójnego zapisu,

- systematycznego l chronologicznego rejestrowania zdarzeñ gospodarczych zgodnie z

zasad¹ memorialow¹, z wyj¹tkiem dochodów i wydatków, które ujmowane s¹ w

•; terminie ich zap³aty, niezale¿nie od rocznego bud¿etu, którego dotycz¹,

- powi¹zania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku,

-. - ewidencja przychodów urzêdu jst stanowi¹cych dochody bud¿etu jst, nieujêtych w

planach finansowych innych samorz¹dowych jednostek bud¿etowych, które wp³acone

zosta³y bezpoœrednio na rachunek bud¿etu, dokonywana jest na koniec roku
!

obrotowego.

Ksiêgi pomocnicze (konta analityczne) stanowi¹ zapisy uszczegó³awlaj¹ce dla wybranych

kont ksiêgi g³ównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s¹ zgodnie z zasad¹ zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za ka¿dym razem do przedmiotu ewidencji

konta g³ównego.

Konta ksi¹g pomocniczych prowadzi siê dla:

l) œrodków trwa³ych, w tym œrodków trwa³ych w budowie, wartoœci niematerialnych

i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych,

2) rozrachunków z kontrahentami,



3) rozrachunków z pracownikami w szczegó³owoœci imiennej ewidencji wynagrodzeñ

pracowników zapewniaj¹cej uzyskanie informacji z ca³ego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzeda¿y tj. kolejno numerowane w³asne faktury i inne dowody, ze

szczegó³owoœci¹ niezbêdn¹ do celów podatkowych,

5) operacji zakupu tj. obce faktury i inne dowody, ze szczegó³owoœci¹ niezbêdn¹ do wyceny
!

sk³adników aktywów i do celów podatkowych,

6) wydatków strukturalnych, które nale¿y klasyfikowaæ zgodnie z rozporz¹dzeniem Ministra

Finansów z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegó³owej klasyfikacji wydatków

strukturalnych (Dz. U. Nr 44, póz. 255),
l,

.7) operacji dot realizacji wydatków zwi¹zanych z projektami z udzia³em œrodków, o których

mowa w art. 5 ust. l, pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

Konta pozabilansowe pe³ni¹ funkcjê wy³¹cznie informacyjno-kontroln¹. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduj¹ zmian w sk³adnikach aktywów i pasywów. Na kontach

pozabilansowych obowi¹zuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urz¹dzeniem ewidencyjnym.

Ksiêgi rachunkowe prowadzi siê w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych

do sporz¹dzenia sprawozdañ bud¿etowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczeñ z bud¿etem pañstwa i z ZUS - em, do których jednostka zosta³a zobowi¹zana.

Do prowadzeniu ksi¹g rachunkowych wykorzystywane s¹ programy komputerowe:

l) KASZTEL - Paidet ADAS Modu³ finansowo - ksiêgowy TENSOFT Sp. z o.o Opole

2) Karty kontowe : podatek od œrodków transportowych, op³ata od posiadania psa,

wieczyste u¿ytkowanie, dzier¿awy, najmy itp.,

3) Karty kontowe - modu³ p³atnoœci masowych w zakresie op³at za gospodarowanie

? odpadami komunalnymi, podatku od nieruchomoœci, podatku rolnego i podatku leœnego .

Programy komputerowe zapewniaj¹ powi¹zanie poszczególnych zbiorów ksi¹g

rachunkowych w jedn¹ ca³oœæ odzwierciedlaj¹c¹ dziennik i ksiêgê g³ówn¹.

Zestawienie obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej sporz¹dza siê na koniec ka¿dego miesi¹ca.

Zawiera ono:

i - symbole i nazwy kont

i - salda kont na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastaj¹co od pocz¹tku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego



- sumê sald na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i

narastaj¹co od pocz¹tku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia " s¹ zgodne z obrotami zestawienia dzienników czêœciowych.

Ostateczne zamkniêcie ksi¹g rachunkowych jednostki powinno nast¹piæ do
dnia 30 kwietnia roku nastêpnego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sk³adników
maj¹tkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania ró¿nic inwentaryzacyjnych wynikaj¹ z art 26 i 27 ustawy o rachunkowoœci oraz z

zak³adowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystêpuj¹ trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

l) spis z natury polegaj¹cy na: zliczeniu, zwa¿eniu, ogl¹dzie rzeczowych sk³adników

maj¹tku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie ró¿nic

l:, inwentaryzacyjnych,
l

T: 2) uzgodnienie z bankami i konb-ahentami nale¿noœci oraz powierzonych kontrahentom

w³asnych sk³adników aktywów drog¹ potwierdzenia zgodnoœci ich stanu

wykazywanego w ksiêgach jednostki oraz wyjaœnienie i rozliczenie ewentualnych

ró¿nic,
i'.

3) porównanie danych zapisanych w ksiêgach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartoœci tych sk³adników.
'?.

Terminy inwentaryzowania sk³adników maj¹tkowych

l) Ustala siê nastêpuj¹ce terminy inwentaryzowania sk³adników maj¹tkowych:

a) co 4 lata: znajduj¹ce siê na terenie strze¿onym œrodki trwa³e oraz maszyny

i urz¹dzenia wchodz¹ce w sk³ad œrodków trwa³ych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materia³ów, towarów, produktów gotowych i pó³fabrykatów

znajduj¹cych siê na strze¿onych sk³adowiskach i objêtych ewidencj¹ iloœciowo-

wartoœciow¹,

c) co rok: pozosta³e sk³adniki aktywów i pasywów, tj.: kredyty, po¿yczki, papiery

wartoœciowe, obligacje, udzia³y, akcje oraz grunty i œrodki trwa³e w budowie.

; 2) Ustala siê, z uwzglêdnieniem czêstotliwoœci okreœlonej w punkcie l), nastêpuj¹ce

terminy inwentaryzacji



a) na dzieñ bilansowy ka¿dego roku:

• kredytów bankowych

• papierów wartoœciowych

• sk³adników aktywów i pasywów, których stan ustala siê drog¹ weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku

• œrodków trwa³ych w budowie

• wartoœci powierzonych innym jednostkom w³asnych sk³adników maj¹tku,

aktywów objêtych wy³¹cznie ewidencj¹ iloœciow¹

• aktywów bêd¹cych w³asnoœci¹ innych j ednostek.

c) ka¿dorazowo:

• w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

• w sytuacji wyst¹pienia wypadków losowych i innych, w wyniku których

nast¹pi³o lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sk³adników maj¹tku.

Przeprowadzenie inwentaryzacji i dokumentacja

Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji i Jej udokumentowanie okreœla „ Instrukcja

inwentaryzacyjna" wprowadzona i uaktualniana Zarz¹dzeniami Burmistrza Choszczna.

ROZDZIA£ U

OBOWI¥ZUJ¥CE METODY WYCENY
AKTYWÓW l PASYWÓW, USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO ORAZ
DODATKOWE USTALENIA PRZYJÊTE DO

STOSOWANIA PODCZAS BIE¯¥EJ
EWIDENCJI OPERACJI GOSPODARCZYCH

Stosowane przez jednostkê zasady wyceny
aktywów i pasywów wynikaj¹ z:



l) ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci ( Dz.U. z 2013 r., póz. 330 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r., poz.885

ze zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j .Dz.U. z 2015 r. Nr 613

ze zm.),

4) rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad

rachunkowoœci oraz planów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek samorz¹du

terytorialnego, jednostek bud¿etowych, samorz¹dowych zak³adów bud¿etowych,

pañstwowych funduszy celowych oraz pañstwowych Jednostek bud¿etowych maj¹cych

siedzibê poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2013 póz. 289), zwanego

dalej „ Rozporz¹dzeniem",

1. Obowi¹zuj¹ce zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia siê wedhig zasad okreœlonych w ustawie o

rachunkowoœci oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wed³ug ni¿ej przedstawionych regu³:

Przy wycenie maj¹tku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje

siê zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoœci dla jednostek kontynuuj¹cych

dzia³alnoœæ, chyba ¿e przepisy dotycz¹ce likwidacji s¹ odmienne.

Wartoœci niematerialne i prawne nabyte z w³asnych œrodków wprowadza siê do ewidencji

w cenie nabycia, zaœ otrzymane nieodp³atnie na podstawie decyzji w³aœciwego organu w

wartoœci okreœlonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoœci rynkowej

na dzieñ nabycia. Wartoœæ rynkowa okreœlana jest na podstawie przeciêtnych cen

stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglêdnieniem ich stanu

r stopnia zu¿ycia.

^morzenie wartoœci niematerialnych i prawnych o wartoœci pocz¹tkowej wy¿szej od

^artoœci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyj¹tkiem

zwi¹zanych z pomocami dydaktycznymi) odbywa siê wed³ug stawek amortyzacyjnych

pstalonych przez kierownika jednostki z uwzglêdnieniem zasad okreœlonych w ustawie o

podatku dochodowym od osób prawnych,



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie œrodków trwa³ych oraz wartoœci

niematerialnych i prawnych . Umorzenie obci¹¿a konto 400 „Amortyzacja".

Umorzenie wartoœci niematerialnych i prawnych zakupionych ze œrodków na wydatki bie¿¹ce

pra¿ stanowi¹ce pierwsze wyposa¿enie nowych obiektów o wartoœci pocz¹tkowej ni¿szej od

^vymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a tak¿e bêd¹cych

pomocami dydaktycznymi albo ich nieod³¹cznymi czêœciami, dokonuje siê w 100% w

miesi¹cu przyjêcia ich do u¿ywania . Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie

pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych" w korespondencji z

kontem 401 „Zu¿ycie materia³ów i energii .

Ewidencja szczegó³owa dla objêtych ewidencj¹ ksiêgow¹ wartoœci niematerialnych i

prawnych powinna umo¿liwiæ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych

podstawowych i oddzielnie dla pozosta³ych wartoœci niematerialnych \ prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuj¹ :

• œrodki trwa³e

• œrodki trwa³e w budowie

• zaliczki na œrodki trwa³e w budowie

Œrodki trwale to sk³adniki aktywów zdefiniowane w art 3 ust. l pkt 15 ustawy o

rachunkowoœci oraz œrodki trwa³e stanowi¹ce w³asnoœæ jednostki samorz¹du terytorialnego w

stosunku, do których jednostka sprawuje uprawnienia w³aœcicielskie, niezale¿nie od sposobu

\ch wykorzystania.

Œrodki trwa³e obejmuj¹ w szczególnoœci:

; - nieruchomoœci - w tym grunty, prawo u¿ytkowania wieczystego gruntu,

lokale bêd¹ce odrêbn¹ w³asnoœci¹,

., - budynki i budowle,

- maszyny i urz¹dzenia,
ii

;; - œrodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych œrodkach trwa³ych,

Do œrodków trwa³ych jednostki zalicza siê tak¿e obce œrodki trwa³e znajduj¹ce siê wjej

U¿ytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4ustawy o rachunkowoœci Jeœli wystêpuje ona jako

„korzystaj¹cy (w zakresie leasingu finansowego).

Œrodki trwa³e w dniu przyjêcia do u¿ytkowania wycenia siê:



- w przypadku zakupu - wedhig ceny nabycia lub ceny zakupu, jeœli koszty zakupu nie

< stanowi¹ istotnej wartoœci,

. - w przypadku wytworzenia we w³asnym zakresie - wed³ug kosztu wytworzenia, zaœ w

przypadku trudnoœci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wed³ug wyceny dokonanej

przez rzeczoznawcê,
1.

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wed³ug posiadanych dokumentów z

uwzglêdnieniem zu¿ycia, a przy ich braku wed³ug wartoœci godziwej,

: - w przypadku spadku lub darowizny ~ wedhig wartoœci godziwej z dnia otrzymania lub

w ni¿szej wartoœci okreœlonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposób nieodp³atny od Skarbu Pañstwa lub jednostki

samorz¹du terytorialnego w wysokoœci okreœlonej w decyzji o przekazaniu,

• - w przypadku otrzymania œrodka na skutek wymiany œrodka niesprawnego - w

wysokoœci wynikaj¹cej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego

œrodka.

Na dzieñ bilansowy œrodki trwa³e (z wyj¹tkiem gruntów, których siê nie umarza) wycenia siê

w wartoœci netto, tj. z uwzglêdnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzieñ

bilansowy.

Œrodki trwa³e ewidencjonuje siê w podziale na:

- podstawowe œrodki trwa³e na koncie 01 l„Srodki trwa³e" i 012 „ Grunty",

- pozosta³e œrodki trwa³e na koncie 013 „Pozosta³e œrodki trwa³e ".

Podstawowe œrodki trwa³e finansuje siê ze œrodków na inwestycje w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia

2 marca 2010 r. w sprawie szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i

rozchodów oraz œrodków pochodz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych (Dz.U. z 2014, póz. 1053 z

póŸn. zm).

/

Œrodki trwa³e umarzane s¹ od wartoœci pocz¹tkowej (z wyj¹tkiem gruntów) stopniowo

Wed³ug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób

prawnych. Odpisów umorzeniowych dokonuje siê pocz¹wszy od miesi¹ca przyjêcia œrodka

trwa³ego do u¿ywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie œrodków

trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obci¹¿a konto 400

„Amortyzacja" na koniec roku.
:i

W jednostce przyjêto metodê liniow¹ dla wszystkich œrodków trwafych.
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Dla ¿adnych œrodków trwa³ych nie dokonuje siê odpisów z tytu³u trwa³ej utraty wartoœci.
st

Aktualizacji wartoœci pocz¹tkowej i dotychczasowego umorzenia œrodków trwa³ych dokonuje

siê wy³¹cznie na podstawie odrêbnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi siê na

fundusz jednostki w zakresie aktywów trwa³ych. Na potrzeby wyceny bilansowej wartoœæ

gruntów nie podlega aktualizacji.
f.

Pozostate œrodki trwa³e to œrodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 „rozporz¹dzenia", które

finansuje siê ze œrodków na bie¿¹ce wydatki (z wyj¹tkiem pierwszego wyposa¿enia nowego

obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane s¹ ze œrodków na inwestycje).

Obejmuj¹

• odzie¿ i umundurowanie
•l

1 .• meble i dywany

l;,) • œrodki trwa³e o wartoœci pocz¹tkowej nieprzekraczaJ¹cej wielkoœci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy

amortyzacyjne s¹ uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoœci w

momencie oddania do u¿ywania.

Pozosta³e œrodki trwa³e:

l • ujmuje siê w ewidencji iloœciowo-wartoœciowej na koncie 013 „Pozosta³e œrodki

trwa³e " i umarza sieje w 100% w miesi¹cu przyjêcia do u¿ywania, a umorzenie to

ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz

wartoœci niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych" w

korespondencji z kontem 401 „Zu¿ycie materia³ów i energii",

• na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje siê tylko w pozaksiêgowej

ewidencji iloœciowej, spisuj¹c w koszty pod dat¹ zakupu.

grodki trwale w budowie ( inwestycje) to zaliczane do aktywów trwa³ych œrodki, na które

poniesiono koszty w okresie budowy, monta¿u, przystosowania, ulepszenia i nabycia

podstawowych œrodków trwa³ych oraz koszty nabycia pozosta³ych œrodków trwa³ych
i.

stanowi¹cych pierwsze wyposa¿enie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do

dnia zakoñczenia inwestycji, w tym równie¿:

niepodlegaj¹cy odliczeniu podatek od towarów i ushig oraz podatek akcyzowy,

koszt obshigi zobowi¹zañ zaci¹gniêtych w celu ich sfinansowania i zwi¹zane z nimi

i ró¿nice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhi,

i - op³aty notarialne, s¹dowe itp.,
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odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynik³e do zakoñczenia budowy.
.r

•r

Do kosztów wytworzenia podstawowych œrodków trwa³ych nie zalicza siê kosztów ogólnego

zarz¹du oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówieñ zwi¹zanych z realizowan¹

inwestycj¹^ tj. kosztów przetargów, og³oszeñ i innych.

W jednostkach bud¿etowych do kosztów inwestycji zalicza siê w szczególnoœci nastêpuj¹ce

koszty:

/ - dokumentacji projektowej

- nabycia gruntów i innych sk³adników maj¹tku, zwi¹zanych z budow¹

- badañ geodezyjnych i innych dotycz¹cych okreœlenia w³aœciwoœci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowê, pomniejszone o uzyski ze sprzeda¿y

zlikwidowanych na nim obiektów

J - op³at z tytu³u u¿ytkowania gruntów i terenów w okresie budowy

za³o¿enia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczeñ maj¹tkowych obiektów w trakcie budowy

- sprz¹tania obiektów poprzedzaj¹cego oddanie do u¿ytkowania

f - inne koszty bezpoœrednio zwi¹zane z budow¹.

Wartoœci niematerialne i prawne s¹ to nabyte przez jednostkê, zaliczane do aktywów

trwa³ych prawa maj¹tkowe, nadaj¹ce siê do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie ekonomicznej u¿ytecznoœci d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Nale¿noœci d³ugoterminowe to nale¿noœci, których termin sp³aty przypada w okresie

dhi¿szym ni¿ rok od dnia bilansowego. Wyceniane s¹ w kwocie wymagaj¹cej zap³aty, a wiêc

³¹cznie z nale¿nymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizuj¹ce ich wartoœæ

(zasada ostro¿noœci) zgodnie z art. 35b ust. l ustawy o rachunkowoœci.

Je¿eli sp³ata nale¿noœci ma nast¹piæ ratami, to raty p³atne w roku obrotowym nastêpuj¹cym

po dniu bilansowym oraz raty zaleg³e wykazuje siê we w³aœciwej pozycji B.II aktywów, zaœ

resztê nale¿noœci - p³atn¹ w okresie powy¿ej roku - w póz. AJII bilansu jednostki

bud¿etowej.
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D³ugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe - obejmuj¹ w szczególnoœci

akcje i udzia³y w obcych podmiotach gospodarczych.
f

? dzieñ przyjêcia do ewidencji wyceniane s¹ w cenie nabycia lub cenie zakupu, je¿eli koszty

przeprowadzenia transakcji nie s¹ istotne. Na dzieñ bilansowy udzia³y w innych jednostkach

oraz inne inwestycje d³ugoterminowe wyceniane s¹ w:

- cenie nabycia pomniejszonej o, odpisy z tytu³u trwa³ej utraty wartoœci,

- wartoœci godziwej, .

- cenie rynkowej, bêd¹cej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegó³owa powinna zapewniæ ustalenie wartoœci bilansowej (netto)

poszczególnych rodzajów d³ugoterminowych aktywów finansowych.

• Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materia³owego. Zakupione materia³y
r

przekazywane s¹ bezpoœrednio do zu¿ycia w dzia³alnoœci.

^ • Jednostka prowadzi ewidencjê materia³ów - iloœciow¹.

Nale¿noœci krótkoterminowe to nale¿noœci o terminie sp³aty krótszym od jednego roku od

dnia bilansowego. Wyceniane s¹ w wartoœci nominalnej ³¹cznie z podatkiem VAT, a na dzieñ

bilansowy w wysokoœci wymaganej zap³aty, czyli ³¹cznie z wymagalnymi odsetkami z

zachowaniem zasady ostro¿nej wyceny, tj. w wysokoœci netto, czyli po pomniejszemu o
t

wartoœæ ewentualnych odpisów aktualizuj¹cych dotycz¹cych nale¿noœci w¹tpliwych

(art. 35b ust. l ustawy o rachunkowoœci). W jednostkach bud¿etowych nale¿noœci
l

krótkoterminowe z tytuhi dochodów bud¿etowych, których termin p³atnoœci przypada na

bie¿¹cy rok bud¿etowy ujmowane s¹ na koncie 221 „Nale¿noœci z tytu³u dochodów

bud¿etowych", zaœ podobne nale¿noœci, ale o terminie zap³aty w nastêpnym roku (kolejnych

³atach) ujmowane s¹ na koncie 226 „D³ugoterminowe nale¿noœci bud¿etowe".

Nie dokonuje siê odpisów aktualizuj¹cych nale¿noœci z tytu³u dochodów i wydatków

bud¿etowych. Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obci¹¿aj¹ te fundusze.

Odsetki od nale¿noœci ujmuje siê w momencie ich zap³aty lub w wysokoœci odsetek nale¿nych

na koniec kwarta³u.

Aktualizacja wyceny nale¿noœci:

Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci nie rodz¹ ¿adnych skutków prawnych w zakresie egzekucji

nale¿noœci, wiêc ich wprowadzanie do ksi¹g rachunkowych nie wi¹¿e siê z ¿adnym
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dodatkowym ryzykiem ich egzekucji, a jedynie wyra¿a utratê wartoœci rachunkowej przez

nale¿noœci przeszacowane.

Wycena nale¿noœci poprzez odpisy aktualizuj¹ce wartoœæ nale¿noœci jest prowadzona

w oparciu o przepisy ustawy o rachunkowoœci, a bilansowe skutki wyceny nie przek³adaj¹ siê

na zmniejszenie dochodów bud¿etowych.

Odpisów aktualizuj¹cych nale¿noœci dokonuje siê jednorazowo na koniec roku bud¿etowego,

przy czym ustala siê nastêpuj¹ce zasady:

l/ Podatki i op³aty lokalne:

Okres zalegania

z p³atnoœci¹ nale¿noœci

Stawka odpisu
;'.

l rok

20%

2 lata

40%

3 lata

60%

4 lata

80%

5 lat

100%

2, Nale¿noœci cywilnoprawne:

Okres zalegania

z p³atnoœci¹ nale¿noœci

Stawka odpisu

l rok

33%

2 lata

66%

3 lata

100%

"r

Œrodki pieniê¿ne na rachunkach bankowych wycenia siê wedhig wartoœci nominalnej.

Walutê obc¹ wycenia siê wed³ug kursu œredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa

NBP na ten dzieñ. W ci¹gu roku operacje sprzeda¿y i kupna walut oraz operacje zap³aty

nale¿noœci lub zobowi¹zañ wycenia siê po kursie kupna lub sprzeda¿y banku, z którego uslu^

górzysta j ednostka.
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Zobowi¹zania w jednostce wycenia siê w w zale¿noœci od celu sprawozdawczego:

^w zakresie sprawozdania finansowego jednostki-wed³ug ai't.28 ust. l pkt 8 i 8a ustawy

: o rachunkowoœci,

- w zakresie sprawozdawczoœci bud¿etowej - wedhig rozporz¹dzenia Ministra Finansów z

dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegó³owego sposobu ustalania wartoœci zobowi¹zañ

; zaliczanych do pañstwowego d³ugu publicznego, dhigu Skarbu Pañstwa, wartoœci

^zobowi¹zañ z tytuhi porêczeñ i gwarancji ( Dz.U. z 2010 r. Nr 57,póz. 366).
t{.

Zobowi¹zania bilansowe wycenia siê w kwocie wymagaj¹cej zap³aty.

Zobowi¹zania bilansowe zaliczane do zobowi¹zañ finansowych wycenia siê wedh³g

wymaganej kwoty zap³aty.

Zobowi¹zania wyra¿one w walucie obcej wycenia siê nie póŸniej ni¿ na koniec kwarta³u

wed³ug zasad obowi¹zuj¹cych na dzieñ bilansowy, tj. wed³ug obowi¹zuj¹cego na ten dzieñ

kursu œredniego og³oszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowi¹zañ wymagalnych, w tym tak¿e tych, do których stosuje siê przepisy

dotycz¹ce zobowi¹zañ podatkowych, ujmowane s¹ w ksiêgach rachunkowych w momencie

ich zap³aty lub pod dat¹ ostatniego dnia kwarta³u w wysokoœci odsetek nale¿nych na koniec

tego kwarta³u.

Zobowi¹zania zaliczane do pañstwowego d³ugu publicznego i dlugu Skarbu Pañstwa

oraz wartoœæ zobowi¹zañ z tytu³u porêczeñ i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach

Rb, wyceniane s¹ wed³ug zasad zawartych w ww. rozporz¹dzeniu Ministra Finansów z dnia

30 marca 2010 r.

rozliczenia miêdzyokresowe czynne kosztów to koszty ju¿ poniesione, ale dotycz¹ce

przysz³ych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
i"';

wartoœci nominainet.•(""— --——-.

Przedmiotem rozliczeñ kosztów czynnych s¹ koszty ubezpieczeñ maj¹tkowych, prenumerata.

2. Ustalanie wyniku finansowego

!'.

• W jednostkach bud¿etowych

Wynik finansowy Jednostki bud¿etowej ustalany Jest zgodnie z wariantem porównawczym

rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy".

Ewidencja kosztów dzia³alnoœci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wed³ug

rodzajów kosztów i jednoczeœnie w podzia³kach klasyfikacji bud¿etowej wydatków.
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Wynik finansowy netto sk³ada siê z:

- wyniku ze sprzeda¿y,

^, ~ wyniku z pozosta³ej dzia³alnoœci operacyjnej,

wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych,

11 W organie finansowym jst

^ynik z wykonania bud¿etu jednostki samorz¹du terytorialnego (niedobór lub nadwy¿ka

bud¿etu) ustalany jest wed³ug zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym

roku dochodów i wydatków bud¿etowych (wydatki dokonane i niewygasaj¹ce) na koncie 961

„Wynik wykonania bud¿etu".

Operacje wynikowe, które nie powoduj¹ zwiêkszenia wydatków i dochodów danego roku

bud¿etowego (tzw. operacje niekasowe), dotycz¹ce przychodów i kosztów finansowych oraz

pozosta³ych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane s¹ na koncie 962 „Wynik na

pozosta³ych operacjach". W roku nastêpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania bud¿etowego

przez organ stanowi¹cy j st, saldo tego konta przeksiêgowywane j est na konto 960

^Skumulowane wyniki bud¿etu".

3. Dodatkowe ustalenia przyjête do stosowania podczas
(bie¿¹cej ewidencji operacji gospodarczych
i • grupy dowodów ksiêgowych i ich numeracja

stosuje siê podzia³ na jednolite rejestry dowodów ksiêgowych i prowadzi odrêbn¹ ich

numeracjê; s¹ to przyk³adowo: wyci¹gi bankowe, faktury zakupu, gdzie nr pozycji ksiêgowej

jca¿dego z takich dowodów sk³ada siê z numeru kolejnego dowodu w ramach danego rejestru;

p zwi¹zku z tym, i¿ w miesiêcznym okresie sprawozdawczym rejestruje siê du¿¹ iloœæ

^okumentów np. faktur zakupu, PK, dopuszczahie jest ksiêgowanie pod jedn¹ pozycj¹ gmpy

takich dokumentów;

J • pneksiêgowama dochodów i wydatków na Fundusz Jednostki

jirzeksiêgowañ zrealizowanych dochodów i wydatków na konto 800 — Fundusz Jednostki

pokonuje siê raz w roku na podstawie rocznych sprawozdañ bud¿etowych pod dat¹

31 grudnia roku obrotowego;
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• naliczanie umorzenia i amortyzacji

umorzenie i amortyzacjê sk³adników maj¹tku trwa³ego nalicza siê miesiêcznie w

firz¹dzeniach analitycznych, natomiast w ksiêdze g³ównej ksiêgowanie jest jednorazowe

pod dat¹ koñcz¹c¹ rok obrotowy;

• zaanga¿owanie - istota

na kontach pozabilansowych zaanga¿owania dokonuje siê zapisów na podstawie umów,

decyzji, postanowieñ i innych dokumentów, z których wynika koniecznoœæ wydatkowania

w przysz³oœci œrodków zagwarantowanych planem finansowym Urzêdu Miejskiego

w Choszcznie; dopuszcza siê ksiêgowanie raz na koniec ka¿dego miesi¹ca na podstawie

zestawieñ dowodów Ÿród³owych; warunkiem zaewidencjonowania zaanga¿owania

w ewidencji pozabilansowej, a tym samym wykazania w sprawozdawczoœci jest wiedza na

femat jego wysokoœci i terminu p³atnoœci przysz³ego zobowi¹zania; przy umowach

Bezterminowych, o znanej stawce miesiêcznej wymiar zaanga¿owania ograniczony jest do

{)lanu bie¿¹cego roku; w przypadku umów wieloletnich o sta³ej kwocie p³atnoœci

zaanga¿owanie dzieli siê na obci¹¿aj¹ce rok bie¿¹cy i lata przysz³e;

• zaanga¿owanie — sposób ustalania
l;

przyjmuje siê nastêpuj¹cy sposób ustalania wartoœci ³¹cznego zaanga¿owania w

poszczególnych paragrafach:

^ § dotycz¹cych wynagrodzeñ, sk³adek ZUS, odpisu ZFSS, us³ug zwi¹zanych z bie¿¹c¹

dzia³alnoœci¹ np. §4260, §4300, §4360, §4360, §4700 - zaanga¿owanie ustala siê do

wysokoœci sumy wykonanych wydatków oraz zaci¹gniêtych na dzieñ sprawozdania

zobowi¹zañ (okreœlonego na podstawie otrzymanych faktur),

T; w pozosta³ych paragrafach zaanga¿owanie równe jest sumie wartoœci zawartych umów

bêd¹ce w posiadaniu przez dzia³ ksiêgowy) oraz tzw. „drobnych wydatków", które

realizowane s¹ poza umowami i wykonanych wydatków oraz zaci¹gniêtych na dzieñ

sprawozdania zobowi¹zañ (okreœlonego na podstawie otrzymanych faktur); do tego dodaje siê

równie¿ wartoœæ zaanga¿owania zewidencjonowanego w latach poprzednich stanowi¹cych

yrówczas zaanga¿owanie lat przysz³ych, a przeksiêgowanych pod dat¹ l stycznia roku

bie¿¹cego na konto 998 —„Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych roku bie¿¹cego";
('

T w przypadku zmiany w ci¹gu roku wartoœci umowy lub planu wydatków nale¿y .dokonaæ

stosownego zapisu koryguj¹cego na koncie zaanga¿owania; w przypadkach nieistotnych

^opuszcza siê jednorazowy zapis koryguj¹cy na koniec roku;
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• zaanga¿owanie — zapisy

konto 998 s³u¿y do ewidencji prawnego zaanga¿owania wydatków bud¿etowych ujêtych

y^ planie finansowym danego roku bud¿etowego oraz w planie finansowym

niewygasaj¹cych wydatków bud¿etowych ujêtych do realizacji w danym roku bud¿etowym.

Zgodnie z mo¿liwoœciami systemu ksiêgowego stosuje siê nastêpuj¹ce zapisy:

Zapisy strony Ma konta 998:

^ równowartoœæ zrealizowanych w danym roku bud¿etowym wydatków bud¿etowych

(na podstawie sprawozdania rocznego Rb-28),

^ przewy¿ka zaanga¿owania ponad zrealizowane wydatki danego roku. Saldo ma konta

998, które 31 grudnia przeksiêgowuje siê na konto 999.

Zapisy strony Wn konta 998:

j ^ zobowi¹zania z poprzedniego roku bud¿etowego,

^ zaanga¿owanie z lat poprzednich,

^ umowy o dostawy lub us³ugi,

^ zobowi¹zania z decyzji,

^ anga¿e,

^ pochodne od wynagrodzeñ,

^ zwiêkszenie lub zmniejszenie zaanga¿owania; zaanga¿owanie rachunkowe (faktury,

rachunki).

Konto 999 s³u¿y do ewidencji prawnego zaanga¿owania wydatków bud¿etowych

przysz³ych lat oraz niewygasaj¹cych wydatków, które maj¹ byæ zrealizowane w latach

nastêpnych.

Zapisy strony Wn konta 999:

^ równowartoœæ zaanga¿owania wydatków bud¿etowych w latach poprzednich, a

obci¹¿aj¹cych plan finansowy roku bie¿¹cego,
'.,'•

^ jednostki bud¿etowej lub plan finansowy niewygasaj¹cych wydatków przeznaczony

do realizacji w roku bie¿¹cym.

zapisy strony Ma konta 999:

^ wysokoœæ zaanga¿owania wydatków ³at przysz³ych.

pla czystoœci zapisów na koncie 998 i 999, (w przypadku ksiêgowañ korekt, b¹dŸ zwrotów

wydatków) przyjmuje siê mo¿liwoœæ ksiêgowania przy pomocy technicznego zapisu

ujemnego.
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• plan finansowy wydatków — ewidencja

podstaw¹ ewidencji na pozabilansowym koncie planu finansowego s¹ wszelkie dokumenty, z

których wynikaj¹ informacje o kwotach przyznanego planu wydatków, jak równie¿ wszelkie

zmiany jego wysokoœci; natomiast orygina³y dokumentów i dowody Ÿród³owe operacji

przesuwania œrodków pomiêdzy paragrafami wydatków znajduj¹ siê wówczas w zbiorze

dokumentów dotycz¹cych planu finansowego przechowywanych w odrêbnych segregatorach;

* przypisywanie dowodów do miesiêcznych okresów sprawozdawczych

jeœli chodzi o zaliczanie dowodów Ÿród³owych do poszczególnych miesiêcznych okresów

sprawozdawczych na ich prze³omie — obowi¹zuj¹ nastêpuj¹ce regu³y:

- je¿eli dowód wp³ynie do Urzêdu Miejskiego w miesi¹cu nastêpnym po miesi¹cu, którego

dotyczy — wówczas podlega on zaewidencjonowaniu:

^ w miesi¹cu, którego dotyczy je¿eli wp³ynie do Wydzia³u Bud¿etu do dnia 5
f.

miesi¹ca nastêpnego - decyduje data wp³ywu do Wydzia³u Bud¿etu;

^ dowód, który wp³ynie do Wydzia³u Bud¿etu po w.w. dacie, dokument podlega

zaewidencjonowaniu w miesi¹cu, w którym wp³yn¹³;

• przypisywanie dowodów do rocznych okresów sprawozdawcach

na podstawie z art. 8 ust. l ustawy o rachunkowoœci ustala siê termin przypisywania
r

dowodów z prze³omu lat bud¿etowych, do rocznych okresów sprawozdawczych w

nastêpuj¹cy sposób:

- ze wzglêdu na terminy ustawowe sporz¹dzenia sprawozdañ bud¿etowych przyjmuje siê, i¿

dowody, które wp³ynê³y do Urzêdu Miejskiego w Choszcznie do dnia 10 stycznia roku

nastêpnego, a dotycz¹ roku ubieg³ego — podlegaj¹ ujêciu w ksiêgach rachunkowych roku

ubieg³ego; je¿eli dowód wp³ynie po tak wyznaczonym terminie, a dotyczy roku ubieg³ego

wówczas podlega on zaewidencjonowaniu w ksiêgach roku bie¿¹cego,

- we wszystkich w/w przypadkach decyduje data wp³ywu dokumentu do Wydzia³u Bud¿etu;

• sposób dekre³acji ksiêgowej dowodów ksiêgowych

yymóg stawiany dowodom ksiêgowym, o którym mowa wart. 21 ust l pkt 6 ustawy o

rachunkowoœci (stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujêcia w ksiêgach rachunkowych)

uwa¿a siê za spe³niony w przypadku umieszczenia na dowodzie dekretacji - podania co

najmniej kont syntetycznych, na których dane zdarzenie gospodarcze ma zostaæ ujête;
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• sposób dekretacji bud¿etowej dowodów ksiêgowych

ka¿dy dowód Ÿród³owy wydatku i dochodu podlega dekretacji bud¿etowej; odbywa siê to

poprzez wskazanie Ÿród³a finansowania oraz paragrafu odpowiednio wydatku lub dochodu,
v

• ewidencja na koncie rozliczenia miêdzyokresowe kosztów

koszty dotycz¹ce przysz³ych okresów s¹ od razu - na podstawie dokumentów Ÿród³owych -

ksiêgowane na koncie 64-0 z pominiêciem ewidencji na koncie zespohi 4. Dopiero z chwil¹

przyporz¹dkowania wydatków do poszczególnych okresów sprawozdawczych s¹ one

przenoszone na stronê Wn konta 40 "Koszty wed³ug rodzajów"

• ewidencja wyci¹gów bankowych

wyci¹gi bankowe podlegaj¹ ujêciu w ksiêgach rachunkowych jednostki pod dat¹ wystawienia

dokumentu,

• ewidencja delegacji i zaliczek

rozliczenie delegacji, udzielone zaliczki, ujmuje siê w ksiêgach rachunkowych pod dat¹

zatwierdzenia kwot do zwrotu b¹dŸ wyp³aty

• ewidencja list p³ac

listy p³ac wynagrodzeñ lub umów zleceñ ksiêgowane s¹ na podstawie tzw. „zbiorówki";

pryginalne dokumenty przechowywane s¹ w osobnym zbiorze;

• dochody przypisane i nieprzypisane

stosuje siê podzia³ dochodów bud¿etowych na tzw. dochody przypisane i nieprzypisane:

a) dochody przypisane to te, które ujmuje siê w ksiêgach rachunkowych na podstawie
l,

dokumentu stwierdzaj¹cego istnienie nale¿noœci (tzw. przypis) na koncie 221 „Nale¿noœci z

tytu³u dochodów bud¿etowych",

b) dochody nieprzYpisane to te, które ujmuje siê w ksiêgach rachunkowych na podstawie

dokumentu stwierdzaj¹cego ich wp³atê (np. wyci¹gu bankowego); ksiêgowanie odbywa siê

wówczas na odpowiednim koncie œrodków pieniê¿nych po stronie Wn w korespondencji ze

stron¹ Ma w³aœciwego konta zespohi 7 planu kont; do tej grupy dochodów zalicza siê np.:
)'

^. wynagrodzenie p³atnika,

- odsetki przypisane ze œrodków na rachunkach banlcowych;
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• ewidencja odpisów dochodów

odpisy dochodów z tytuhi m.in. umorzenia ksiêguje siê tak samo jak przypis, tylko zapisem
.!.

ujemnym - u³atwia to uzgadnianie sprawozdawczoœci bud¿etowej w zakresie dochodów;

Dopuszczalne jest tak¿e dokonywanie odpisu zapisem dodatnim odwrotnym do przypisu, w

korespondencji z w³aœciwym kontem przeciwnym.

» potwierdzanie sald

wysy³a siê tylko potwierdzenie salda nale¿noœci; nie wysy³a siê potwierdzeñ sald zobowi¹zañ

i sald nale¿noœci, które ju¿ zosta³y potwierdzone przez kontrahenta; nie wysy³a siê

potwierdzeñ sald zerowych.

• ewidencja korekt w zespole 4 i 7 kont

w przypadku potrzeby korekty wartoœci na kontach kosztów lub przychodów w pierwszej

kolejnoœci nale¿y rozwa¿yæ zastosowanie zapisu koryguj¹cego w formie stoma czerwonego,
'.,*___

aby unikn¹æ zawy¿ania obrotów konta; dopuszcza siê zastosowanie storna czarnego;

• specyfika nazw dowodów ksiêgowych

>v toku ewidencjonowania operacji gospodarczych stosuje siê symbolikê dowodów

wynikaj¹c¹ z dokumentacji do programu „F-K" (m.in. FV, PK, WB); symbole te stosowane

s¹ do oznaczania pozycji ksiêgowej poszczególnych dokumentów;

• powi¹zanie podzia³ek klasyfikacji wydatków bud¿etowych z pozycjami kosztów
r .". '. •• • . . • •.

Symbol konta

400

401

402

i. 403
',.1

404
t.,

405

409

:^ "Nazwa konta - -:.: ;;

Amortyzacja

Zu¿ycie materia³ów i energii

Us³ugi obce

Podatki i op³aty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spo³eczne i
inne œwiadczenia

Pozosta³e koszty rodzajowe

=: . ;Paragarf wydatków: :

bez paragrafów

421,422,423,424.425,
426,474, 478

427,428, 430, 433, 434.
436,438, 439, 440, 470

285,414,447,448,449,
450,451,452,453.454,

460,469,

401,402,403,404,405,
406,407,408,409,410,

417,476

302,307,411,412,413,
418,428,444,445,455,

478
290,291,300,302,303,
304,305,307. 323, 324,
325,326,441,442,419
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751

761

Koszty finansowe

Pozosta³e koszty operacyjne

415,416,456,457,458,
466,467,468,801,807,

855
459,461,464,443

Wszystkie paragrafy wydatkowe interpretowane s¹ wed³ug PKD i PKWiU.

• postêpowanie w sytuacjach niejasnych, w¹tpliwych

je¿eli zachodzi potrzeba rozstrzygniêcia kwestii, co do której nie ma bezpoœrednich

uregulowañ prawnych, jak i kwestii spornych, w¹tpliwych — zastosowanie znajduje zdrowy

rozs¹dek oraz miejscowe zwyczaje przy Jednoczesnym zastosowaniu regu³y, ¿e dane

zdarzenie nale¿y zaewidencjonowaæ w ksiêgach rachunkowych w taki sposób, aby zapis

ksiêgowy w mo¿liwie najwiêkszym stopniu odzwierciedla³ prawdê materialn¹;

• zwroty wydatków

uzyskane przez jednostkê zwroty wydatków powinny byæ przyjmowane s¹ na rachunek

Bie¿¹cy wydatków i zmniejszaæ wykonanie wydatków w tym roku bud¿etowym, dotyczy to w

szczególnoœci not i faktur uznaniowych otrzymanych od kontrahentów.

Zwrot wydatków dotycz¹cych lat ubieg³ych winny byæ przyjmowane i odprowadzane do

bud¿etu jako dochody z paragrafem 0970;

• ewidencja VAT
;• .

Do ewidencji podatku Vat stosuje siê konta 221-01 (rozrachunki z tytu³u VAT)

l. 225-01 -01YAT naliczony

2. 225-01-02 VAT nale¿ny

3. 225-01-03 rozliczenie z Urzêdem Skarbowym z tytu³u VAT

Na etapie sporz¹dzenia deklaracji VAT ksiêguje siê podatek naliczony na koncie 225-1-01

(strona Wn). Zgodnie ze wskaŸnikiem proporcji wyksiêgowuje siê z konta zespohi 4 lub 7
<:
v

(wed³ug w³aœciwego rozdzia³u i paragrafu) wartoœæ odliczonego w danym miesi¹cu podatku

VAT, który przeksiêgowuje siê na konto 225-01-01. Podatek VAT naliczony podlega

rozliczeniu z podatkiem VAT nale¿nym na koncie 225-1-03.

Przypisy z tytu³u sprzeda¿y opodatkowanych us³ug (np. wieczyste u¿ytkowanie, dzier¿awa,

najem) ksiêguje siê na koncie przypisów z tytu³u nale¿noœci bud¿etowych np. 221 (Wn

przypis brutto) w korespondencji z kontem 720 (Ma wartoœæ netto) i 225-2 VAT nale¿ny
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(Ma). Wszelkich zapisów ksiêgowych na koncie 225-1-02 dokonuje siê na etapie

sporz¹dzenia deklaracji VAT.

Konto 225-1-03 przedstawia stan zobowi¹zania b¹dŸ nale¿noœci z bud¿etem z tytu³u VAT

nale¿nego.

poni¿sza tabela przedstawia podstawowe zapisy ksiêgowe zwi¹zane z ewidencj¹ VAT

j •

Lp.

l.

: 2.

3.

'; 4.

5.

i;

:..6.

r"

h

8-

.9.

,t •

;.!0.

11.

..12.

^,13.

j

14.

iuiegowanle w Jednostce

Opis opeiwji - strona WN

przypis nale¿noœci bud¿etowych bratEo

wp!yw dochodów z tytu³u

itale¿nosci bud¿etowych

faktura za us³ugi (zakup)

§ w³aœciwy dla danych kosztów

zaplata za fakturê zakupu

wy ksiêgowani e z kosztów podatku, który podlega

odliczeni wg deklaracji (wg wiaœciweêo §)

Pfzeksiegoyranie VAT naliczonego

jnateŸnego na konto Urz.Skarb.

techniczny zapis ujemny na koncie

130-02 (w wysokoœci VAT-u naliczonego)

zaplata podatku VAT do Urzêdu Skarbowego

przetisiêgowaniezreafizowaoyeh dochodów RB27S

i wydatków z RB-28S

JttleggwRnfe w OfREinie _' _^

wptyw nale¿noœci bud¿etowych

wydatki za fakturê zakupu

techniczny zapis ujemny na koncie

dochodów (w wysokoœci VAT-u naliczonego)

zaplata podatku do Urzêdu Skarbowego

przeksiêgowanic zrenlizowanych dochodów RB 27S

^wydatków z RB -28 S

WN

22 i

E30-02

4...

201

225-01-01

225.01-03

225-01-02

(-)! 30-02

225.J.03

800

223

133

223

(~³ i 33

(-)223

222

901

223

Ma

720

225-01-02

22)

201

130-01

4...

225-01.01

225-01-03

(-) 130.01

130-02

222

soo

222

133

(-)222

(-)-133_

133

222

902

Opis operacji - strona Ma

przypis natenosci netto

przypis podatku - VAT nale¿ny

konto kontrahenta

konto wydatków

techniczny zapis ujemny na koncie
130-01 (w wysokoœci YAT-u
naliczonego). Powy¿szy zapis w
momencie zapiaeenia faktur.

techniczny zapis ujemny na koncie
wydatków (w wysokoœci VAT-u
naliczonego)

Uwagi

g wiasciwy dla danych

nale¿noœci np. 0750,0770

g w³aœciwy d!a danych

nale¿noœci np.0750,0770

§ w³aœciwy dla danych kosztów

dot.kosztów zcspoiu, 4, 7,080, 640

§ w³aœciwy dla danych kosztów

np.-i2i0,4300

korekta kosztów zespo³u, 4,7, OSO,
640

zapisem ujemnym wg w³aœciwego g

zapisy na koncie Urzêdu Skarbowego

bez klasyfikacji

130-02 wg Masyfikacji dochodów

130-Olwg klasyfikacji wydatków

od!iczonvch

wg w³aœciwego §

wg deklaracji

Zap³ata podatku VAT do Urzêdu Skarbowego powinna byæ dokonana z konta dochodów

skumulowanych z tytu³u VAT. W sytuacji, gdy kwota uzyskanych dochodów z tytu³u VAT jest ni¿sza

ni¿ kwota podatku nale¿nego dla Urzêdu Skarbowego, wówczas powinno siê uregulowaæ brakuj¹c¹

nale¿noœæ z konta wydatków § 4530. Taka sytuacja mo¿e nast¹piæ, gdy w Urzêdzie powstan¹

nieuregulowane nale¿noœci z tytu³u us³ug opodatkowanych np. dzier¿awy, wieczystego u¿ytkowania.
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W przypadku, gdy podatek naliczony jest wy¿szy ni¿ nale¿ny i jednostce przys³uguje zwrot podatku

VAT z urzêdu. Zwrot ten nale¿y potraktowaæ jako dochód bud¿etowy i nale¿y go przyj¹æ na rachunek

bie¿¹cy dochodów wed³ug klasyfikacji bud¿etowej w paragrafie 097 „Wp³ywy z ró¿nych dochodów" i

odprowadziæ do bud¿etu Jako przekazanie dochodów zrealizowanych w danym okresie.

• zdarzenia mepnewidziane

ze wzglêdu na fakt, i¿ przy tworzeniu niniejszej dokumentacji nie mo¿na przewidzieæ operacji

gospodarczych, które mog¹ wyst¹piæ w przysz³oœci ustala siê, i¿ Skarbnik Gminy w

porozumieniu z Kierownikiem jednostki mo¿e podj¹æ decyzjê o wyborze metody rozliczania

lub ujêcia ksiêgowego takich zdarzeñ w momencie ich zaistnienia.

.Wszystkie operacje ksiêgowe ujmowane w ksiêgach Urzêdu Miejskiego a nie opisane w

niniejszej instrukcji dokonywane s¹ na podstawie bie¿¹cych obowi¹zuj¹cych przepisów

j³rawa.

ROZDZIA£ III

SPOSÓB PROWADZENIA KSI¥G
RACHUNKOWYCH

1. Zak³adowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiêgi rachunkowe w oparciu o Zak³adowy Plan Kont opracowany na

podstawie planu kont stanowi¹cego za³¹cznik nr 3 do „Rozporz¹dzenia"

W jednostce samorz¹du terytorialnego dodatkowo prowadzone s¹ ksiêgi rachunkowe:

l) dotycz¹ce wykonania bud¿etu - wed³ug planu kont stanowi¹cego za³¹cznik nr 2 do

„Rozporz¹dzenia

2) dla prowadzenia, ewidencji podatków i op³at dla organów podatkowych j st na

podstawie planu kont wed³ug Rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 25

paŸdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoœci oraz planu kont dla organów

podatkowych jednostek samorz¹du terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208,póz.

1375).

24



2. Wykaz ksi¹g rachunkowych

Ksiêga g³ówna zak³adowego planu kont jednostki bud¿etowej obejmuje nastêpuj¹ce konta: :

Zespól O - Maj¹tek trwa³y

• Oli Œrodki trwa³e

• 012 Grunty

• 013 Pozosta³e œrodki trwa³e

• 020 Wartoœci niematerialne i prawne

• 030 D³ugoterminowe aktywa finansowe

• 071 Umorzenie œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych

• 072 Umorzenie pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych

i zbiorów bibliotecznych

• 073 Odpisy aktualizuj¹ce d³ugoterminowe aktywa finansowe

• 080 Œrodki trwa³e w budowle( inwestycje)

• 081 Zakupy inwestycyjne

Zespól l - Œrodki pieniê¿ne i rachunki bankowe

• 130 Rachunek bie¿¹cy jednostki

• 135 Rachunki œrodków funduszy specjalnego przeznaczenia

• 139 Inne rachunki bankowe

• 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe

• 141 Œrodki pieniê¿ne w drodze

Zespó³ 2 - Rozrachunki i roszczenia

• 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

• 221 Nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿etowych

• 222 Rozliczenia dochodów bud¿etowych

• 223 Rozliczenia wydatków bud¿etowych

• 224 Rozliczenia udzielonych dotacji bud¿etowych oraz p³atnoœci z bud¿etu œrodków

europejskich

• 225 Rozrachunki z bud¿etami

• 226 D³ugoterminowe nale¿noœci bud¿etowe

• 229 Pozosta³e rozrachunki publicznoprawne

• 231 Rozrachunki z tytuhi wynagrodzeñ

* 234 Pozosta³e rozrachunki z pracownikami
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• 240 Pozosta³e rozrachunki

• 290 Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci

Zespól 4 - Koszty wed³ug rodzajów i ich rozliczenie

• 400 Amortyzacja

• 401 Zu¿ycie materia³ów i energii

• 402 Us³ugi obce

• 403 Podatki i op³aty

• 404 Wynagrodzenia

• 405 Ubezpieczenia spo³eczne i inne œwiadczenia

• 409 Pozosta³e koszty rodzajowe

Zespól 6 - Produkty .

• 640 Rozliczenia miêdzyokresowe kosztów

Zespó³ 7 - Przychody, dochody i koszty

• 720 Przychody z tytuhi dochodów bud¿etowych

• 750 Przychody finansowe

• 75 ³ Koszty finansowe

• 760 Pozosta³e przychody operacyjne

• 761 Pozosta³e koszty operacyjne

Zespól 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

• 800 Fundusz jednostki

• 810 Dotacje bud¿etowe oraz œrodki z bud¿etu na inwestycje

• 840 Rezerwy i rozliczenia miêdzyokresowe przychodów
,t

• 851 Zak³adowy fundusz œwiadczeñ socjalnych

• 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

• 976 Wzajemne rozliczanie miêdzy jednostkami,

• 980 Plan .finansowy wydatków bud¿etowych,
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• 981 Plan finansowy niewygas¹j¹cych wydatków,

• 998 Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych roku bie¿¹cego

• 999 Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych przysz³ych lat

Zasady klasyfikacji zdarzeñ wynikaj¹ z komentarza do planu kont ujêtego w za³¹czniku nr 3

do „Rozporz¹dzenia

Ksiêgi pomocnicze tworzy siê do nastêpuj¹cych kont ksiêgi g³ównej:

• Œrodków trwa³ych

• Pozosta³ych œrodków trwa³ych

• Wartoœci niematerialnych i prawnych

• D³ugotenninowych aktywów finansowych

• Umorzenia œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych

• Inwestycji (œrodków trwa³ych w budowie) (wed³ug realizowanych zadañ

inwestycyjnych )

• Rachunku bie¿¹cego jednostki wed³ug szczegó³owoœci planu finansowego

wydatków bud¿etowych

• Rachunku œrodków funduszy specjalnego przeznaczenia (w zakresie

poszczególnych funduszy}

• Rozrachunków z dostawcami i odbiorcami

• Nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿etowych

• Rozliczenia dochodów bud¿etowych

• Rozliczenia wydatków bud¿etowych

• Rozliczenia dotacji bud¿etowych

• Rozrachunków z bud¿etami

• Nale¿noœci bud¿etowych

• Pozosta³ych rozrachunków publicznoprawnych

• Rozrachunków z tytu³u wynagrodzeñ

• Pozosta³ych rozrachunków z pracownikami

• Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci

• Kosztów wedhig rodzaju (z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

wydatków) ujête na kontach 400-405 i 409
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• Rozliczanie miêdzyokresowe kosztów

• Dotacji bud¿etowych oraz œrodków z bud¿etu na inwestycje

• Przychody z tytu³u dochodów bud¿etowych

• Zak³adowego funduszu socjalnego

• Przychody finansowe

• Koszty finansowe

• Pozosta³e przychody operacyjne

• Pozosta³e koszty operacyjne

• Fundusz j edriostki

» Rezerwy i rozliczenia miêdzyokresowe przychodów

Ksiêgi pomocnicze mog¹ mieæ postaæ: zbiorów kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorów

danych, bilansu likwidowanej jednostki i innych urz¹dzeñ szczegó³owo charakteryzuj¹cych

przedmiot ewidencji konta g³ównego (m.in. dla sk³adników rzeczowych jego: dane

techniczne, wartoœæ z dnia przyjêcia do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe,

odpowiedzialnoœæ materialna osób, którym zosta³y powierzone, miejsce u¿ytkowania - pole

spisowe, dla rozrachunków: osoby transakcji, stan nale¿noœci i zobowi¹zañ wobec

poszczególnych stron, dokonane odpisy z tytuhi utraty wartoœci), a w zakresie dochodów i

wydatków oraz przychodów i rozchodów bud¿etowych s¹ to podzia³ki klasyfikacji

bud¿etowej zgodne z Rozporz¹dzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz œrodków

pochodz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., póz. 1053 ze zm.).

r.

Urz¹dzenia ewidencji szczegó³owej podstawowych œrodków trwa³ych obejmuj¹:

» ksiêgê inwentarzow¹

• tabele amortyzacyjne.

Ksiêga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny

• dla wszystkich œrodków trwa³ych

i zawiera nastêpuj¹ce informacje:

- datê przyjêcia do u¿ytkowania, numer i rodzaj dowodu

; - numer inwentarzowy obiektu,

' - nazwê œrodka trwa³ego,
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- specyfikacjê wszystkich czêœci sk³adaj¹cych siê na zespó³ komputerowy lub inny

sk³adaj¹cy siê z okreœlonych czêœci z³o¿ony œrodek trwa³y,

' - wartoœæ pocz¹tkow¹ œrodka trwa³ego i wartoœci poszczególnych czêœci sk³adowych,

- wartoœæ po aktualizacji,

- wartoœæ po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji œrodków trwa³ych,

- rok budowy lub produkcji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

- datê rozchodu i numer dowodu,

- numer pozycji ksiêgowania rozchodu,

Bwidencja szczegó³owa pozosta³ych œrodków trwa³ych prowadzona jest w postaci

ksiêgi inwentarzowej.

Pozosta³ym œrodkom trwa³ym o wysokiej wartoœci pocz¹tkowej albo szczególnie wa¿nym dla

jednostki (m.in. wyposa¿enie bim\ œwietlic) nadaje siê indywidualne numery inwentarzowe i

ujmuje w ksiêdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Dla tych œrodków trwa³ych

prowadzi siê ewidencje iloœciowo-wartoœciow¹ ~ do wartoœci 3.500,00z³

Ewidencja iloœciowa dotyczy niskocennych sk³adników maj¹tku, spe³niaj¹cych definicjê
I.

œrodków a nie bêd¹cych w ewidencji bilansowej, które bezpoœrednio nale¿y ujmowaæ

w koszty dzia³alnoœci operacyjnej. To wszystkie pozosta³e œrodki nie ujête w ewidencji

iloœciowo-wartoœciowej.

Wartoœci niematerialne i prawne o wysokiej wartoœci pocz¹tkowej (powy¿ej 3.500z³)

wprowadza siê do ewidencji wartoœci niematerialnych i prawnych i umarza siê stopniowo .

Natomiast wartoœci niematerialne i prawne o wartoœci do 3.500z³ wprowadza siê do ewidencji

ksiêgowej i umarza jednorazowo w pe³nej wartoœci.

W zakresie wykonania bud¿etu :

Konta bilansowe:

» • 133 Rachunek bud¿etu

• 134 Kredyty bankowe

• 135 Rachunek œrodków na niewygasaJ ¹ce wydatki

'i • 140 Inne œrodki pieniê¿ne

, • 222 Rozliczenie dochodów bud¿etowych

• 223 Rozliczenie wydatków bud¿etowych
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• 224 Rozrachunku bud¿etu

• 225 Rozliczenie niewygasaj¹cych wydatków

• 240 Pozosta³e rozrachunki

• 250 Nale¿noœci finansowe

• 260 Zobowi¹zania finansowe

• 290 Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci

• 901 Dochody bud¿etu

• 902 Wydatki bud¿etu

• 903 Niewykonane wydatki

• 904 Niewygasaj¹ce wydatki

• 909 Rozliczenia miêdzyokresowe

• 960 Skumulowane wyniki bud¿etu

• 961 Wynik wykonania bud¿etu

• 962 Wynik na pozosta³ych operacjach

; • 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

• 991 Planowane dochody bud¿etu

• 992 Planowane wydatki bud¿etu

• 994 Porêczenia i gwarancje

Wykonanie bud¿etu przebiega bezpoœrednio z konta 133 „ Rachunek bud¿etu".

Ewidencja wykonania bud¿etu, tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków

Bud¿etowych oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozosta³e zapisy operacji objêtych ewidencj¹ wykonania bud¿etu przebiegaj¹ wed³ug zasady

memoria³owej.

Zasady klasyfikacji zdarzeñ w zakresie kont zosta³y przedstawione w komentarzu do planu
i

kont ujêtym w za³¹czniku nr 2 do „Rozporz¹dzenia".

Konto 994 s³u¿y do pozabilansowej ewidencji rozliczeñ porêczeñ i gwarancji w ci¹gu roku,

które nie podlegaj¹ ewidencji na kontach bilansowych.

Dla prowadzenia ewidencji podatków i op³at dla organów podatkowych Jst stosuje siê ksiêgê

g³ówn¹ obejmuj¹c¹ konta:

l '• 130 Rachunek bankowy urzêdu

s, • 221 Nale¿noœci z tytuhi dochodów bud¿etowych
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• 226 D³ugoterminowe nale¿noœci bud¿etowe
1^

• 720 Przychody z tytu³u dochodów bud¿etowych

• 750 Przychody finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzeñ oraz zakres ksi¹g pomocniczych do poszczególnych kont ksiêgi

g³ównej wynikaj¹ z komentarza zawartego w rozdziale 2 Rozporz¹dzenia Ministra Finansów

z dnia 25 paŸdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoœci oraz planów kont dla

organów podatkowych jednostki samorz¹du terytorialnego (Dz.U. z 4 listopada 2010r.

Nr 208,póz. 1375).

3- Wykaz zbiorów danych tworz¹cych ksiêgi rachunkowe
na komputerowych noœnikach danych

Ksiêgi rachunkowe prowadzone s¹ z wykorzystaniem programu komputerowego KASZTEL

- PAKIET ADAS Modu³ finansowo - ksiêgowy zakupionego w firmie TENSOFT Sp. z o.o

Qpoleod01.0³.2004r.

Wszystkie zbiory danych tworz¹cych ksiêgi rachunkowe znajduj¹ siê w zbiorze bxorg.gdb

l^mieszczonym na serwerze Urzêdu Miejskiego. Do programu dostarczona jest instrukcja

opisuj¹ca pracê systemu ksiêgowego. Wersje programu s¹ zmieniane przez producenta i

pojawiaj¹ siê w górnym pasku ekranu. Nowe wersje dostarczane s¹ drog¹ e-maiFow¹ i

instalowane przez administratora.
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OPIS I STRUKTURA DANYCH
PROGRAMU FINANSE I KSIÊGOWOŒÆ

i¿ aribiorów danych odpowiedzialnych za prawid³owe
funkcjonowanie programu finansowo-ksiêgowego

Dysk\katalog\podkatalog Nazwa zbioru Funkcja

D:\bxom\katalog progrmnu *,* exe plik wykonywalny

(uruchamia programy)

D:\bxore\ katalog

proRramu\wydmki

D:\bxor2\kataloa

0rogramu\uaktualmenia

D:\bxorg\katalQg

progranm\poczta

^\bxorg\dll

^frf

Update.exe

testklas.exe

^sql

*.^dll

Pliki^ w których znajduj¹ siê szablony modu

(kartotek, zestawieñ, formularzy, sprawozda

itp.) do wykorzystania

Programy oraz skrypty uaktualniaj¹ce

Dane przesy³ane drog¹ intemetow¹ ,poezta

Biblioteki wspó³pracuj¹ce z plikiem

wykonawczym

Wykaz zbiorów stanowi¹cych
ksiêgi rachunkowe jednostki:

Komputer\Dysk\katalog\, Nazwa zbioru

podkatalo^

Funkcja

Serwer bazodanowy \

D:\bxor2r\baza

Bxorg.gdb Baza danych



Opis struktury baz danych

TABLE FKJ)EKRETYrrrr " dekrety z roku

IDDEKRETU
ZA£O¯Y£
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWA£
DATAAKTUAUZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
DOKUMENT
POZYCJA
NROPERACJl
NROPERACTBEZWZG£
KWOTA
KONTOWT
KONTOMA
TREŒÆ
FAKTORAWN
FAKTURAMA
KLASYFIKACJAWN
ZAMPUB£WN
REJYATWN
ZADANIEB2WN

NROBCYWN
KLASYPIKACJAMA
ZAMPUBLMA
REJYATMA
ZADAN1EBZMA -

NROBCYMA
NRKONTAWN
NRKONTAMA
DZIALWN
ROZDZIALWN
PARAGRAFWN
PODPARAGRAFWN
ZRODLOFINWN
DZIALMA
ROZDZIALMA
PARAGRAFMA
PODPARAGRAFMA
ZRODLOF1NMA
GRUPA

- numer id dekretu nadawany przez system
- u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
" data za³o¿enia rekordu

- u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu
- nr programu przez który dokonano aktualizacji
•jednostka której dotyczy dekret
- nr. dokumentu [powi¹zanie z tabel¹ SYS^DOKUM
- nr pozycji w dekrecie
- nr operacji
- nr operacji dla wszystkich dekretów
" kwota ksiêgowania
" konto winien

- konto ma

- treœæ dekretu
- pole do wprowadzenia nr faktury WN
" pole do wprowadzenia nr faktury MA
" klasyfikacja przy wprowadzaniu WN
- zamówienia publiczne po stronie WN

- dokument z rejestru vat po Ma
- numer zadania [powi¹zanie z tabel¹
FK^SLZADANIEBUDZ(yyyy)

" numer obcy dokumentu po stronie MA
- klasyfikacja przy wprowadzaniu MA
- zamówienia publiczne po stronie WN

" dokument z rejestru vat po Ma
- numer zadania [powi¹zanie z tabel¹

FK„SLZADANIEBUD2(yyyy)
" numer obcy dokumentu po steonie MA
" numer konta strony winien
- numer konto strony ma

• dzia³ klasyfikacji strony winien
" rozdzia³ klasyfikacji strony winien
" paragraf klasyfikacji strony winien
" podparagraf klasyfikacji strony winien
" Ÿród³o finansowania klasyfikacji strony winien
- dzia³ klasyfikacji strony ma
- rozdzia³ klasyfikacji strony winien

paragraf klasyfikacji strony winien
* podparagraf klasyfikacji strony winien
- Ÿród³o finansowania klasyfikacji strony winien
" grupa dokumentów



RODZAJDEKR - rodzaj dekretu
DATAFAKTURY - data wystawienia faktury
DATASPRZZAK - data sprzeda¿y
DATAOTRZYMANIA - data wpfyniêcla faktury
TERMINZAPLATY " tennin zada³y wg którego liczone s¹ odsetki
DATAZAPLATy - data zap³aty za fakturê
FAKTURAKORYG - oznaczenie korekty faktury
NRZRODLOWY - numer Ÿród³owy
KOMPLET " numer kompletu
WYDZIA£ - wydzia³
NIEODLICZAJYAT " oznaczenie czy odliczaæ/nie odliczaæ VT

TABLE FKJ)OKUMrrrr " dokumenty % roku

IDDOK.UMENTU - numer id dokumentu nadawany przez system
ZA£O¯Y£ " u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZENIA " data za³o¿enia tekoniu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALIZACJI - dat¹ aktualizacji rekordu
ZRODLODANYCH " nr programu przez który dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA -jednostka której dotyczy dokument
NAZWA - nazwa dokumentu
NUMER - numer kolejny dokumentu
NUMERBEZWZGL
DATA - data dokumentu
TREŒÆ - treœæ dokumentu
BILANSOTWARCIA - bilans otwarcia
STATUS - status ksiêgowania
SUMAWN - suma po strome winien
SUMAMA - suma po strome ma
IDDZIENNIKA " id dziennika do którego jest zakwalifikowany dokmnen
NUMERWLASNY - numer w³asny dokumentu

TABLE FKJ)ZULYrrrr - s³ownik dzia³ów

ID "numer id nadawany przez system
ZA£O¯Y£ - u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZENIA - data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALIZACJI - data aktualizacji rekordu
ZRÓDLODANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA -jednostka której dotyczy s³ownik
NUMER • numer pozycji w dzienniku
NAZWA - nazwa dziaht
NA2WAPELNA - opis dxiahi

TABLE FK BZIENNKKrrrr - s³ownik dzienników



NRID " numer id nadawany pr2ez system
NAZWA ' nazwa dziennika
KOD - kod dziennika
ZA£O¯Y£ - u¿ytkownik któty za³o¿y³ rekord
DATA2A£OZEN1A - data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUAL1ZACJ1 " data aktualizacji rekordu
ZRODL00ANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA "jednostka której dotyczy s³ownik
KONTOFK " konto FK pizypi&ane datennikowi
KONTO_BANKOWE - konto bankowe przypisane dzienmkowi
ILOSCDOKUMENTOW - iloœæ dokumentów
ILOSCOPERACJI " iloœæ operacji

TABLE FKJfEDNOSTEK - jednostki

ID -numer id nadawany przez system
ZA£O¯Y£ " u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZENIA - data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALIZACJI - data aktualizacji rekordu
ZRODLODANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacji
NAZWA - nazwa jednostki
NUMER * numer jednostki

TABLE FKJTOPROJBUDZrrrr - plan bud¿etowy

IDPROJBUDZ "numer id nadawany przez system
ZA£O¯Y£ • u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZA£OZENIA - data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - uŸyfkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALI2ACT - data aktualizacji rekotdu
ZRODLODANYCH " nr programu przez któty dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA - jednostka której dotyczy plan bud¿etowy
W\AL - dzia³ klasyfikacji bud¿etowej
ROZDZIA£ - rozdzia³ klasyfikacji bud¿etowej
GkUPAPAR " grupa paragrafów
PARAGRAF - paragraf klasyfikacji bud¿etowej
RODZAJPAR " rodzaj paragrafii klasyfikacji bud¿etowej
PODPARAGRAF " podparagraf klasyfikacji bud¿etowej
WYDZIA£ -wydzia³
ZRODLOFIN - Ÿród³o finansowania klasyfikacji bud¿etowej
IDS£PLANU " numer id udawany przez system
ZATWIERDZONY " status planu
PLANPOCZ - okreœleni czy Jest to p\an pocz¹tkowy



TABLE FKJCONTArrrr " plan kont

IDKONTA
ZA£O¯Y£
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWA£
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
NAZWA
^aJMER
TYP
BUD¯ET JCLASYCZNY
BUDZET^ZADANIOWY
RODZSALDA
BILANSOWE
BLOKADA
DATABLOKADY
ANAUTYKAREJESTROWA
KOMENTARZ
PLANBUDZ
TO? KONTRAHENTA

" numer id konta nadawany przez system
" u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
" data za³o¿enia rekordu

" u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu
- nr programu przez który dokonano aktualizacji
«jednostka której dotyczy plan kont
- opisowa nazwa konta
- numer konta

- okreœlenie typu zwyk³y lub rozrachunkowe
- okreœlenie bud¿etu klasycznego
-okreœlenie bud¿etu zadaniowego
- okreœlenie rodzaju salda
- okreœlenie konta bilansowe lub pozabilansowego
" oznaczenie blokady konta
- data blokady konta
" okreœlenie stosowania aaalltyki rejestrowej

- komentarz do konta
• plan bud¿etowy zwi¹zany z kontem
- okreœlenie odbiorcy lub dostawcy

TAB£E FK^OBROTYrrrr - obroty w poszczególnych miesi¹cach

IDOBROTY
ZA£O¯Y£
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWA£
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
KONTO
SALDOWNx
SALDOMAx
OBROTYWNx
OBROTYMAx

- numer id obroty nadawany przez system
" u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
- data za³o¿enia rekordu
- u¿ytkownik który zaktializowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu
- nr programu przez: który dokonano aktualizacji
-jednostka której dotycz¹ obroty
- numer konta

- saldo narastaj¹ce winien do danego miesi¹ca
' saldo narastaj¹ce do danego miesi¹ca
- obroty narastaj¹ce winien do danego miesi¹ca
- obroty narastaj¹ce ma do danego miesi¹ca

TABLE FKJARAMETRY2006 - ustawienie parametrów
-³W*

IDPARAMETROW
ZA£O¯Y£
DATAZALOZENIA
AKTOALIZOWAL
DATAAKTUA£IZACJI

» numer id parametrów nadawany przez system
- u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
- data za³o¿enia rekordu
"• u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu



ZRODLODANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacj
JEDNOSTKA - jednostka której dotycz¹ parametry
WZORKONTA - wzór konta
BOKSIEOOWACSALDEM - bilans otwarcia ksiêgowany saldem
UZYWACBUDZETU - u¿ycie klasyfikacji bud¿etowej
ZMIANAJBDNOSTK1 " zmiana jednostki podczas pracy programu
STDTERMINPLATN - termin p³atnoœci dokumentów
ZMIANAZAKSDOKUM " modyfikacja zaksiêgowanego dokumentu
NUMERACJA - numeracja wg rodzaju dokumentu
DZIENNIK - domyœlny dziennik
KOD„WOJEWODZTWA - kod województwa
KOD^ZWIAZKU " kod zwi¹zku gmin
TYP JEDNOSTKI - typ jednostki
BUDZETZADANIOWY - u¿ywaæ bud¿etu zadaniowego
BOWOBROTACH - bilans otwarcia wchodzi w sk³ad obrotów narastaj¹cych
ZOODNOSCKLASYFIKACJI - klasyfikacja winien - klasyfikacji ma
CZYKOLEJKA " kolejkowanie ksiêgowañ
ZGODN08CDÓPARAORAFU - sprawdzanie klasyfikacji co do paragrafu
NRZRODLOWY
N1EROZRACHDOPARAGRAFU -nie sprawdzaæ rozrachunków co do paragrafu
KOSZTNOTY - koszt noty
KOSZTWEZWANIA - koszt wezwania
KOSZTUPOMNIENIA - koszt upomnienia
ROZRACHUNKIBO - rozrachunki w BO
NAZWAWLASNA .NRDOK - nazwa w³asna numeru dokumentu
SORTOWANIEDOKUM - sortowanie dokumentów

TABLE FKJ»LANBUDZ2006 - plan bud¿etowy

IDK£ASYFI - numer id klasyfikacji nadawany przez system
NAZWA " nazwa planu
ZA£O¯Y£ - u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZEN1A " data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALIZACJI " data aktualizacji rekordu
2RODLODANYCH " nr programu przez który dokonano aktualizacj
JEDNOSTKA " jednostka której dotyczy plan
DZIA£ - <!zia³ klasyfikacji bud¿etowej
ROZDZIA£ * rozdzia³ Idasyflkacji bud¿etowej
ORUPAPAR • gnip^ paragrafów
PARAGRAF - paragraf klasyfikacji bud¿etowej
RODZAJPAR " rodzaj paragrafu klasyfikacji bud¿etowej
PODPARAGRAF - pódparagraf klasyfikacji bud¿etowej
WYDZIA£ -wydzia³
2RODLOFIN " Ÿród³o finansowania klasyfikacji bud¿etowej
IDSLPLANU - numer id planu nadawany przez system
PLANPOCZ " plan pocz¹tkowy
PLANAKTUALNY " plan aktualny
WYKONAKTUALNE - wykonanie aktuahe
ZMIANAx- - plan na dany miesi¹c
T)tif'Vl'^/YM'v_ „ imrl'/\rtt«J*³a na rlon³t twiioc^art



TABLE FK.PODPAR2006 - podparagrafy

ID
NAZWA
ZA£O¯Y£
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWA£
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
PARAGRAF
RODZAJPAR
NUMER
NAZWAPELNA

* numer id nadawany przez system

- nazwa podparagrafu
" u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
" data za³o¿enia rekordu
- u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu
• nr programu przez który dokonano aktualizacji
* jednostka której dotyczy podparagraf
- paragraf

- rodzaj paragrafów dochodowy - wydatkowy
" numer podparagrafów
- opis podparagrafu

TABLE FK_POZUCHWA£BUDZrrrr - uchwa³y

IDPOZUCHWALY
NAZWA
ZA£O¯Y£
DATAZALÓZENIA
AKTUALIZOWA£
DATAAKTOALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
DZIA£
ROZDZIA£
ORUPAPAR
PARAGRAF
RODZAJPAR
PODPARAORAF
WYDZIA£
ZRODLOFm
UCHWALA
SLPLANOWFIN
POZYCJA
KWOTA
TREŒÆ

numer id uchwa³y nadawany przez system
- nazwa planu

- u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
- data za³o¿enia rekordu
- u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
- data aktualizacji rekordu
" nr programu przez który dokonano aktualizacj
- jednostka której dotyczy uchwala
* dzia³ klasyfikacji bud¿etowej
" rozdzia³ klasyfikacji bud¿etowej
- grupa paragrafów
• paragraf klasyfikacji bud¿etowej
- rodzaj paragrafu klasyfikacji bud¿etowej
- podparagraf klasyfikacji bud¿etowej /
- wydzia³
- Ÿród³o fmansowania klasyfikacji bud¿etowej
- nazwa uchwa³y

- plan finansowy do jakiego nale¿y dana pozycja planu
- pozycja uchwa³y

- kwota

" opis uchwa³y

TABLE FK_PROJBUDZrrrr- plan bud¿etowy

IDPROJBUDZ
NAZWA

- numer id nadawany przez system

" nazwa projektu



ZA£O¯Y£ - u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZENIA - data za³o¿enia rekordu
AKTUALIZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTUALIZACJI - data aktualizacji rekordu
ZRODLODANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA - jednostka której dotyczy plan bud¿eto\vy
DZIA£ - dzia³ klasyfikacji bud¿etowej
ROZDZIA£ - rozdzia³ klasyfikacji bud¿etowej
GRUPAPAR - grupa paragrafów
PARAGRAF - paragraf klasyfikacji bud¿etowej
RODZAJPAR - rodzaj paragrafu klasyfikacji bud¿etowej
PODPARAGRAF - podparagraf klasyfikacji bud¿etowej
WYDZIA£ - wydzia³
ZRODLOFIN - Ÿród³o finansowania klasyfikacji bud¿etowej
IDSLPLANU - numer id nadawany przez system
ZATWIERDZONY • status planu
PLANPOCZ - okreœleni czy jest to plan pocz¹tkowy
ZAKSIÊGOWANY " status ksiêgowania planu
PLANPOCZ • plan pocz¹tkowy

TABLE FK_SPRAWOZDRBxxxx - sprawozdania RB

NRID - numer id nadawany przez system
MIECI¥C " miesi¹c sprawozdania
NAZWA - nazwa spmwozdania
STANPOPRZED - okreœlenie stanu poprzedniego sprawozdania
DATASPOPKZED - data poprzedniego stanu
STANAKTUA£ - okreœlenie stanu aktualnego
DATASAKTUAL " data stanu aktualnego
ZA£O¯Y£ - u¿ytkownik który za³o¿y³ rekord
DATAZALOZENIA - data za³o¿enia rekordu
AKTOA£IZOWA£ - u¿ytkownik który zaktualizowa³ rekord
DATAAKTOAUZACJl " data aktualizacji rekordu
ZRODLODANYCH - nr programu przez który dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA - jednostka której dotycz¹ obroty
ID_FINJHDN - id jednostki
NUMER - numer spmwozdania
OPIS - nazwa sprawozdania

ALGORYTM - algorytm obliczania sprawozdania
NUMERPOPRZ - numer poprzedniego sprawozdania
MIESIACPOPRZ - miesi¹c poprzedniego sprawozdania



Instrukcja programu stanowi za³¹cznik do zarz¹dzenia.

ROZDZIA£ IV

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Przechowywanie dokumentów finansowo - ksiêgowych,
ksi¹g rachunkowych

Zasady i tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz ochrony przed ich

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat¹ okreœla Rozporz¹dzenie Prezesa Rady Ministrów z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Jednolitych rzeczowych wykazów

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzia³ania archiwów zak³adowych

( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, póz. 67 z póŸn. zm.).

Dokumenty finansowo - ksiêgowe do czasu archiwizacji s¹ przechowywane w zamkniêtych

szafach w Wydziale Bud¿etu i Wydziale Podatkowym.

Biura s¹ zamkniête na klucz, a klucze przechowywane s¹ w Kancelarii Ogólnej.

Budynek Urzêdu ma zamontowany alarm po³¹czony z Policj¹.

W sposób trwa³y (nie krótszy ni¿ 50 lat) przechowywane s¹ zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a tak¿e dokumentacja p³acowa (listy p³ac, karty wynagrodzeñ albo inne dowody,

ha podstawie których nastêpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licz¹c od

dnia, w którym pracownik przesta³ pracowaæ u danego p³atnika sk³adek na ubezpieczenia

spo³eczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 gmdnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,

DZ.U. z 2013 r. póz. 1440 ze zm.).

/.

Kompletne ksiêgi rachunkowe drukowane s¹ nie póŸniej ni¿ na koniec roku obrotowego.

^,a równowa¿ne z wydrukiem uznaje siê przeniesienie treœci ksi¹g rachunkowych na inny

komputerowy noœnik danych, zapewniaj¹cy trwa³oœæ zapisu informacji, przez czas nie krótszy
s

ni¿ 5 lat.
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2. Ochrona danych przechowywanych w pamiêci
komputerów

Dane przechowywane w pamiêci komputerów zabezpiecza siê poprzez:

• odpowiedni poziom zarz¹dzania dostêpem do danych pracowników na ró¿nych

stanowiskach (imienne konta u¿ytkowników z bezpiecznie przechowywanymi has³ami

dostêpu, mo¿liwoœæ ró¿nicowania dostêpu do baz danych i dokumentów w zale¿noœci

od zakresu obowi¹zków danego pracownika),

• regularne wykonywanie kopii bezpieczeñstwa, tzw. backupów -p³yty CD, dnia pracy,

• wykorzystanie pamiêci masowej serwerów w technologiê RAID-5,

• profilaktykê antywirusowê - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczaj¹ce,

• zabezpieczenia przed atakiem z zewn¹trz, tzw. firewalls - FORTIGATE,

• systemy podtrzymywania napiêcia w razie awarii sieci energetycznej - UPS,

Dane gromadzone w pamiêciach komputerów s¹ zabezpieczone przed ich utrat¹ poprzez

• przechowywanie w chronionym ³ odpowiednio zabezpieczonym miejscu noœników

informatycznych zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzêdziowego i

aplikacyjnego,

• archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych

przechowywanych w pamiêci serwerów sieciowych na odpowiednich noœnikach

informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym

pomieszczeniu.

Drzwi pomieszczenia zamkniête s¹ cyfrowym zamkiem na karty zabezpieczone PIN (em).

3. Udostêpnianie danych i dokumentów

Udostêpnienie sprawozdañ finansowych i bud¿etowych oraz dowodów ksiêgowych, ksi¹g

rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowoœci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowa¿nionej przez

niego osoby,

poza siedzib¹jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

.pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawieraj¹cego spis .wydanych dokumentów.
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4. Obieg dokumentów finansowo- ksiêgowych

Obieg dokumentów finansowo - ksiêgowych uregulowano Zarz¹dzeniem ? 197/2015

Burmistrza Choszczna z drda 29 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu

i kontroli dokumentów finansowo - ksiêgowych Urzêdu Miejskiego w Choszcznie.

ROZDZIA£ V

PROCEDURY WINDYKACJI

l. Dochody z maj¹tku gminy.

Dochody z maj¹tku gminy w zakresie merytorycznym realizowane s¹ przez

wyznaczonych pracowników Wydziahi Nieruchomoœci i Rolnictwa, a w zakresie

poboru i windykacji przez wyznaczonych pracowników Wydzia³u Podatkowego.

S¹ to dochody z tytuh³ najmu, dzier¿awy, wieczystego u¿ytkowania i sprzeda¿y

sk³adników maj¹tkowych.

Pracownicy Wydzia³u Nieruchomoœci i Rolnictwa prowadz¹ ewidencjê nieruchomoœci

gminnych i dokonuj¹ oceny stanu posiadania maj¹tku oraz dokonuj¹ analizy

posiadanego maj¹tku £ jego wykorzystania lub ewentualnej sprzeda¿y.

Propozycje zagospodarowania posiadanego maj¹tku przedk³ada Naczelnik Wydzia³u

Nieruchomoœci i Rolnictwa do akceptacji Burmistrzowi. W przypadku decyzji

o sprzeda¿y ustalana jest cena za grunty, budynki, lokale i urz¹dzenia.

Sprzeda¿y mienia dokonuje siê zgodnie z zasadami okreœlonymi w ustawie

o gospodarce nieruchomoœciami i uchwa³ami Rady Miejskiej.

Wyznaczeni pracownicy zbieraj¹ wnioski osób chêtnych do najmu, dzier¿awy i kupna

maj¹tku gminy, a nastêpnie przygotowuj¹ projekty umów, które zawiera Burmistrz.

Dba³oœæ o zapewnienie dochodów z maj¹tku gminy w tym ustalenie wysokoœci

czynszu i op³at nale¿y do Wydzia³u Nieruchomoœci i Rolnictwa.

Stanowiska ds. poboru i egzekucji dochodów z maj¹tku gminy wystawiaj¹

upomnienia, a gdy te nie przynosz¹ spodziewanych rezultatów wystawiaj¹ przes¹dowe
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wezwania do zap³aty - w przypadku bezskuteczna œci przekazuj¹ pe³n¹ dokumentacjê

do Biura Prawnego celem skierowania sprawy na drogê S¹dow¹.

Upomnienia w danym roku bud¿etowym wystawiane s¹ po 30 dniach od terminu

p³atnoœci dochodów jednorazowych z maj¹tku gminy, przy czym w zakresie p³atnoœci

ratalnych po 30 dniach od terminu II i IV raty danego roku, a p³atnoœci

comiesiêcznych po 30 dniach od zakoñczenia II i IV kwarta³u ka¿dego roku.

Wezwania przeds¹dowe wystawiane s¹ po 30 dniach od daty dorêczenia upomnienia.

W przypadku bezskutecznoœci wezwania przeds¹dowego dokumentacja przekazywana

jest do Biura Prawnego w terminie 30 dni od daty jego dorêczenia celem skierowania

sprawy na drogê s¹dow¹,

2. Podatki i op³aty lokalne.

Poborem podatków i op³at oraz windykacj¹ zaleg³oœci zajmuj¹ siê stanowiska

ds. ksiêgowoœci podatkowej.

Stanowiska ds. ksiêgowoœci podatkowej wobec podatników zalegaj¹cych z zap³at¹

nale¿noœci publiczno-prawnych wystawiaj¹ upomnienia, a gdy te nie przynosz¹

spodziewanych rezultatów wystawiaj¹ tytu³y wykonawcze kierowane do Urzêdów

Skarbowych celem egzekucji administracyjnej.

Upomnienia w danym roku podatkowym wystawiane s¹ po 30 dniach od terminu

p³atnoœci podatku od œrodków transportowych, op³aty od posiadania psów, w zakresie

podatku rolnego, leœnego i od nieruchomoœci po 30 dniach od terminów p³atnoœci

II i IV raty danego roku, p³atnoœci comiesiêcznych po 30 dniach od zakoñczenia

II i IV kwarta³u.

Stanowiska ds. ksiêgowoœci prowadz¹ ewidencje wys³anych upomnieñ

oraz wystawionych tytu³ów wykonawczych.

W uzasadnionych przypadkach Stanowiska ds. ksiêgowoœci podatkowej dokonuj¹

zabezpieczeñ hipotecznych z tytu³u zaleg³oœci podatkowych przekraczaj¹cych

1.000,00 z³ nale¿noœci g³ównej.
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3. Op³aty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zarachowaniem op³at za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kontach

analitycznych zajmuj¹ siê stanowiska ds. ksiêgowoœci podatkowej. Wobec osób zalegaj¹cych

z zap³at¹ przedmiotowych nale¿noœci wystawiaj¹ upomnienia, a gdy te nie przynosz¹

spodziewanych rezultatów wystawiaj¹ tytu³y wykonawcze.

Upomnienia wystawiane s¹ po 30 dniach od zakoñczenia II i IV kwarta³u danego roku

podatkowego. Stanowiska ds. ksiêgowoœci podatkowej prowadz¹ ewidencje wystawionych

upomnieñ oraz tytu³ów wykonawczych.

Egzekucj¹ zaleg³oœci z tytu³u op³at za gospodarowanie odpadami komunalnymi

zajmuje siê stanowisko ds. windykacji.

W przypadkach czêœciowo lub ca³kowicie bezskutecznej egzekucji tytu³y wykonawcze

kierowane s¹ do naczelnika w³aœciwego urzêdu skarbowego, jako organu uprawnionego

do stosowania wszystkich œrodków egzekucyjnych."

, 4. Op³aty adiacenckie, za zajêcie pasa drogowego i inne niewymienione w punktach 1-3.

Zarachowanie op³at adiacenckich, za zajêcie pasa drogowego i innych niewymienionych

w punktach 1-3 zajmuje siê stanowisko ds. op³at cywilnoprawnych. Wobec osób

zalegaj¹cych z zap³at¹ przedmiotowych nale¿noœci wystawiane s¹ upomnienia, a gdy te

nie przynosz¹ spodziewanych rezultatów tytu³y wykonawcze.

Upomnienia sporz¹dzane SA po 30 dniach od terminu p³atnoœci przedmiotowych op³at.

v Stanowisko ds. op³at cywilnoprawnych prowadzi ewidencje wystawionych upomnieñ oraz

'{. tytu³ów wykonawczych.
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ROZDZIA£ VI

Wytyczne dla celów dokumentowania,
ewidencji i rozliczenia œrodków otrzymanych
na realizacjê projektów wspó³finansowanych z

bud¿etu Unii Europejskiej oraz œrodków
pochodz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych

niepodlegaj¹cych zwrotowi.

l. Rachunkowoœæ w zakresie zadañ finansowanych z udzia³em œrodków pomocowych

prowadzona jest na podstawie zak³adowego planu kont dla bud¿etu gminy orazjednostki-

-Urz¹d Miejski.

2. Realizacja zadania mo¿e nast¹piæ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,

po uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostkê

wdra¿aj¹c¹ programy.

3. Beneficjentem œrodków finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych

œrodków pomocowychjest Gmina Choszczno, w imieniu której projekt realizuj¹

jednostki organizacyjne gminy w tym równie¿ Urz¹d Miejski.

W planach jednostek organizacyjnych gminy winny byæ ujête wydatki na realizacjê

zadania.

4. Jeœli umowy b¹dŸ inne przepisy wymagaj¹ wyodrêbnienia do realizacji projektu rachunku

bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizuj¹cej zadanie.

5. Ewidencja ksiêgowa projektu prowadzona Jest w sposób umo¿liwiaj¹cy identyfikacjê

zadania poprzez stosowanie:

- odpowiedniej klasyfikacji bud¿etowej»

- kont pomocniczych ( analitycznych) w ramach zak³adowego planu kont dla bud¿etu -

realizacja projektu w organie,

- kont pomocniczych ( analitycznych) w ramach zak³adowego planu kont dla jednostki

Urz¹d Miejski - w przypadku realizowania projektu przez jednostkê Urz¹d Miejski.

6. Realizacja wydatków nastêpuje zgodnie z za³o¿onymi projektami, podpisanymi umowami

i harmonogramami na podstawie prawid³owo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentów ksiêgowych.

7. Wszystkie dokumenty finansowe dotycz¹ce projektów przechowywane s¹ w odrêbnych

segregatorach przez okres wyznaczony w umowach o dofinansowanie projektu.
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8. Dochody i wydatki zwi¹zane z projektami finansowanymi z tych œrodków podlegaj¹

wyodrêbnieniu przez zastosowanie odpowiednich podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej dzia³,

rozdzia³, paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, która wskazuje Ÿród³a

finansowania projektu tj:

- „7" - œrodki z bud¿etu Unii Europejskiej,

- „9" - œrodki krajowe finansuj¹ce projekt tj. œrodki z bud¿etu pañstwa, œrodki w³asne

gminy.

9 . Dokumentacja finansowa zdarzeñ i operacji gospodarczych odbywa siê zgodnie z

przepisami ustawy o rachunkowoœci. Dokumenty stwierdzaj¹ce dokonanie operacji

gospodarczej, w tym poniesienie wydatku, w ramach realizacji projektu mog¹ byæ

klasyfikowane jako dowody:

l) zewnêtrzne wystawiane przez obce Jednostki i przekazane jednostce do

ewidencji, do takich dowodów zaliczamy faktury VAT zakupu, faktury VAT koryguj¹ce,

rachunki z tytu³u wykonywanej pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, dowody

wp³aty do kasy kontrahenta lub innej jednostki (KP), protokó³ przekazania darowizny,

wyci¹gi bankowe itp.,

2) dowody w³asne wystawione przez poszczególne komórki organizacyjne jednostki takie

jak : faktury sprzeda¿y, dowody wp³aty (KP), dowody wyp³aty (KW), listy plac, noty

ksiêgowe, polecenia ksiêgowania (PK), przelewy zobowi¹zañ, polecenia wyjazdu

s³u¿bowego, wnioski o zaliczki, polecenie przekazania œrodków^ przyjêcie œrodka

trwa³ego (OT), protoko³y przekazania œrodka brwa³ego( PT).

Dowód ksiêgowy powinien spe³niaæ cechy okreœlone w art 21 ustawy o rachunkowoœci

a wiêc powinien zawieraæ okreœlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu,

okreœlenie stron, opis operacji i jej wartoœæ, data dokonania operacji, podpis wystawcy,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujêcia w ksiêgach

rachunkowych przez wskazanie miesi¹ca oraz sposobu ujêcia (dekretacja), podpis osoby

odpowiedzialnej za to wskazanie. Dowody ksiêgowe powinny byæ rzetelne, kompletne,

wolne od b³êdów rachunkowych. Niedopuszczalne Jest dokonywanie w dowodach

ksiêgowych wymazywania i przeróbek. B³êdy na dowodach wewnêtrznych poprawiamy

poprzez czytelne skreœlenie, wpisanie daty skreœlenia i z³o¿enie podpisu osoby do tego

upowa¿nionej.

10. Dowody Ÿród³owe s¹ kontrolowane pod wzglêdem:

l) merytorycznym - w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiêgowym

operacja jest zgodna z rzeczywistoœci¹ czy treœæ s³owna i dane liczbowe identyfikuj¹

dok³adnie istotê transakcji czy s¹ wystawione przez uprawnione podmioty,

2) formalno-rachunkowym - w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu
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wymogom co do formy tj. czy zawiera kompletne dane Jest w³aœciwie sporz¹dzony, na

odpowiednim, formularzu, czy jest czytelny i czy jest opatrzony dat¹, numeracj¹ zawiera

podpisy.

Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi

znaleŸæ siê na dowodzie wraz z podpisem osoby, która jej dokona³a. W razie ujawnienia

w toku kontroli nieprawid³owoœci, kontroluj¹cy zwraca bezzw³ocznie nieprawid³owe

dokumenty wystawcy lub w³aœciwym komórkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub

uzupe³nieñ, odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotycz¹cych operacji

sprzecznych z obowi¹zuj¹cymi przepisami.

11. Dokumenty ksiêgowe bêd¹ce podstaw¹ zap³aty ( orygina³y ) musz¹ byæ prawid³owo

opisane, tak aby widoczny by³ zwi¹zek z projektem ( nie dotyczy kosztów rozliczanych

rycza³towo). Opis dokumentu powinien zawieraæ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja, ze projekt wspó³finansowanyjest i wskazaæ z jakiego funduszu (programu)

europejskiego (dzia³anie, nr).

" nazwê zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofmansowanie projektu,

- Ÿród³a finansowania z podzia³em procentowym lub kwotowym, z dalszym wskazaniem

podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej,

- potwierdzenie dokonania zap³aty i w jakiej formie.

Jednoczeœnie ka¿dy dokument ksiêgowy powinien zawieraæ informacjê o poprawnoœci

merytorycznej i formalno-rachunkowej.

12.Dokumenty finansowo - ksiêgowe w zakresie œrodków europejskich i innych œrodków

zagranicznych niepodlegaj¹cych zwrotowi przyporz¹dkowuje siê zasadom okreœlonych w

Zarz¹dzeniu Nr 197/2015 Burmistrza z dnia 29 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo ~ ksiêgowych Urzêdu Miejskiego w

Choszcznie.

13.Dokumentowanie, ewidencja i rozliczanie œrodków otrzymanych na realizacjê projektów,

o których mowa w niniejszym rozdziale, wykonywana jest w czasie i przez

odpowiedzialnych pracowników wg kompetencji merytorycznych okreœlonych w

Regulaminie Organizacyjnym Urzêdu Miejskiego w Choszcznie na podstawie

Zarz¹dzenia Nr 202/15 Burmistrza Choszczna z dnia 5 maja 2015 r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego Urzêdu Miejskiego w Choszcznie (ze zmianami) lub

przez osoby (instytucje, firmy itp. ), z którymi zawarto w tym zakresie stosown¹ umowê.
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