991

Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu

991 — XXX-XXXXX-XXXX-01- 00 - 1 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych

995

XXX

XXXXX

XXXX
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
- zadania wlasne
Dziat
Rozdziat
Paragraf
Sofectwo Bronikowo,
Sotectwo Hanki
Sotectwo Jabtonowo
Sotectwo Jadwizyn
Sotectwo towicz Watecki
Sotectwo Orle
Sotectwo Piecnik
Sotectwo Préchnowo
Sofectwo Toporzyk
Sotectwo Jabtonkowo

Zaangazowanie $rodkow zakiadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych

995 — XXX-XXXXX-XXXX- 01- 00-1 Zaangazowanie $rodkéw zaktadow

996

996 — XXX-XXXXX-XXXX

998

XXX
XXXXX
XXXX
01

budzetowych i gospodarstw pomochniczych —
zadania wtasne

Dziat

Rozdziat

Paragraf

Wyréznik paragrafu

Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych

XXX
XXXXX
XXXX

Zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek
budzetowych

Dziat

Rozdziat

Paragraf

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998 — XXX-XXXXX-XXXX- 01- 00 - 1- Zaangazowanie wydatkow budzetowych

roku biezacego — zadania wiasne

998 — XXX-XXXXX-XXXX- 01- 00 - 2- Zaangazowanie wydatkow budzetowych

roku biezacego — zadania zlecone

998 — XXX-XXXXX-XXXX- 01- 00 - 3- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

roku biezacego — porozumienie
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XXX Dziat

XXXXX Rozdziat
XXXX Paragraf
01 Wyro6znik paragrafu
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

999 — XXX-XXXXX-XXX-01 - 00 -1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przysztych lat — zdania wiasne

999 — XXX-XXXXX-XXX-01 - 00 - 2 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przysztych lat — zdania zlecone

999 — XXX-XXXXX-XXX-01 - 00 - 3 Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przyszitych lat — porozumienie

XXX Dziat

XXXXX Rozdziat

XXXX Paragraf

01 Wyréznik paragrafu

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych.

1.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Sprawozdawczo$¢ UGIM oraz zbiorcze sprawozdania za Gmine sporzadza sie

w okresach miesigcznych i kwartalnych i rocznych zgodnie z obowigzujacym
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w_sprawie sprawozdawczosci budzetowej
Sprawozdawczo$¢ finansowg sporzadza sie w okresach rocznych zgodnie z
wymogami zawartymi w obowigzujacym Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w
sprawie szczeqoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialneqo oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z ww rozporzadzeniem sporzadza sie, na dzien 31 grudnia kazdego
roku, nastepujace sprawozdania finansowe:
1. Bilans:
° bilans z wykonania budzetu,
° bilans jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego,
) taczny bilans jednostek budzetowych,
o tgczny bilans zaktadow budzetowych,
) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Rachunek zyskow i strat jednostki.
3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w terminach
ustalonych w ustawie o rachunkowo$ci.
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WYCENA AKTYWOW | PASYWOW
1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia si@ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb
nastepujacy : | |

1) $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia
lub warto$ci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Srodki trwate stanowigce wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia
sie w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Ujawnione $rodki trwate wycenia merytoryczny pracownik wedtug wartosci
godziwe;j.

2) srodki trwate w budowie — w wysokos$ci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci ( art. 28 ust.7 ustawy o
rachunkowosci ),

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej; warto$¢ w cenie nabycia
mozna przeszacowac do wartos$ci w cenie rynkowej, a réznice z
przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci,

4) inwestycje krotkoterminowe ( udzialy, akcje, papiery wartosciowe ) —
wedtug ceny ( wartosci ) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
( warto$ci ) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a
krétkoterminowe inwestycje dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny
sposob okreslonej warto$ci godziwej ( art. 28 ust. 6 ustawy o
rachunkowosci ),

5) nalezno$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaptaty, z
zachowaniem ostroznosci,

6) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty,

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci,

8) fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j,
przy czym rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien
bilansowy wedtug ich warto$ci wynikajacej z ewidencji,

61



9) odsetkiod naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych
stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzar podatkowych, ujmuje siew
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub wysoko$ci odsetek
naleznych na koniec kwartatu,

10) naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow

wyrazone w walutach obcych wycenia sig ( wedtug biezgcych kurséw) nie
pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien

bilansowy,

11) Zobowigzania wycenia sie wedtug warto$ci emisyjnej powiekszonej o

naroste kwoty z tytutu oprocentowania,

12) Fundusze wiasne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z podziatem na

ich rodzaje.

Metody ustalania wartosci odpiséw aktualizujacych wycene naleznosci

1. Warto$é naleznosci aktualizuje sie raz w roku na dzien bilansowy.
2. Odpisom aktualizacyjnym podlegajg nizej wyszczegdlnione grupy naleznosci:

> nalezno$ci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

> nalezno$ci od dochodéw z tytutu uméw cywilnoprawnych,
» rozchody budzetu,

> naleznosci dotyczace tworzonych funduszy,

> inne naleznosci, w tym rozliczenia z pracownikami.

3. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig uwzgledniajac stopiert prawdopodobienstwa
ich zapfaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

a)

b)

d)

naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym,

naleznos$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogfoszenie
upadtosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadto$ciowego - w petnej wysoko$ci naleznoéci,

nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuznik
zalega ~ do wysokosci niepokryte; gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

naleznos$ci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci ,
w stosunku do ktérych dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci
uprzednio zastosowanej aktualizacji,
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e) naleznosci przeterminowanych na podstawie ich okreséw zalegania na
dzien bilansowy, tj. :
> do 12 miesiecy — bez odpisu aktualizujgcego,
> powyzej 12 miesiecy do 36 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokosci
50 % naleznosci,
> powyzej 36 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokosci 100 %
naleznosci.

4. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci, po zatwierdzeniu przez Burmistrza,
zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztdw operacyjnych lub do kosztéw
finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.
Wyjatek stanowig nizej wyszczegéblnione odpisy aktualizujgce naleznosci
dotyczgce:
> rozchodéw budzetu — obcigzajg one wynik na pozostatych operacjach

niekasowych,
» funduszy tworzonych na podstawie ustaw - obcigzajg one fundusze,
» naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek — obcigzajg one
zobowigzania wobec tych jednostek.

5. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujace ich wartos¢.

6. Naleznosci, o ktorych mowa w pkt 5, od ktdrych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci,
zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow lub kosztéow finansowych.

7. Wyksiegowanie zbiorcze z konta 290 — 002 (i odpowiednio z analityki ) kwot
sptaconych objetych uprzednio odpisami nastepuije najpozniej w ostatnim dniu
miesigca, w ktérym dokonano sptaty czesci lub catosci odpisanej naleznosci.

Metody umarzania ( amortyzacji) Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i

prawnych

1. Srodki trwate o wartosci od 3.500 zt umarza (amortyzuje) sie sukcesywnie.

2. Umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia
ich do uzywania podlegaja pozostate $rodki trwate (wyposazenie)

do 3.499,99 zf.
3. Wartosci niematerialne prawne o warto$ci od 3.500 z# umarza ( amortyzuje )

si¢ sukcesywnie. Licencje na programy komputerowe umarzane sg w okresie
24 miesiecy. W przypadku, gdy licencja jest sprzedana na okres krétszy niz 24
miesigce, to umarza (amortyzacje ) sie na taka liczbe miesiecy, ktora jest
wyszczegolniona w umowie lub w fakturze.
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Wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci do 3.499,99 z - podlegajg
umorzeniu w petnej warto$ci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich
do uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartosci od 300 zf do 3.499,99- zf ewidencjonowane
sg ilosciowo i wartoéciowo na koncie 013. Srodki trwate, ktérych warto$é nie
przekracza 300,- zf podlegajg wytacznie ewidenciji iloéciowej ( nie ksieguje sie
tych Srodkow w ramach konta 013 ). Pozostate $rodki trwate o wartosci do
3.499,99 zt podlegajg spisaniu w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi
aktualny plan amortyzacji, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw

- poszczegolnych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych. Kwoty
rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala sie wg stawek
(aktualnych w dniu przyjecia do uzywania, lub wedtug stawek okreslonych w
dowodzie PT ) ujetych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i
stosuje metode liniowa.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuije sie zgodnie z planem
amortyzacji, poczynajgc od pierwszeqo dnia miesigca nastepujaceqo po
miesiacu, w ktérym przyjeto do uzywania $rodek trwaty, do konca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wartosci odpiséw
amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jeqo wartoscia poczatkowa lub,

w ktérym Srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub
stwierdzono jego niedobér. Podobna zasade stosuje sie przy
przeszacowaniu srodkéw trwafych.

W przypadku sukcesywnej sprzedazy mieszkan (wraz z przynaleznymi
budynkami gospodarczymi, gruntami i innymi ruchomosciami przylegtymi do
budynku mieszkalnego) odpisow amortyzacyjnych ( wszystkich przynaleznych
nieruchomosci, za wyjatkiem gruntéw) dokonuje sig do momentu sprzedazy
ostatniego lokalu w danym budynku mieszkalnym. Wyksiegowanie z ewidencji
srodkow trwatych ( budynku mieszkalnego, gospodarczego, gruntu oraz innych
przynaleznych nieruchomosci) nastepuje w miesiacu, w ktérym dokonana zostata
sprzedaz ostatniego lokalu.

Ewidencja kosztow oraz sporzadzanie rachunku zyskow i strat

Koszty ewidencjonuje sie tylko w uktadzie rodzajowym. Konta analityczne kosztéw
prowadzone sg wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej. Do poszczegéinych
paragraféw stosuje sie wyrozniki zawarte w zatgcznikach od 3 — 12 w celu
uszczegotowienia poniesionych kosztéw w ramach danego paragrafu.
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Rachunek zyskéw i strat jednostki sporzadza sig w wariancie poréwnawczym.
W rachunku zyskéw i strat wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty

oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego.

WYKAZ ZBIOROW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE ZAWARTE NA
NOSNIKACH CZYTELNYCH DLA KOMPUTERA

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu komputera w siedzibie jednostki w
jezyku polskim i walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek
kazdego nastepnego roku obrotowego.Prowadzi sie je rzetelnie, staranie,
sprawdzalnie, biezaco i zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw ( sum zapisow )

i sald, ktére tworza;

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze ( analityka ),

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiego gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw ( inwentarz ).

Ad. 1. Dziennik
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzef, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy na dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy

zapisow ( obroty ) liczone w sposéb ciagly.

Ad.2. Konta ksiegi gtéwnej
Konta ksiggi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na

kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczes$nie w dzienniku zdarzer zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow
na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.
Ad. 3.Konta ksiag pomocniczych

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
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Ad. 4. Zestawienie obrotéw i sald

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca.

Zestawienie obrotéw i sald powinno zawieragé:

e symbole lub nazwy kont,

e salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

* sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika. Na dzieri
zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej

grupy sktadnikéw aktywow.

Ad.5. Wykaz skiadnikéw aktywéw i pasywoéw
Role wykazu sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarza ) spetnia zestawienie
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
A. Obstuga zbioru KSO:

e miesieczne zestawienie sald i obrotow:
e analityka miesieczna,
e syntetyka,
e analityka za okres
¢ ksiega gtéwna
B. Obstuga zbioru PK:
e obstuga ( wydruk obrotéw ) dziennikow,
C. Stownik kont syntetycznych
D. Obstuga RDO (rozliczenia z dostawcami i odbiorcami):
o zestawienie rachunkéw RDO/ potwierdzen sald
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1.

how

Wykaz programéw dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta

Mirostawiec

Zakupionych na podstawie umowy zawartej z Zakladem Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Koszalinie (Gmina v.2):

a) System finansowo — ksiegowy , FK

b) , Budzet

c) , Ptace,
Program R. Gotebiowskiego , PIGEON” — ewidencja podatkéw i optat oraz

pozostatych dochodéw - ,PIGEON_DZI Dziennik obrotéw naleznosci
podatkowych i optat” oraz ,Gmina NOWA”.

Program R. Gotebiowskiego , PIGEON” — Ewidencja $rodkéw trwatych.
Oddanego do uzywania przez Spétdzielczy Bank Ludowy w Ziotowie Oddziat w
Mirostawcu programu do obstugi ustug bankowych ( sporzadzanie przelewéw)
za posrednictwem Home Banking.

Program R. Gofebiowskiego ,PIGEON” —System Finansowo-ksiegowy — Gmina”
— ,Raport kasowy”.

Program R. Gotfebiowskiego ,PIGEON” —  Fakturowanie”.

Program R. Gofgbiowskiego ,PIGEON” — ,Zwrot podatku akcyzowego — osoby

prawne i fizyczne”.
Oddanego do uzywania przez RIO Szczecin programu do zarzadzania budzetami

J.S.T.- BESTI@.

Opis programéw wykorzystywanych przez Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec

Gmina v.2
System budzetowy

1. Projekty:
o istniejgce projekty
e nowy projekt,
e scalanie projektow,
e tworzenie planu
2. Plan:
e plany na rok biezacy,
e plany z lat poprzednich,
e rejestracja wykonania w planie,
e scalanie planéw,
e tworzenie budzetu.
Budzet:
budzety na rok biezacy,
budzety z lat poprzednich,
rejestracja wykonania w budzecie,
scalanie budzetow,
rejestracja i wykonanie zmian jednostek,
symulacja dochodoéw wg klasyfikacji budzetowe;j,
symulacja wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe;j,
przeniesienie sprawozdarn do archiwum.
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4. Realizacja:

plan dochodéw i wykonanie z roku poprzedniego,
plan wydatkéw i wykonanie z roku poprzedniego,
budzet miasta wg dziatéw i rozdziatéw,
wykonanie dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;j,
wykonanie wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej,
plan wybranych zadan,

realizacja wybranych zadan,

realizacja dochodow wg paragraféw,

realizacja wydatkéw wg paragraféw,

rejestr zmian w budzecie,

plan finansowy jednostki,

sprawozdawczo$¢ budzetowa:

»  sprawozdania Rb — 278,

>  sprawozdania Rb — 28S,

>  sprawozdania Rb — 50,

»  dane podatkowe do Rb — 27S.

wydruk planu z zaangazowaniem.

5. Stowniki:

dziaty,

rozdziaty,

paragrafy,

jednostki,

rodzaje zadan,

konsultacja zadan,

grupy paragraféw,

kody pozycji,

stowniki jednostek do ksiggowania FK,
dysponenci.

6. Wyjscie:

Zasady dziatania poszczegolnych funkcji modutu , Budzet , opisane zostaty w
dokumentacji eksploatacyjnej opracowanej przez ZETO Koszalin.

System finansowo — ksiegowy ,.F K ,,

Modut finansowo — ksiegowy obstuguje ksiegowania wszystkich rodzajoéw

dowodoéw.

Wszystkie dekrety dokonujg sie na kontach analitycznych. Obroty i salda na
kontach syntetycznych uzyskuje sie z systemu automatycznie.

Modut finansowo — ksiegowy sktada sie z funkc;ji:

1.

Obstuga dokumentéw:
e wprowadzanie i aktualizacja dokumentéw,
e sprawdzanie i zaksiegowanie dokumentéw.
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