Zarządzenie nr 201/2006
Burmistrza Miasta Czeladź

 z dnia 31 października 2006 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowości dla jednostek organizacyjnych Gminy Czeladź

oraz przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową.

Na podstawie art. 4 i  10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z 2002 roku, z późniejszymi zmianami ) oraz zgodnie z art.17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.148 poz. 2104 z późniejszymi zmianami ) i § 11, 12, 13 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020) zarządzam, co następuje:

( 1

Wprowadza się jednolite zasady rachunkowości  dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy w oparciu o następujące przepisy :

· Ustawę z 29 września 1994 roku o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 76 poz. 694 z późniejszymi zmianami )

· Ustawę z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z późniejszymi zmianami )

· Rozporządzenia Ministra Finansów z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr 142 poz. 1020 )

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2001 roku w sprawie szczegółowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentów finansowych ( Dz. U. z 2001 roku Nr 149 poz. 1674 z późniejszymi zmianami )

· Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) ( Dz. U. z 1999 roku Nr 112 poz. 1317 z późniejszymi zmianami )

· Ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od osób prawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 54 poz. 654 z późniejszymi zmianami )

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej ( Dz. U. Nr 115 poz. 781)

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. Nr 112 poz. 761)

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych ( Dz. U. Nr 107 poz. 726 )

§ 2

Rachunkowość we wszystkich jednostkach należy prowadzić w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywać odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalać wynik finansowy i sporządzać sprawozdania finansowe tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych.

( 3

Rokiem obrotowym dla wszystkich jednostek będzie okres 12 miesięcy od 1 stycznia do 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi będą poszczególne miesiące roku obrotowego.

( 4

Metody wyceny aktywów i pasywów w ciągu roku i na dzień bilansowy oraz ustalenia wyniku finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stosuje się w oparciu o załącznik nr 1 do zarządzenia

§ 5

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH.

1. Księgi rachunkowe należy prowadzić w języku polskim i w walucie polskiej.

2. W księgach rachunkowych jednostek należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty.  Dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego zaliczane są koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie zostały poniesione.

3. Księgi rachunkowe prowadzi każda jednostka organizacyjna gminy.

4. Księgi rachunkowe otwiera się :

1) na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest dzień pierwszego zdarzenia wywołującego skutki o charakterze majątkowym lub finansowym,

2) na początek każdego następnego roku obrotowego,

3) na dzień zmiany formy prawnej,

4) na dzień połączenia jednostek lub podziału jednostki, powodujących powstanie nowej jednostki (jednostek).


5. Księgi rachunkowe zamyka się:   


1)
na dzień kończący rok obrotowy,

2) na dzień zakończenia działalności jednostki,

3) na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzień połączenia związanego z przejęciem jednostki przez inną jednostkę, 

5) na dzień poprzedzający dzień podziału lub połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału lub połączenia powstaje nowa jednostka,


6)
na dzień poprzedzający dzień postawienia jednostki w stan likwidacji,


7)
na inny dzień bilansowy określony odrębnymi przepisami

Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.  Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z nimi uważa się odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowości, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorów danych, bazy danych lub wyodrębnionych jej części, bez względu na miejsce ich powstania i przechowywania. Warunkiem utrzymywania zasobów informacyjnych systemu rachunkowości w w/w formie jest posiadanie przez jednostkę oprogramowania umożliwiającego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nośnik danych.

6. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

1)
dziennik,



2) 
księgę główną,



3)
księgi pomocnicze,



4)
zestawienia  obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z nimi uważa się odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowości, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorów danych, bazy danych lub wyodrębnionych jej części, bez względu na miejsce ich powstania i przechowywania. Warunkiem utrzymywania zasobów informacyjnych systemu rachunkowości w w/w formie jest posiadanie przez jednostkę oprogramowania umożliwiającego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nośnik danych.

7. Księgi rachunkowe, z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia, powinny być:


1)
trwale oznaczone nazwą (pełną lub skróconą) jednostki, której dotyczą (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa, także jeżeli mają one postać wydruku komputerowego lub zestawienia wyświetlanego na ekranie monitora komputera), nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania,


2)
wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

 Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy zapewnić automatyczną kontrolę ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów lub sald. Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym. Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.

8. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco.

Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty.

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bezbłędnie, jeżeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosowanych procedur obliczeniowych.

Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczególności :


1)
udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,


2)
zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych, sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych,


3)
w przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapewniona jest kontrola kompletności zbiorów systemu rachunkowości oraz parametrów przetwarzania danych,


4)
zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających, bez względu na stosowaną technikę, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych.

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bieżąco, jeżeli :


1)
pochodzące z nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych, sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych,


2)
zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane przynajmniej za poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, w terminie, o którym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy - nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym,


3)
ujęcie wpłat i wypłat gotówką, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i gastronomii następuje w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.

9. Stwierdzone błędy w zapisach poprawia się :


1)
przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca lub


2)
przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca lub prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera, dozwolone są tylko korekty dokonane w sposób określony w pkt 2.

DOWODY KSIĘGOWE

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane  "dowodami źródłowymi", a w szczególności :


1) zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów,


2) zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

     3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

 Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które                                                                                

    muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujące poprzednie zapisy,

3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,

4) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

Zezwala się, w przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych ( za wyjątkiem operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług oraz skup metali nieżelaznych od ludności ) na stosowanie księgowych dowodów zastępczych. Zobowiązuje się wszystkie jednostki organizacyjne gminy do określenia w przepisach wewnętrznych  wykazu stosowanych przez jednostkę dowodów zastępczych. 

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

1) uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów                   

    księgowych,

2) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za       

   ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych   

   danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

          4) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający    

               ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów     

               księgowych.

Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej :

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę       

    sporządzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki     

    aktywów,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych     

    przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych    

   (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa w podpunkcie 5 i 6, jeżeli wynikają one z techniki dokumentowania zapisów księgowych. 

Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21 ustawy o rachunkowości, oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu, kierownik jednostki każdorazowo wskazuje, który dowód lub jego egzemplarz będzie podstawą do dokonania zapisu dokonując odpowiedniej akceptacji.

Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy stosować właściwe procedury i środki chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu.

Zapis księgowy powinien zawierać co najmniej:

1)
  datę dokonania operacji gospodarczej,

2) określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę                            

               zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym że należy posiadać pisemne objaśnienia treści skrótów lub kodów,

4) kwotę i datę zapisu,

5) oznaczenie kont, których dotyczy.

Zapisów dotyczących operacji wyrażonych w walutach obcych dokonuje się w sposób umożliwiający ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

Zapisy w dzienniku i na kontach księgi głównej powinny być powiązane ze sobą w sposób umożliwiający ich sprawdzenie.

Zapisy w księgach rachunkowych powinny być dokonane w sposób zapewniający ich trwałość, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych.

DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie        sprawozdawczym. Bez względu na technikę prowadzenia ksiąg rachunkowych dziennik powinien       umożliwiać uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

2. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku powinien umożliwiać ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi.

3. Jeżeli stosuje się dzienniki częściowe, grupujące zdarzenia według ich rodzajów, to należy sporządzić zestawienie obrotów tych dzienników za dany okres sprawozdawczy.

4. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapis księgowy powinien posiadać automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.

KONTA KSIĘGI GŁÓWNEJ

1. Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu.

2. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej.

KONTA KSIĄG POMOCNICZYCH
1. Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek (zbiorów kont), komputerowych zbiorów danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej.

2. Na kontach ksiąg pomocniczych można w ciągu okresu sprawozdawczego stosować, obok lub zamiast jednostek pieniężnych, jednostki naturalne. Należy wówczas sporządzić na koniec okresu sprawozdawczego zestawienie zapisów dokonanych na kontach ksiąg pomocniczych w jednostkach naturalnych i ustalić ich wartość.

3. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla:


1)
środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,


2)
rozrachunków z kontrahentami,


3)
rozrachunków z pracownikami, a w szczególności jako imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników zapewniającą uzyskanie informacji, z całego okresu zatrudnienia,


4)
operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych),


5)
operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników aktywów i do celów podatkowych),

   
6)
kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów,

6) operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy,

7) zadań finansowanych ze środków unijnych,

8) wspólnot mieszkaniowych.

4. Kierownik jednostki, uwzględniając rodzaj i wartość poszczególnych grup rzeczowych składników aktywów obrotowych posiadanych przez jednostkę, podejmuje decyzję o stosowaniu jednej z następujących metod prowadzenia kont ksiąg pomocniczych dla tych grup składników:

  1)
ewidencję ilościowo-wartościową, w której dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych,


2)
ewidencję ilościową obrotów i stanów, prowadzoną dla poszczególnych składników lub ich jednorodnych grup wyłącznie w jednostkach naturalnych. Wartość stanu wycenia się przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego, za który następują rozliczenia z budżetem z tytułu podatku dochodowego, dokonane na podstawie danych rzeczywistych,


3)
ewidencję wartościową obrotów i stanów towarów oraz opakowań, prowadzoną dla punktów obrotu detalicznego lub miejsc składowania, której przedmiotem zapisów są tylko przychody, rozchody i stany całego zapasu,


4)
odpisywania w koszty wartości materiałów i towarów na dzień ich zakupu lub produktów gotowych w momencie ich wytworzenia, połączone z ustalaniem stanu tych składników aktywów i jego wyceny oraz korekty kosztów o wartość tego stanu, nie później niż na dzień bilansowy.

ZESTAWIENIE OBROTÓW I SALD 
1. Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów i sald, zawierające:

      
1)
symbole lub nazwy kont,


       2)
salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i                                                                                                                                       narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,


       3)
sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych.

2. Co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienia sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.

INWENTARZ  
Rolę inwentarza /wykaz składników aktywów i pasywów/ spełnia zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych sporządzone na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. Składniki aktywów i pasywów wycenia się w inwentarzu według zasad określonych w załączniku nr 1.

§ 6

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH.

Ewidencja księgowa w gminie Czeladź prowadzona jest przez każdą jednostkę odrębnie. 

W Urzędzie Miasta Czeladź ewidencja księgowa prowadzona jest dla :

Budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz urzędu jako jednostki budżetowej realizującej dochody z tytułu podatków i opłat,

Urzędu jako jednostki budżetowej realizującej wydatki, w ramach której prowadzi się ewidencję : 

· wydatków Urzędu Miasta jako jednostki budżetowej

· funduszu świadczeń socjalnych

· sum depozytowych

· Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej. 

ZAKŁADOWE PLANY KONT.  
Podstawą do opracowania zakładowych planów kont  dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy jest wykaz kont podany w rozporządzeniu Ministra Finansów z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr 142 poz. 1020 )

 Na podstawie w/w wykazu ustala się : 

1. Wykaz kont syntetycznych dla budżetu gminy / jednostki samorządu terytorialnego /  - załącznik nr 2 do zarządzenia.

2. Wykaz kont analitycznych dla budżetu gminy / organu / oraz zasady ich tworzenia– załącznik nr 3 do zarządzenia.

3. Wykaz kont syntetycznych dla jednostek budżetowych i zakładów budżetowych gminy  – załącznik nr 4 do zarządzenia.

4. Wykaz kont analitycznych dla jednostek budżetowych i zakładów budżetowych oraz zasady ich tworzenia – załącznik nr 5 do   zarządzenia.

Każda jednostka organizacyjna gminy na podstawie wyżej wymienionych planów kont zobowiązana jest do dostosowania do dnia 31 października 2006 r. własnego, zakładowego planu kont. 

Zakładowe plany kont powinny być tak skonstruowane aby były zgodne z zasadami rachunkowości przyjętymi w gminie. W przypadku gdyby jednostka chciała przyjąć zapisy, które nie występują w ustalonych zasadach należy najpierw zgłosić zmianę do Zarządzenia ustalającego zasady rachunkowości w gminie.     

§ 7

Każda jednostka organizacyjna gminy zobowiązana jest do sporządzenia wykazu ksiąg rachunkowych ( zbiorów tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych ) oraz do opisania systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ) w formie załącznika do Zakładowego Planu Kont. 

§ 8

Każda jednostka organizacyjna gminy zobowiązana jest do opisania systemu ochrony danych i zbiorów w formie załącznika do Zakładowego Planu Kont. 

§   9

Każda jednostka organizacyjna zobowiązana jest do sporządzenia:

· Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych.

· Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej. 

· Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania.

· Instrukcji w sprawie gospodarki magazynowej.

· Instrukcji wykonywania  kontroli gospodarowania środkami publicznymi

· Zakresów obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników.  
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INWENTARYZACJA

Wszystkie jednostki zobowiązane są do przeprowadzania na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzacji :

1) aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, środków trwałych, z zastrzeżeniem pkt. 3, oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie - drogą spisu ich ilości z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,

2) aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek, z zastrzeżeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów - drogą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic.

3) środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, gruntów, należności spornych i wątpliwych, - drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości tych składników

Inwentaryzacją drogą spisu z natury obejmuje się również znajdujące się w jednostce składniki aktywów, będące własnością innych jednostek, powierzone jej do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania, powiadamiając te jednostki o wynikach spisu. Obowiązek ten nie dotyczy jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne i składowania.

Termin i częstotliwość inwentaryzacji, określone powyżej uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:


1)
składników aktywów - z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, produktów w toku produkcji oraz materiałów, towarów i produktów gotowych, określonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o Rachunkowości - rozpoczęto nie wcześniej niż 3 miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończono do 15 dnia następnego roku, ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym,


2)
zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych i półproduktów znajdujących się w strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - przeprowadzono raz w ciągu 2 lat,


3)
środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - przeprowadzono raz w ciągu 4 lat,

Inwentaryzację, przeprowadza się również na dzień zakończenia działalności przez jednostkę oraz na dzień poprzedzający postawienie jej w stan likwidacji lub upadłości. W przypadku połączenia lub podziału jednostek, z wyjątkiem spółek kapitałowych, strony mogą w drodze umowy pisemnej odstąpić od inwentaryzacji.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji należy odpowiednio udokumentować i powiązać z zapisami ksiąg rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.

Zobowiązuje się dyrektorów i kierowników wszystkich jednostek organizacyjnych do wydania Instrukcji  w sprawie gospodarowania majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w ich jednostkach w oparciu o obowiązujące przepisy. 
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SPRAWOZDAWCZOŚĆ

Wszystkie jednostki organizacyjne gminy zobowiązane są do sporządzania sprawozdawczości terminowo w oparciu o obowiązujące przepisy. 
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OCHRONA DANYCH 

Wszystkie jednostki organizacyjne gminy zobowiązane są do przechowywania dokumentacji księgowej / księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane także "zbiorami",/ w należyty sposób i do ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera ochrona danych powinna polegać na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych, na doborze stosownych środków ochrony zewnętrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiązań programowych i organizacyjnych, chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem.

Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne każda jednostka przechowuje w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.

Z wyłączeniem dokumentów dotyczących przeniesienia praw majątkowych do nieruchomości, list płac, powierzenia odpowiedzialności za składniki aktywów, znaczących umów i innych ważnych dokumentów określonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego treść dowodów księgowych może być przeniesiona na nośniki danych, pozwalające zachować w trwałej postaci zawartość dowodów. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urządzeń pozwalających na odtworzenie dowodów w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowią inaczej.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu.

Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres :


1)
księgi rachunkowe - 5 lat,

2)
karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,


3)
dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, którym powierzono składniki aktywów objęte sprzedażą detaliczną,


4)
dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione, 
  5) dokumentację związaną z realizowanymi przez jednostkę zadaniami z udziałem funduszy unijnych, przez okres wskazany w umowie na realizację projektu ( wynikający z umowy podpisanej z instytucją pośredniczącą )

6)
dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności,


7)
dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,


8)
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,


9)
pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyżej oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
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BADANIE I OGŁASZANIE SPRAWOZDAŃ FINANSOWYCH

W oparciu o przepisy Ustawy o rachunkowości jednostki budżetowe, zakłady budżetowe nie są wymienione w ustawie o rachunkowości jako podlegające obowiązkowi badania bilansu wobec czego przepisy ustawy o rachunkowości nie mają tu zastosowania. 
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Traci moc Zarządzenie nr 203/2005 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia 30 września 2005 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowości dla jednostek organizacyjnych Gminy Czeladź oraz przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową. 
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Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski

Załącznik nr 1

do Zarządzenia Burmistrza

Miasta Czeladź nr   /2006 

z dnia  31 października 2006 roku

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW

1. Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w następujący sposób:

· środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, 

· grunty - według cen nabycia, lub operatów szacunkowych. 

Wartość gruntów komunalnych na dzień bilansowy wyliczana jest w oparciu o ceny przyjęte w gminie Czeladź dla potrzeb inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji t.j.

· za grunty zabudowane – 6 zł.za m2 powierzchni,

· za grunty niezabudowane – 3 zł. za m2 powierzchni,

· za drogi – 4 zł. za m2 powierzchni,

· środki trwałe w budowie - w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

· udziały w innych jednostkach - według ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości; wartość w cenie nabycia można przeszacować do wartości w cenie rynkowej, a różnicę z przeszacowania odnieść na fundusz jednostki,

· rzeczowe składniki majątku obrotowego - według cen ewidencyjnych

· należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty

· zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty, 

· rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości,

· udziały (akcje) własne - według cen nabycia,

· kapitały (fundusze) własne, z wyjątkiem udziałów (akcji) własnych, oraz pozostałe aktywa i pasywa - w wartości nominalnej.

2. Za cenę nabycia przyjmuje się cenę zakupu składnika aktywów, obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększoną o obciążenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiększoną o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub wprowadzenia do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzenia do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. 

Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu wycenia się w wartości określonej w tej decyzji.

3. Za cenę (wartość) sprzedaży netto składnika aktywów przyjmuje się możliwą do uzyskania na dzień bilansowy cenę jego sprzedaży, bez podatku od towarów i usług i podatku akcyzowego, pomniejszoną o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty związane z przystosowaniem składnika aktywów do sprzedaży i dokonaniem tej sprzedaży, a powiększoną o należną dotację przedmiotową. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny sprzedaży netto danego składnika aktywów, należy w inny sposób określić jego wartość godziwą na dzień bilansowy.

4. Za wartość godziwą przyjmuje się kwotę, za jaką dany składnik aktywów mógłby zostać wymieniony, a zobowiązanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiędzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiązanymi ze sobą stronami. 

5. Trwała utrata wartości zachodzi wtedy, gdy istnieje duże prawdopodobieństwo, że kontrolowany przez jednostkę składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposób wartości godziwej.

6. Cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obejmuje ogół ich kosztów poniesionych przez jednostkę za okres budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjęcia do używania, w tym również:

· niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

· koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu.

7. Na dzień nabycia lub powstania ujmuje się w księgach rachunkowych nabyte lub powstałe:

· zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia

· należności i zobowiązania, w tym również z tytułu pożyczek - według wartości nominalnej.

8. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki tych aktualizacji odnoszone są na fundusz  

9. Umarza się jednorazowo i w całości zalicza w koszty w miesiącu przyjęcia do używania następujące składniki aktywów:

· książki i inne zbiory biblioteczne,

· środki dydaktyczne,

· odzież i  umundurowanie,

· meble i dywany,

· inwentarz żywy,

· pozostałe środki trwałe ( wyposażenie ) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne uznawane są za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania. 

10. Nie umarza się gruntów i dóbr kultury

11. Księgi inwentarzowe prowadzi się dla pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, których wartość jest nie niższa niż 500 zł.

12. Bez względu na wartość księgi inwentarzowe prowadzi się również dla następujących pozostałych środków trwałych:

· meble,

· sprzęt komputerowy, 

· drukarki,

· monitory,

· sprzęt audiowizualny,

· kamery,

· aparaty fotograficzne

· maszyny do pisania,

· maszyny do liczenia i kalkulatory

· elektronarzędzia

· lodówki, odkurzacze

· aparaty telefoniczne i inny sprzęt łącznościowy

13. Pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości poniżej 500 zł. podlegają jedynie ewidencji ilościowej,

14. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo, na koniec grudnia każdego roku, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Umorzenie i amortyzację oblicza się od wartości początkowej, występującej w ewidencji jednostki. 

Zapis ten nie dotyczy jednostek organizacyjnych, które rozliczają się z podatku dochodowego od  osób prawnych i w związku z tym stosują się do przepisów dotyczących tego podatku.

15. Nowo przyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym przyjęto je do używania i do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową  lub w którym środki trwałe postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie.

16. Nie dokonuje się odpisów aktualizacyjnych należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych.

17. Odsetki od należności i zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

18. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

19. Ustala się następującą zasadę ewidencji i rozliczania kosztów:

· w jednostkach budżetowych ponoszone koszty ujmowane są na kontach zespołu 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”,

· w zakładach budżetowych ponoszone koszty ujmowane są na kontach zespołu 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

oraz w zespole 5 – „ Koszty według typów działalności i ich rozliczenie”  - w przypadkach gdy: a) charakter, rozmiary działalności lub organizacja zakładu budżetowego wymagają wyodrębnienia struktury kosztów poszczególnych typów działalności oraz 

b)   w zakładzie wytwarzane są produkty, których koszt podlega kalkulacji

Zasadę prowadzenia ewidencji kosztów na kontach zespołu 5 ustala kierownik zakładu budżetowego w Zakładowym Planie Kont

20. Przyjmuje się następującą metodę prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywów obrotowych:

· dla zakupionych materiałów prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową, w której dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych.

21. Dopuszcza się dokonywanie przeksięgowań z konta 222 i 223 raz w roku na podstawie sprawozdania finansowego o dochodach i wydatkach jednostki.

22. Przypisy należności z tytułu dochodów budżetowych w tym podatków i opłat oraz zrealizowane wpłaty tych należności księguje się w jednostce budżetowej – Urzędzie Miasta Czeladź na kontach 221 i  226 na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej, na koniec każdego kwartału.

23. Dopuszcza się rezygnację z rozliczeń międzyokresowych , nieistotnych co do wyniku wielkości kosztów oraz kosztów z tego samego tytułu przechodzących z roku na rok w zbliżonej wysokości  ( np. prenumerata czasopism, ubezpieczenia majątkowe )

24. Zapisów na koncie 995 - "Zaangażowanie środków zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych" dokonuje się z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej w oparciu o następujące dokumenty:

· umowy o dostawy lub usługi ,

· obliczenia wartości wynagrodzeń wynikających z umów o pracę, nominacji i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzeń, ujętych w planie finansowym
· wyliczenia podatków, składek,

· obliczenia wartości świadczeń przyznanych na podstawie wydanych decyzji, 

· rozliczenia kosztów podróży służbowych

· wyliczenia wartości przewidywanego, zużycia energii, wody, gazu,

· faktury, rachunki  - w przypadkach zakupu towarów i usług bez zawartych wcześniej umów.

· decyzje administracyjne, uchwały Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty których realizacja spowoduje wykorzystanie środków 

25. Zapisów na koncie 997 – „Zaangażowanie środków funduszy pomocowych” dokonuje się na podstawie umów, porozumień lub wydanych decyzji, których realizacja spowoduje wydatkowanie środków funduszy pomocowych, w szczególności środków Unii Europejskiej, niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek.

Zapisy na tym koncie są dokonywane również wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie następuje ze środków własnych jednostki, środków otrzymanych tytułem prefinansowania lub innych środków krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umową nastąpi refundacja poniesionych wydatków ze środków pomocowych

26. Zapisów na koncie 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" dokonuje się z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej w oparciu o następujące dokumenty:

· umowy o dostawy lub usługi z terminem płatności w danym roku,

· obliczenia wartości rocznych wynagrodzeń wynikających z umów o pracę, nominacji i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzeń wymagalnych w danym roku,

· wyliczenia podatków, składek wymagalnych w danym roku,

· obliczenia wartości świadczeń przyznanych na podstawie wydanych decyzji, 

· rozliczenia kosztów podróży służbowych

· wyliczenia wartości przewidywanego, rocznego zużycia energii, wody, gazu,

· faktury, rachunki  - w przypadkach zakupu towarów i usług bez zawartych wcześniej umów.

· decyzje administracyjne, uchwały Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty których realizacja spowoduje wydatkowanie środków w bieżącym roku budżetowym.  

27. Zapisów na koncie 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" dokonuje się na podstawie:

· umowy o dostawy lub usługi z terminem płatności w następnych latach,

· naliczone składki, podatki, pochodne od płac oraz dodatkowe wynagrodzenie wymagalne w następnym okresie sprawozdawczym,

· faktury za towary i usługi niezapłacone do dnia sprawozdawczego i nie objęte wcześniej zawartymi umowami.

decyzje administracyjne, uchwały Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty których realizacja spowoduje wydatkowanie środków w latach przyszłych .

Załącznik nr 2

do Zarządzenia Burmistrza

Miasta Czeladź nr  

z dnia  31 października 2006 roku

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA BUDŻETU GMINY / JEDNOSTKI SAMORZĄDU TERYTORIALNEGO / 

1.   KONTA BILANSOWE :

133 - Rachunek budżetu

134 - Kredyty bankowe

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych

138 - Rachunki środków na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Inne środki pieniężne

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków

227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240 - Pozostałe rozrachunki

250 - Należności finansowe

257 - Należności z tytułu prefinansowania

260 - Zobowiązania finansowe

268 - Zobowiązania z tytułu prefinansowania

901 - Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasające wydatki

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

909 - Rozliczenia międzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

968 - Prywatyzacja

2.
KONTA POZABILANSOWE
991 - Planowane dochody budżetu

992 - Planowane wydatki budżetu

993 - Rozliczenia z innymi budżetami

Załącznik nr 3

do Zarządzenia Burmistrza

Miasta Czeladź nr /2006 

z dnia  31 października 2006 roku

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH DLA BUDŻETU GMINY / JEDNOSTKI SAMORZĄDU TERYTORIALNEGO /  ORAZ ZASADY ICH TWORZENIA

Konta ksiąg pomocniczych służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je jako wyodrębnione księgi – w postaci kartotek, rejestrów lub zestawień w ramach kont księgi głównej. 

Dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego (organu) analityka prowadzona jest do następujących kont:

KONTO 133 - Rachunek budżetu

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczególnych rachunków bankowych otwartych dla budżetu gminy oraz rachunków poszczególnych lokat terminowych dokonywanych ze środków budżetu. 

Dla każdego otwartego rachunku bankowego otwiera się odrębne konto analityczne

KONTO 134 - Kredyty bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla każdego zaciągniętego przez gminę kredytu bankowego.

Dla każdego zaciągniętego przez gminę kredytu otwiera się wyodrębnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danemu kredytowi.

KONTO 137 – Rachunki środków funduszy pomocowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczególnych, wyodrębnionych rachunków bankowych, na które zgodnie z zawartymi umowami, będą przekazywane środki z funduszy pomocowych.

Dla każdego otwartego rachunku bankowego otwiera się odrębne konto analityczne

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziałem wpływów i wydatków oraz stanów środków według zasad wynikających dla danego funduszu pomocowego. 

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danemu rachunkowi bankowemu otwartemu dla konkretnego zadania realizowanego z udziałem środków funduszy pomocowych.

KONTO 138 – Rachunki środków na prefinansowanie 

Dla każdego rachunku bankowego otwartego dla wyodrębnionego zadania realizowanego z udziałem środków pożyczki na prefinansowanie zakłada się odrębne konto analityczne.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danemu zadaniu realizowanemu z udziałem środków pożyczki na prefinansowanie.

KONTO 139 – Inne rachunki bankowe

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić podział wydzielonych środków na ich rodzaje.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrębnionych dla dokonywania rozliczeń z każdą jednostką budżetową objętą budżetem gminy.

Dla każdej samodzielnie bilansującej jednostki budżetowej zakłada się odrębne konto analityczne, na którym ewidencjonuje się przekazane z tej jednostki dochody. 

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej jednostce rozliczającej się z budżetem.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrębnionych dla dokonywania rozliczeń z każdą jednostka budżetową objętą budżetem gminy. 

Do konta 223 prowadzi się ewidencję analityczną wg podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Dla każdej jednostki budżetowej zakłada się odrębne konto wydatków, na którym ewidencjonuje się  przekazane do tej jednostki środki na realizację wydatków budżetowych.

Na podstawie sprawozdania sporządzanego przez tę jednostkę ujmowane są zrealizowane przez nią wydatki.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej jednostce rozliczającej się z budżetem..

KONTO 224 - Rozrachunki budżetu

Ewidencję analityczną do konta 224 prowadzi się w szczególności wyodrębniając następujące tytuły rozliczeń:

· dochody budżetowe realizowane przez poszczególne urzędy skarbowe na rzecz budżetu gminy,

· rozrachunki z tytułu dochodów pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budżetu państwa

· rozliczenia z tytułu podatku od towarów i usług VAT 

· pozostałe rozrachunki.

Dodatkowo prowadzi się ewidencję szczegółową według klasyfikacji budżetowej.

KONTO 225 – Rozliczenie niewygasających wydatków

Ewidencję szczegółową prowadzi się do konta 225 w sposób zapewniający możliwość ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na realizację niewygasających wydatków.

KONTO 227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych 

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów. 

Dla każdej samodzielnie bilansującej jednostki budżetowej realizującej zadania z udziałem funduszy pomocowych zakłada się odrębne konto analityczne, na którym ewidencjonuje się przekazane z tej jednostki dochody ( np. odsetki od środków na rachunku bankowym ). 

KONTO 228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na rachunki środków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze środków funduszy pomocowych. 

Dla każdej samodzielnie bilansującej jednostki budżetowej realizującej zadania z udziałem funduszy pomocowych zakłada się odrębne konto analityczne, na którym ewidencjonuje się przelane do tej  jednostki środki na wydatki finansowane ze środków funduszy pomocowych. 

KONTO 240 – Pozostałe rozrachunki 

Ewidencję analityczną do konta 240 prowadzi się na odrębnych kontach dla mylnych obciążeń i mylnych uznań rachunku bankowego w sposób umożliwiający zidentyfikowanie kontrahenta i tytułu rozrachunków

KONTO 250 – Należności finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla każdej udzielonej przez gminę pożyczki.

Dla każdej udzielonej pożyczki otwiera się wyodrębnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pożyczce np.:

KONTO 257 – Należności z tytułu prefinansowania 

Ewidencja analityczna prowadzona jest oddzielnie dla każdej zaciągniętej z budżetu państwa w ramach prefinansowania pożyczki 

Dla każdej pożyczki na prefinansowanie otwiera się wyodrębnione konto analityczne należności .

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pożyczce na  prefinansowanie

KONTO 260 – Zobowiązania finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla każdej zaciągniętej przez gminę pożyczki.

Dla każdej zaciągniętej pożyczki otwiera się wyodrębnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pożyczce.

KONTO 268 – Zobowiązania z tytułu prefinansowania 

Ewidencja analityczna prowadzona jest oddzielnie dla każdej zaciągniętej z budżetu państwa w ramach prefinansowania pożyczki 

Dla każdej pożyczki otwiera się wyodrębnione konto analityczne zobowiązań.

Konto analityczne tworzy się poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pożyczce na  prefinansowanie

KONTO 901 – Dochody budżetu

Do konta 901 prowadzi się ewidencję analityczną wg podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Szczegółową ewidencję analityczną wpływów stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych Rb-27S.

Wyodrębnione konta analityczne prowadzi się dla ewidencji:

· dochodów realizowanych przez Urząd Miasta jako jednostkę budżetową

· dotacji, subwencji i udziałów w podatkach stanowiących dochód budżetu państwa

· dochodów zrealizowanych przez jednostki budżetowe gminy ( na podstawie ich sprawozdań )

· dochodów zrealizowanych przez Urzędy Skarbowe ( na podstawie ich sprawozdań )

KONTO 902 - Wydatki budżetu

Do konta 902 prowadzi się ewidencję analityczną wg podziałek klasyfikacji budżetowej.

Szczegółową ewidencję analityczną wydatków budżetowych stanowią sprawozdania budżetowe o wydatkach Rb - 28S
KONTO 907 - Dochody z funduszy pomocowych

Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów z poszczególnych funduszy według ich rodzajów.

KONTO 908 - Wydatki z funduszy pomocowych

Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych.

KONTO  960 – Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

Ewidencja szczegółowa do konta powinna umożliwić ustalenie tytułów zmniejszeń lub zwiększeń w ciągu roku budżetowego skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu.

KONTO 961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

W ewidencji szczegółowej stosownie do potrzeb sprawozdawczości, wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu. 

KONTO 967 - Fundusze pomocowe

Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu. 

KONTO 968 – Prywatyzacja

Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów prywatyzacji. 

Szczegółowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciągu roku budżetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo – księgowym, za pomocą którego prowadzona jest ewidencja księgowa jednostki samorządu terytorialnego - organu.

Wykaz ten ( plan kont ) drukuje się na koniec każdego  roku budżetowego i dołącza do dokumentacji finansowo – księgowej danego roku.

Stanowi on integralną część Zakładowego Planu Kont. 
Załącznik nr 4
do Zarządzenia Burmistrza

Miasta Czeladź nr /2006 

z dnia  31 października 2006 roku

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH I ZAKŁADÓW BUDŻETOWYCH GMINY 

1.
KONTA BILANSOWE
Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

017 - Uzbrojenie i sprzęt wojskowy

020 - Wartości niematerialne i prawne

030 - Długoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

073 - Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

077 - Umorzenie uzbrojenia i sprzętu wojskowego

080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki bieżące jednostek budżetowych

131 - Rachunki bieżące

132 - Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych

138 - Rachunki środków na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

225 - Rozrachunki z budżetami

226 - Długoterminowe należności budżetowe

227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki

257 - Należności z tytułu prefinansowania

268 - Zobowiązania z tytułu prefinansowania

290 - Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 - Materiały i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiały

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 - Koszty według rodzajów

401 - Amortyzacja

490 - Rozliczenie kosztów

Zespół 5 - Koszty według typów działalności i ich rozliczenie

500 - Koszty działalności podstawowej

530 - Koszty działalności pomocniczej

550 - Koszty zarządu

580 - Rozliczenie kosztów działalności

Zespół 6 – Produkty

600 - Produkty gotowe i półfabrykaty

620 - Odchylenia od cen ewidencyjnych produktów

640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

730 - Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu

740 - Dotacje i środki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 - Fundusze pozabudżetowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

870 - Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy

2.
KONTA POZABILANSOWE
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych

981 - Plan finansowy niewygasających wydatków

995 - Zaangażowanie środków zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych

996 - Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych

997 - Zaangażowanie środków funduszy pomocowych

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Każda jednostka organizacyjna na podstawie w/w wykazu winna ustalić zakładowy plan kont. W zakładowym planie kont można pominąć tylko te konta, które służą do ujęcia operacji niewystępujących w danej jednostce. 

Załącznik nr 5

do Zarządzenia Burmistrza

Miasta Czeladź nr  /2006 

z dnia  31 października 2006 roku

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH DLA JEDNOSTEK BUDŹETOWYCH I ZAKŁADÓW
	
	

	
	          BUDŻETOWYCH GMINY CZELADŹ ORAZ ZASADY ICH TWORZENIA
	
	
	

	
	W jednostkach i zakładach budżetowych gminy Czeladź analityka powinna być prowadzona co najmniej do następujących kont:


	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 0 - MAJĄTEK TRWAŁY
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O11
	ŚRODKI TRWAŁE
	
	
	
	
	
	

	O11-0
	Grunty
	
	
	
	
	
	
	

	O11-1
	Budynki i lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz 
	
	

	
	spółdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego
	
	
	
	

	O11-2
	Obiekty inżynierii lądowej i wodnej
	
	
	
	
	

	O11-3
	Kotły i maszyny energetyczne
	
	
	
	
	

	O11-4
	Maszyny. urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania
	
	
	
	

	O11-5
	Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty
	
	
	
	

	O11-6
	Urządzenia techniczne
	
	
	
	
	
	

	O11-7
	Środki transportu
	
	
	
	
	
	

	O11-8
	Narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenia
	
	
	
	

	O11-9
	Inwentarz żywy
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 011 winna być zgodna z Klasyfikacją Środków Trwałych (KŚT) 
	

	
	Dz.U nr 112 z 1999 roku poz.1317 z późniejszymi zmianami.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O13
	POZOSTAŁE ŚRODKI TRWAŁE
	
	
	
	
	

	
	Sposób prowadzenia kont analitycznych w poszczególnych jednostkach organizacyjnych zależy od wielkości jednostki i rodzaju posiadanych przez nią pozostałych środków trwałych. Powinien on być opisany  w Zakładowym Planie Kont
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O20
	WARTOŚCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
	
	
	
	

	O20-1
	Wartości niematerialne i prawne stopniowo umarzane
	
	
	
	

	O20-2
	Wartości niematerialne i prawne umarzane jednorazowo
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O30
	DŁUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
	
	
	
	

	O30-1
	Akcje
	
	
	
	
	
	
	

	O30-2
	Udziały
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O71
	UMORZENIE ŚRODKÓW TRWAŁYCH ORAZ WARTOŚCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
	

	O71-1
	Umorzenie środków trwałych 
	
	
	
	
	

	O71-1-1
	Budynki i lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo 
	

	
	 do lokalu niemieszkalnego
	
	
	
	
	
	

	O71-1-2
	Obiekty inżynierii lądowej i wodnej
	
	
	
	
	

	O71-1-3
	Kotły i maszyny energetyczne
	
	
	
	
	

	O71-1-4
	Maszyny. urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania
	
	
	
	

	O71-1-5
	Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty
	
	
	
	

	O71-1-6
	Urządzenia techniczne
	
	
	
	
	
	

	O71-1-7
	Środki transportu
	
	
	
	
	
	

	O71-1-8
	Narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenia
	
	
	
	

	O71-2
	Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O72
	UMORZENIE POZOSTAŁYCH ŚRODKÓW TRWAŁYCH ORAZ WARTOŚCI NIEMATERIALNYCH 
	

	
	I PRAWNYCH
	
	
	
	
	
	

	O72-1
	Umorzenie pozostałych środków trwałych 
	
	
	
	

	O72-2
	Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O73
	ODPISY AKTUALIZUJĄCE DŁUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
	
	

	O73-1
	Akcje
	
	
	
	
	
	
	

	O73-2
	Udziały
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	O80
	INWESTYCJE ( SRODKI TRWAŁE W BUDOWIE)
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Analityka powinna umożliwić identyfikację kosztów poszczególnych 
zadań  realizowanych przez jednostkę

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 1 - ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	101
	KASA
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	130
	RACHUNKI BIEŻĄCE JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	131
	RACHUNKI BIEŻĄCE 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	132
	RACHUNKI DOCHODÓW WŁASNYCH JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	135
	RACHUNKI ŚRODKÓW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	137
	RACHUNKI ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Do każdego wyodrębnionego rachunku bankowego środków pochodzących z funduszy pomocowych prowadzi się odrębne konto.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	138
	RACHUNKI ŚRODKÓW NA PREFINANSOWANIE
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont.  Do każdego wyodrębnionego rachunku bankowego środków pożyczki na prefinansowanie prowadzi się odrębne konto
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	139
	INNE RACHUNKI BANKOWE
	
	
	
	
	

	139-1
	Rachunek sum depozytowych
	
	
	
	
	

	139-2
	Rachunek lokat bankowych
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	140
	KRÓTKOTERMINOWE PAPIERY WARTOŚCIOWE I INNE ŚRODKI PIENIĘŻNE
	
	

	140-1
	Środki pieniężne w drodze
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	201
	ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI
	
	
	
	

	201-1
	Rozrachunki z odbiorcami 
	
	
	
	
	
	

	201-2
	Rozrachunki z dostawcami 
	
	
	
	
	

	201-3
	Rozrachunki z tytułu robót odpłatnych 
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont.  Analityka powinna zapewnić w szczególności możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	221
	NALEŻNOŚCI Z TYTUŁU DOCHODÓW BUDŻETOWYCH
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Analityka powinna w szczególności umożliwić ustalenie stanu należności 

 według poszczególnych dłużników i według klasyfikacji budżetowej.  
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	222
	ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	223
	ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH
	
	
	
	

	
	Ewidencję analityczną prowadzi się dla ustalenia stanu rozliczeń z dysponentami niższego stopnia.
	

	
	Brak rozliczeń z dysponentami nie wymaga prowadzenia kont analitycznych.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	224
	ROZLICZENIE UDZIELONYCH DOTACJI BUDŻETOWYCH
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ewidencję analityczną prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie wartości przekazanej dotacji według jednostek i według przeznaczenia (czyli odrębnie dla każdej umowy dotacji )
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	225
	ROZRACHUNKI Z BUDŻETEM
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków odrębnie.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	226
	DŁUGOTERMINOWE NALEŻNOŚCI BUDŻETOWE
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	227
	ROZLICZENIE DOCHODÓW ZE ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Ewidencja szczegółowa powinna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	228
	ROZLICZENIE WYDATKÓW ZE ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Ewidencja szczegółowa powinna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych wydatków
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	229
	POZOSTAŁE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności i zobowiązań odrębnie według każdego z tytułów rozrachunków i podmiotów, z którymi dokonuje się rozliczeń
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	231
	ROZRACHUNKI Z TYTUŁU WYNAGRODZEŃ
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	

	
	Ewidencję analityczną stanowią imienne karty wynagrodzeń.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	234
	POZOSTAŁE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	

	
	Ewidencja szczegółowa winna być prowadzona  dla poszczególnych pracowników z podziałem na tytuły rozliczeń
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	240
	POZOSTAŁE ROZRACHUNKI 
	
	
	
	
	

	
	Ewidencja analityczna wg potrzeb jednostki w zakresie wyodrębnienia poszczególnych tytułów 
	

	
	 z uwzględnieniem kontrahentów.
	
	
	
	
	

	268
	NALEŻNOŚCI Z TYTUŁU PREFINANSOWANIA
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Ewidencja analityczna prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności z tytułu każdej zaciągniętej pożyczki na prefinansowanie
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	268
	ZOBOWIĄZANIA Z TYTUŁU PREFINANSOWANIA
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont. Ewidencja analityczna prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie stanu zobowiązań z tytułu każdej zaciągniętej pożyczki na prefinansowanie
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	290
	ODPISY AKTUALIZUJĄCE NALEŻNOŚCI 
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 3 – MATERIAŁY I TOWARY
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	300
	ROZLICZENIE ZAKUPU
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	310
	MATERIAŁY
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ewidencja analityczna wg potrzeb jednostek .
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	330
	TOWARY 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 4 – KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	400
	KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW
	
	
	
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 400 zgodna z klasyfikacją dochodów i wydatków oraz przychodów 
	

	
	i rozchodów. 
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	401
	AMORTYZACJA
	
	
	
	
	
	

	401-1     
	Amortyzacja niepodatkowa
	
	
	
	
	
	

	401-2     
	Amortyzacja podatkowa
	
	
	
	
	
	

	
	Analityki nie prowadzi się.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	490
	ROZLICZENIE KOSZTÓW
	
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	                ZESPÓŁ 5 -  KOSZTY WEDŁUG TYPÓW DZIAŁALNOŚCI I ICH ROZLICZENIE
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	500
	Koszty działalności podstawowej
	
	
	
	
	

	550
	Koszty działalności pomocniczej
	
	
	
	
	

	530
	Koszty zarządu
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 6 - PRODUKTY
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	640
	ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE KOSZTÓW
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	700
	SPRZEDAŻ PRODUKTÓW I KOSZT ICH WYTWORZENIA
	
	
	

	700-1
	Sprzedaż podstawowa
	
	
	
	
	
	

	700-2
	Koszt wytworzenia
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	730
	SPRZEDAŻ TOWARÓW I WARTOŚĆ ICH ZAKUPU
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	740
	DOTACJE I ŚRODKI NA INWESTYCJE
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	750
	PRZYCHODY I KOSZTY FINANSOWE
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	760
	POZOSTAŁE PRZYCHODY I KOSZTY
	
	
	
	
	

	760-1
	Pozostałe przychody 
	
	
	
	
	
	

	760-2
	Pozostałe koszty
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	761
	POKRYCIE AMORYZACJI
	
	
	
	
	
	

	
	Analityki nie prowadzi się.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ZESPÓŁ 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	800
	FUNDUSZ JEDNOSTKI
	
	
	
	
	
	

	800-1
	Fundusz jednostki – zmniejszenia
	
	
	
	
	

	800-2
	Fundusz jednostki – zwiększenia
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	810
	DOTACJE BUDŻETOWE ORAZ ŚRODKI Z BUDŻETU NA INWESTYCJE
	
	

	
	Analityka zgodnie z klasyfikacją dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	820
	ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	840
	REZERWY I ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE PRZYCHODÓW
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	851
	ZAKŁADOWY FUNDUSZ ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH
	
	
	
	

	
	Analityka według potrzeb jednostki zgodnie z przyjętym regulaminem ZFŚS
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	853
	FUNDUSZE POZABUDŻETOWE
	
	
	
	
	

	
	Dalszy podział określa każda jednostka, według specyfiki swoich potrzeb ujmując go 

w Zakładowym Planie Kont 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	860
	STRATY I ZYSKI NADZWYCZAJNE ORAZ WYNIK FINANSOWY
	
	
	

	860-1
	Zyski nadzwyczajne
	
	
	
	
	
	

	860-2
	Straty nadzwyczajne
	
	
	
	
	
	

	860-3
	Wynik finansowy
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	870
	PODATKI I OBOWIĄZKOWE ROZLICZENIA Z BUDŻETEM OBCIĄŻAJĄCE WYNIK FINANSOWY
	
	
	
	
	
	
	

	
	Analityki nie prowadzi się
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	KONTA POZABILANSOWE
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	996
	ZAANGAŻOWANIE DOCHODÓW WŁASNYCH JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH 
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 996 powinna umożliwić ustalenie ustalenie zaangażowania dochodów 

własnych z podziałem na lata finansowania i według podziałek klasyfikacji planu finansowego 
	
	

	
	
	
	

	997
	ZAANGAŻOWANIE ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH 
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 997 powinna umożliwić zaangażowania środków 

każdego projektu z podziałem na lata finansowania i według podziałek klasyfikacji planu finansowego
	
	

	
	
	
	

	998
	ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH ROKU BIEŻĄCEGO
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 998 zgodna z klasyfikacją dochodów i wydatków 
	
	

	
	oraz przychodów i rozchodów
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	999
	ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH PRZYSZŁYCH LAT
	
	

	
	Szczegółowa analityka do konta 999 zgodna z klasyfikacją dochodów i wydatków 
	
	

	
	 oraz przychodów i rozchodów
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Szczegółowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciągu roku budżetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo – księgowym, za pomocą którego prowadzona jest ewidencja księgowa  jednostki budżetowej. Wykaz ten ( plan kont ) drukuje się na koniec każdego  roku budżetowego i dołącza do dokumentacji finansowo – księgowej danego roku.

Stanowi on załącznik do Zakładowego Planu Kont.
Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski
1
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