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Zarządzenie Nr 38/134/07
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 6 marca 2007r.
w sprawie określenia zasad ( polityki ) rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Koszalinie.

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U z 2002r Nr 76 poz. 694 ze zm.), w związku z § 12 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. 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

Ustalam zasady (politykę) rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Koszalinie, stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Koszalina.

§ 3

Traci moc zarządzenie nr 144/05 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 22 września 2005r w sprawie określenia zasad (polityki) rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Koszalinie.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do sporządzania bilansów jednostkowych i łącznych za 2006r.

Mirosław Mikietyński
Załącznik do 

            Zarządzenia Prezydenta


Miasta Nr 38/134/07



Polityka rachunkowości Urzędy Miejskiego w Koszalinie.

I Określenie roku obrotowego i okresów sprawozdawczych.

§ 1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy kończący się 31 grudnia każdego roku i dzieli się na 12 miesięcznych okresów sprawozdawczych.

II Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 2

Urząd Miejski w Koszalinie, zwany dalej „Urzędem Miejskim” prowadzi księgi                    i sporządza sprawozdawczość zgodnie z:

1) ustawą z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( Dz. U z 2002 r Nr 76  poz. 694  z późniejszymi zmianami).

2) ustawą z dnia 30 czerwca 2005r  o finansach publicznych ( Dz. U Nr 249 poz.2104 z późniejszymi zmianami).

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

4) rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006  r w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych                      i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postępowania przy przekształcaniu w inną formę organizacyjno – prawną ( Dz. U z 2006 r Nr 116 poz. 783 )

§ 3

Urząd Miejski prowadzi odrębne księgi rachunkowe dla:

1) Budżetu Gminy Miasta Koszalin  – ORGAN

2) Jednostki budżetowej – Urząd Miejski wraz z funduszami celowymi.

3) Gospodarki mieniem Skarbu Państwa – Urząd Miejski – Skarb Państwa.

§ 4

1. Księgi rachunkowe prowadzone są  techniką komputerową z zastosowaniem oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce i techniką ręczną.

2. Wykaz stosowanego oprogramowania określa odrębne zarządzenie, a opis stosowanych programów zawiera instrukcja eksploatacyjna znajdująca się u administratora systemu.

3. Techniką ręczną prowadzi się ewidencje majątku trwałego.

4. Wykaz ksiąg rachunkowych stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego załącznika.

5. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z ogólnym opisem systemu stanowi załącznik Nr 5  do niniejszego załącznika.

§ 5

1. Wprowadza się do stosowania Zakładowy Plan Kont zawierający wykaz kont księgi głównej oraz zasady budowy kont analitycznych:

1) dla Budżetu Gminy Miasta Koszalin w brzmieniu jak w załączniku                 2 do niniejszego załącznika.

2) dla jednostki budżetowej  Urząd Miejski w Koszalinie w brzmieniu jak           w załączniku 3 do niniejszego załącznika.

3) dla gospodarki mieniem Skarbu Państwa w brzmieniu jak w załączniku Nr 4 do niniejszego załącznika.

2. Do klasyfikacji zdarzeń gospodarczych stosuje się postanowienia rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r 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 )
3. Do klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych stosuje się wymogi określone          w  rozporządzeniu 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                        z późniejszymi zmianami).

4. Sprawozdawczość sporządza się zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r w sprawie sprawozdawczości budżetowej ( Dz. U Nr 115 poz. 781).

III Zasady sporządzania rocznego sprawozdania finansowego.
§ 6

1. Zagadnienia merytoryczne dzieli się w księgach na następujące dziedziny:

1) Dochody,

2) Wydatki,

3) Inwestycje,

4) Środki trwałe,

5) Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

6) Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym ,

7) Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 

8) zadania realizowane z funduszy pomocowych ,

9) zadania realizowane z zastosowaniem prefinansowania w ramach pożyczek bankowych na finansowanie przedsięwzięć z udziałem środków pochodzących z budżetu UE.

2.  Na koniec roku obrotowego osoby odpowiedzialne za zagadnienia merytoryczne wymienione w ustępie 1 :

1) sporządzają wydruki obrotów kont przed ich zamknięciem rocznym,

2) dokonują rocznego zamknięcia kont,

3) sporządzają wydruk sald kont syntetycznych i analitycznych  na koniec roku,

4) sporządzają cząstkowy bilans merytoryczny.

§ 7


Podstawą sporządzenia rocznego sprawozdania finansowego jest:

1) Zbiorcze zestawienie obrotów na kontach przed ich zamknięciem rocznym.

2) Zbiorcze zestawienie sald kont syntetycznych i analitycznych na koniec roku.

3) Zbiorczy bilans jednostki budżetowej Urząd Miejski.

IV Zasady wyceny aktywów trwałych.

§ 8

1.  Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wyceniane są w:

1) cenie nabycia,

2) koszcie wytworzenia,

3) wartości określonej w decyzji właściwego organu,

4) wartości przeszacowanej, pomniejszonych  o umorzenie.

2.    Za środki trwałe uważa się przedmioty o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym    niż rok i wartości początkowej powyżej 1.000,00 zł.

3.
Środki trwałe o wartości powyżej 1.000,00 zł a poniżej 3.500,00 zł uważa się za pozostałe środki trwałe i stosuje stawkę amortyzacyjną 100% ich wartości w momencie wydania do użytkowania. Środki te pozostają w ewidencji do momentu ich fizycznej likwidacji. Wydatki na zakup tych środków uważa się za wydatki bieżące.

4
Środki trwałe o wartości powyżej 3.500,00 zł amortyzuje się metoda liniową z zastosowaniem stawek przyjętych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. Odpisów dokonuje się od pierwszego dnia miesiąca po miesiącu oddania do użytkowania a kończy się z chwilą ich zrównania z wartością początkową.

5
Nie podlegają umorzeniu grunty i wieczyste użytkowanie gruntów.

6
Przedmioty o wartości początkowej powyżej 150,00 zł a nie przekraczającej 1.000,00 zł ,nie kwalifikuje się jako środków trwałych, uważa się je natomiast za wyposażenie stanowisk pracy. Podlegają one analitycznej ewidencji ilościowej ze wskazaniem osób użytkujących aż do fizycznej likwidacji.

7
Przedmioty o wartości początkowej poniżej 150,00 zł stanowiące wyposażenie traktuje się jak materiały; koszty ich nabycia odnosi się bezpośrednio w koszty w momencie zakupu            i nie podlegają one  ewidencji i inwentaryzacji.

8
Jednorazowo, bez względu na wartość, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia                    do użytkowania umarza się :

1) książki i zbiory biblioteczne,

2) środki dydaktyczne,

3) odzież i umundurowanie,

4) meble i dywany.

§ 9

1. Zasoby mieszkaniowe oddane do administrowania zakładowi budżetowemu Zarząd Budynków Mieszkalnych w Koszalinie ewidencjonowane są analitycznie i  umarzane w księgach Zarządu Budynków Mieszkalnych. Zasoby te ujmowane są w jego rocznym  bilansie jednostkowym , a jako majątek Urzędu Miejskiego uwidocznione są w sprawozdaniu skonsolidowanym.

2. Środki trwałe pochodzące z mienia likwidowanych jednostek i zakładów budżetowych, oraz przedsiębiorstw komunalnych, oddane do użytkowania spółkom, przedsiębiorstwom , jednostkom lub zakładom komunalnym ewidencjonowane  są analitycznie i umarzane w księgach użytkowników, a w bilansie Urzędu Miejskiego występują jako mienie zlikwidowanych jednostek w wartości zbiorczej. Wartość netto tego mienia wymaga corocznego uzgodnienia z użytkownikami w formie pisemnej.

§ 10

1. Grunty ewidencjonuje się w podziale na następujące grupy:

1) grunty różne,

2) drogi,

3) lasy,

4) tereny zielone,

5) ogrody działkowe,

6) działki budowlane,

7) cmentarze,

8) inne.

2. Przychody gruntów ewidencjonuje się ilościowo( w ha)  oraz wartościowo odrębnie dla każdej grupy. 

3. Wartość przychodów gruntów ustala się w cenie nabycia wynikającej z umowy kupna sprzedaży  lub aktu notarialnego.

4. Rozchody gruntów wycenia się według średniej ceny gruntu w danej kategorii                   ( jak w ust. 1). Średnią cenę ustala się jako następujący iloczyn. Wartość danej grupy gruntów na początek roku + wartość przychodów w trakcie roku. Ilość gruntów danej grupy na początek roku + ilość przychodowana w trakcie roku. Ustalona średnia cena pomnożona przez ilość  rozchodu gruntów w ciągu roku stanowi podstawę zmniejszenia wartości gruntów w ewidencji księgowej. 

5. Szczegółową ewidencję dokumentacyjną i sytuacyjną ruchu gruntów prowadzi wydział merytoryczny.

6. Środki trwałe poza gruntami, budynkami i budowlami inwentaryzuje się raz na 4 lata.

§ 11

1. Ewidencja udziału miasta  w spółkach prawa handlowego  prowadzona jest w podziale na udziały lub akcje objęte w zamian za  aport i za wkład pieniężny.

2. Ewidencja określa ilość posiadanych udziałów lub akcji , wartość nominalną jednego udziału lub  akcji i wartość majątku miasta w spółkach prawa handlowego.

3. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego.

4. Udziały miasta w spółkach prawa handlowego inwentaryzowane są na każdy dzień bilansowy poprzez porównanie z dokumentami.

5. Udziały miasta w spółkach prawa handlowego wyceniane są  na koniec każdego roku zgodnie z zasadą ostrożnej wyceny. 

§ 12


Należności długoterminowe ujmowane są w wartości wymagalnej.

V.  Zasady wyceny aktywów obrotowych.

§ 13

1. Materiały wycenia się z chwilą ich nabycia w cenach zakupu.

2. Zakupione materiały odnosi się bezpośrednio w koszty.

3. Jeżeli zakupione materiały nie zostały w ciągu roku zużyte i znajdują się w składach podręcznych, na koniec roku dokonuje się ich spisu z natury i wycenia przyjmując, że w magazynie znajdują się materiały nabyte najpóźniej.

4. Dla celów kontrolnych prowadzona jest ewidencja analityczna zużycia materiałów biurowych przez poszczególne wydziały jednostki. Nie stanowi ona dokumentacji księgowej.

§ 14 

1. Należności wycenia się w wartości wymagalnej z uwzględnieniem należnych odsetek zarachowywanych co najmniej raz na kwartał.

2. Odsetki od należności podatkowych urzędu  ewidencjonuje się na koncie 290 jako odpis aktualizujący. W bilansie wartość należności podaje się netto, a więc z pomniejszeniem o odpisy aktualizujące.

3. Jednostka tworzy w ciężar kosztów bieżącego okresu odpisy aktualizujące należności niepodatkowe dotyczące :

1) spraw w postępowaniu sądowym,

2) należności w postępowaniu układowym,

3) należności od podmiotów w upadłości lub likwidacji,

4) należności w egzekucji.

§ 15


Drobne należności niepodatkowe o wartości do 50,00 zł  wynikające z bieżących rozliczeń z tytułu funduszy specjalnych podlegają na koniec roku  odpisaniu w koszty okresu bieżącego na podstawie pisemnej decyzji Prezydenta i Skarbnika  Miasta. 

§ 16

1  Ewidencje środków pieniężnych prowadzi się w oparciu o wyodrębnione rachunki bankowe prowadzone dla Urzędu Miejskiego w Koszalinie w podziale na :

1) rachunek bieżący organu,

2) rachunek bieżący powiatu,

3) rachunek bieżący jednostki,

4) rachunek środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

5) rachunek środków Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej

6) rachunek środków Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym                     i Kartograficznym,

7) rachunek Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

8) rachunek środków na wydatki majątkowe,

9) rachunek dochodów Skarbu Państwa,

10) rachunki środków depozytowych i sum na zlecenie,

11) rachunki dotacji celowych,

12) rachunki środków pomocowych,

13) rachunki środków na prefinansowanie.

2. Środki pieniężne „gotówka w kasie”  podlegają ewidencji w kasach Urzędu Miejskiego z użyciem aplikacji  „ Moduł obsługi kasy”. 

VI. Zasady wyceny pasywów.

§ 17

Jednostka wycenia zobowiązania  w wartości wymagalnej tzn. w wartości nominalnej  powiększonej o odsetki od  zobowiązań przeterminowanych.

§ 18


Drobne zobowiązania  niepodatkowe o wartości do 50,00 zł  wynikające z bieżących rozliczeń z tytułu funduszy specjalnych podlegają na koniec roku  odpisaniu w przychody okresu bieżącego na podstawie pisemnej decyzji Prezydenta i Skarbnika  Miasta. 

VII Wycena aktywów i pasywów w walutach obcych.

§ 19

Jednostka wycenia aktywa wyrażone w walutach obcych po kursie kupna stosowanym w tym dniu przez bank finansujący, nie wyższym niż kurs średni ustalony dla danej waluty przez NBP na ten dzień.

§ 20

Jednostka wycenia pasywa ( w tym kredyty i pożyczki) wyrażone w walutach obcych po kursie sprzedaży banku finansującego nie niższym niż średni kurs NBP ustalony na ten dzień.

VIII Zasady tworzenia rezerw.

§ 21

Jednostka tworzy rezerwy na pewne lub o dużym stopniu prawdopodobieństwa przyszłe zobowiązania, których kwotę można wiarygodnie oszacować, a w szczególności na skutki toczącego się postępowania sądowego.

§ 22

Jednostka nie tworzy rezerw na zobowiązania wobec pracowników z tytułu odpraw emerytalnych i nagród jubileuszowych z uwagi na stały  udział tych świadczeń w wynagrodzeniach ogółem 

IX Zasady ewidencji funduszy pomocowych.

§ 23

1. Umowy dotyczące zadań finansowanych ze środków pomocowych zawierane są z Gminą Miasto Koszalin. Gmina jako strona umowy odpowiada za właściwe wykonanie umów. Wszystkie zatem dokumenty związane z realizacja zadania powinny być wystawiane na Gminę Miasto Koszalin i powinny być oznakowane NIP Gminy.

2. Zadania Gminy realizuje Prezydent Miasta, który wykonuje swoje obowiązki za pomocą Urzędu Miejskiego. Urząd Miejski ewidencjonuje całość zagadnień związanych z funduszami pomocowymi w swoich księgach.

§ 24

1   Ewidencja zadań inwestycyjnych finansowanych w całości z funduszy pomocowych jest      następująca: 

1) otrzymanie środków funduszy pomocowych 

· Wn 137

· Ma 227

2) przekazanie dochodu do Organu:

· Wn 227

· Ma 137

§ 25

Finansowanie części zadań środkami własnymi Gminy ewidencjonowane jest tak jak inne wydatki własne.

X  Zasady ewidencji prefinansowania.

Prefinansowanie polega na finansowaniu zadań z kredytów Banku Gospodarstwa Krajowego, których spłata, po spełnieniu określonych wymogów , jest refundowana przez organy administracji państwowej( wojewoda.)

§ 26

1. Ewidencję prefinansowanie prowadzi się w księgach Urzędu Miejskiego w sposób  następujący:

1) otrzymanie kredytu na prefinansowanie:

· Wn 138

· Ma 258

oraz     -     Wn 257

· Ma 840

2) zapłata za zadanie ze środków na prefinansowanie

· Ma 138

· Wn 201

· Ma 201

· Wn 080,400

3) otrzymanie środków na spłatę kredytu lub spłata kredytu bezpośrednio w banku:

· Wn  138

- Wn 840

· Ma  257

- Ma 800

4) spłata kredytu:

· Ma 138

· Wn 258

5) odsetki oraz koszt obsługi kredytu na prefinansowanie finansowane są ze środków własnych Gminy i ewidencjonuje się je tak jak przy kredytach celowych.

§ 27

1. Zaliczkowa zapłata ze środków własnych części zadania finansowanego z funduszy pomocowych ewidencjonowana jest w sposób następujący:

1) zasilenie rachunku bieżącego środkami wyłożonymi na zapłatę wykonawcom części finansowanej z funduszy pomocowych:

· Wn 130

· Ma 228

2) zapłata faktur:

· Wn 201

· Ma 130

3) otrzymanie środków pomocowych na wydatki związane z realizacją zadania:

· Wn 137

- Wn 228

· Ma 228

- Ma 223

4) refundacja środków:

· Ma 137

· Wn 130

  Na przelewie należy podać „refundacja zapłaty za faktury nr........”

5) otrzymanie dochodu  przez Organ:

· Wn 137

· Ma 227

6) przekazanie przez organ środków na wydatki związane z realizacją zadań

· Ma 137

· Wn 228

7) otrzymanie przez jednostkę środków na pokrycie wydatków związanych z zadaniem:

· Wn 137

· Ma 228

8) zapłata za faktury wykonawców:

· Ma 137

· Wn 201

· Ma 201

· Wn 080,400

9) zamknięcie roczne ksiąg w ogranie:

· Wn 227

· Ma 907

· Ma 228

· Wn 908

· Wn 907

· Ma 967

· Ma 908

· Wn 967

10)  zamknięcie roczne ksiąg w jednostkach budżetowych

· Wn 228

- Ma 080,400

· Ma 800

- Wn 800

§ 28

Jednostka Urząd Miejski prowadzi pozabilansowe konta 996 i 997 dla każdego realizowanego zadania finansowego z funduszy pomocowych. 

XI System ochrony danych i ich zbiorów.

§ 24

1. Zasady bezpieczeństwa systemów i zasobów informatycznych, w tym zbiorów stanowiących księgi rachunkowe, zasady dostępu do zasobów zabezpieczenia systemów haseł identyfikatorów, archiwizacji i wykonywania kopii bezpieczeństwa określa odrębne zarządzenie.

2. Po każdym okresie sprawozdawczym księgi prowadzone komputerowo zamyka się stosując odpowiednie funkcje programów komputerowych uniemożliwiając dokonywanie w nich jakichkolwiek zmian. Księgi rachunkowe prowadzone w technice ręcznej zamyka się przez podsumowanie zapisów i ich podkreślenie oraz naniesienie daty i podpisu osoby zamykającej księgi.

3. Dowody księgowe przechowywane są przez 2 lata w wydziale księgowości w zbiorach tworzonych dla grup operacji, które dokumentują, zgodnie z zapisami w częściowych dziennikach księgowych, a po tym okresie przechowywane są przez czas określony w odrębnych przepisach w archiwum jednostki, opisane i zbroszurowane zgodnie z przepisami  w sprawie archiwizacji dokumentów. Zbiory oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.

4. Do ksiąg rachunkowych prowadzonych ręcznie, a także przeniesionych na papier komputerowych ksiąg rachunkowych stosuje się zasady określone w  ust.3.

5. Księgi rachunkowe mogą być przeniesione, zamiast na papier , na komputerowy               (archiwizacyjny) nośnik danych. Za wykonanie przeniesienia odpowiada administrator systemów informatycznych, który wykonuje przeniesienia na wniosek Dyrektora Wydziału Księgowości lub Skarbnika Miasta. Nośnik opisuje się nazwą jednostki, nazwa ksiąg rachunkowych z podaniem okresu którego dotyczą. Administrator zapewnia przeniesienie danych w formacie czytelnym przez dostępne oprogramowanie komputerowe. Nośniki te przechowywane są w kasie Urzędu jako depozyt.

6. Dostęp do ksiąg rachunkowych mają poza prezydentem i Skarbnikiem Miasta pracownicy pionu finansowo-księgowego.

7. Do zasad dostępu do ksiąg osób trzecich mają zastosowanie przepisy ustawy o rachunkowości.
XII. Przepisy końcowe.

W przypadku braku uregulowań w niniejszych zasadach dotyczących szczególnych zdarzeń gospodarczych mają zastosowanie przepisy obowiązującego prawa, a w szczególności aktów normatywnych wymienionych w § 2.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Prezydenta Miasta Nr 38/134/07
WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH  
1.  Dziennik - zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń , jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Prowadzony jest komputerowo w postaci zbiorów danych przy pomocy aplikacji „finansowo - księgowej „W Urzędzie Miejskim prowadzone są dzienniki w ramach następujących jednostek:

· 001 Urząd Miejski  „ Wydatki” - dziennik nr 1- wydatki UM  

· 001 Urząd Miejski „Wydatki”- dziennik nr 2 - zaangażowanie budżetu,
· 002 Urząd Miejski „Organ „ - dziennik nr 1 - dochody i wydatki budżetu miasta ,
· 003 Urząd Miejski „Dochody” - dziennik nr 1 - dochody z podatków i opłat Urzędu Miejskiego
· 101 Urząd Miejski „ Wydatki Powiatu „ - dziennik nr1 wydatki na zadania powiatowe Urzędu Miejskiego
· 102 Urząd Miejski „ Organ Powiat „ -  dochody i wydatki starostwa powiatowego
· 103 Urząd Miejski „ Dochody Powiat „ - dochody powiatowe realizowane przez Urząd Miejski
· 034 Urząd Miejski „ Fundusze Unii Europejskiej – Dochody i ydatki” 
· FGIK - Fundusz Geodezyjny i  Kartografii - dziennik nr1 dochody i wydatki realizowane z FGIK
· FOSR - Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej  - dziennik nr 1 wydatki i dochody realizowane z FOŚ i GW 
· INWEST - Zadania inwestycyjne Urzędu Miejskiego - dziennik nr 1 ewidencja realizacji inwestycji
· PFRON - Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych - dziennik nr 1 dochody i wydatki funduszu.
· SK - Skarb Państwa - dziennik nr 1 - dochody i wydatki Skarbu Państwa
· Dochody własne jednostek budżetowych  - dziennik nr 1 dochody i wydatki dochodów własnych  w Urzędzie Miejskim
· Zakup - Zakup środków trwałych - dziennik nr 1 ewidencja zakupów środków trwałych
· ZFSS - Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych - dziennik nr 1 dochody i wydatki ZFŚS
· UM - Urząd Miejski  - Dochody i Wydatki Gminy i Powiatu (zsumowane ) do celów sprawozdawczości budżetowej.
W dzienniku zapisy dokonywane są automatycznie z chwilą rejestracji dokumentu w ewidencji księgowej prowadzonej komputerowo. 
2.  Księga główna - konta syntetyczne - prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych przy pomocy aplikacji „ Finansowo - Księgowej „ Zapisy na kontach syntetycznych tworzone są automatycznie na podstawie wprowadzonych do ewidencji dokumentów księgowych na poziomie konta analitycznych do kont syntetycznych.

3.  Księgi pomocnicze 


1/ konta analityczne - prowadzone do każdego konta syntetycznego w postaci komputerowych zbiorów danych przy pomocy aplikacji Finansowo - Księgowej - zapisy dokonywane są na poszczególnych kontach analitycznych zbudowanych na zasadach określonych odrębnie dla każdego konta syntetycznego.


2/ ewidencja majątku - prowadzona jest w technice ręcznej w postaci zapisów na kartotekach z podziałem na poszczególne grupy środków trwałych. Z chwilą wdrożenia oprogramowania w technice komputerowej w postaci komputerowych zbiorów danych.


3/ewidencja operacji kasowych - prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych za pomocą aplikacji „ Kasa”. Aplikacja wspomaga proces przyjmowania wpłat i dokonywania wypłat, oraz tworzenie raportów z automatycznym przeniesieniem zapisów na konta syntetyczne i analityczne.


4/ ewidencja wystawianych faktur - prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych za pomocą „ fakturowanie „ - aplikacja wspomaga procedurę wystawiania rachunków i faktur VAT z automatycznym przeniesieniem danych na konta księgowe.


5/ Ewidencja sprzedaży VAT - prowadzona w technice komputerowej przy użyciu aplikacji „Fakturowanie” - tworzona automatycznie na podstawie zapisów w zbiorach wystawianych faktur. Ewidencja prowadzona dla potrzeb rozliczenia podatku VAT należnego.


6/ ewidencja budżetu - prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych przy użyciu aplikacji „Budżet”. Aplikacja wspomaga proces planowania, uchwalania i wprowadzania zmian do budżetu. Ewidencję pełni rolę kont pozabilansowych dla budżetu miasta i umożliwia dokonywania automatycznych księgowań na kontach księgowych sprawozdań jednostek organizacyjnych miasta.


7/ ewidencja płac - prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych przy użyciu aplikacji „Płace” wspomaga proces naliczania wynagrodzeń pracowników i sporządzania list płac. Zawiera dane dotyczące wynagrodzeń.


8/ ewidencja naliczania składek ZUS prowadzona w postaci komputerowych zbiorów danych przy użyciu Systemu „Płatnik” wspomaga proces naliczania składek ZUS i rozliczania się z należnych składek do ZUS-u


9/ ewidencja płatników podatków i opłat na rzecz miasta - prowadzona jest w postaci komputerowych zbiorów danych przy użyciu aplikacji „Podatki”. Jest to ewidencja uszczegółowiająca zapisy analityczne dla kont prowadzonych w zespole „2” planu kont.

4. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i kont pomocniczych - zestawienie jest generowane automatycznie na podstawie zapisów na kontach księgowych w komputerowych zbiorach danych w systemie Finansowo - Księgowym.      
Załącznik nr 2 do Zarządzenia Prezydenta Miasta Nr 38/134/07
WYKAZ KONT KSIĘGI GŁÓWNEJ ORAZ ZASADY BUDOWY KONT 

ANALITYCZNYCH DLA BUDŻETU GMINY.

I. Wykaz kont

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- Rachunki 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

II. Opis kont

1.Konta pozabilansowe
133 - Rachunek budżetu
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu.

Konto analityczne buduje się wg struktury:

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj zadania ( gmina , powiat)

134 - Kredyty bankowe 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.

Konta analityczne buduje się wg struktury

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - bank w którym zaciągnięto kredyt,

3 znaki - oznacza kolejny kredyt

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych
Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis określają konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym.

Struktura konta analitycznego

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - kolejny wyodrębniony fundusz pomocowy

138 – Rachunki środków na prefinansowanie 

Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczących prefinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

3 znaki – nazwa konta 

2 znaki -  kolejne wyodrębnione zadanie finansowane z budżetu UE

139 - Inne rachunki bankowe 

Konto służy do ewidencji operacji dotyczących wydzielonych zgodnie z odrębnymi przepisami środków pieniężnych innych niż środki budżetu i środki funduszy pomocowych 

Struktura konta analitycznego

3 znaki - nazwa konta

2 znaki - rodzaj środka pieniężnego

140-Inne środki pieniężne 

Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze  

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki rodzaj środków pieniężnych

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

Konto służy do rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych.

Struktura konta analitycznego to :

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj zadania ( gmina, powiat)

3 znaki - kod jednostki organizacyjnej

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków budżetowych

Konto analityczne buduje się według struktury

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj zadania 

3 znaki - kod jednostki budżetowej

224 - rozrachunki budżetu

Konto to służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami 

Struktura konta analitycznego 

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj zadania 

3 znaki - rodzaj rozrachunku

225- Rozliczenie niewygasających wydatków 

Konto służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków.

227 - Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

Konto służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych 

Struktura konta 

3 znaki – nazwa konta 

1 znak – rodzaj zadania 

3 znaki – kod jednostki budżetowej

228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych 

Konta 227 i 228 służą do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów i wydatków ze środków funduszy pomocowych

Konta analityczne przyjmują strukturę

3 znaki - nazwa konta 

1 znak -  rodzaj zadania 

3 znaki - kod poszczególnych jednostek 

240 - Pozostałe rozrachunki 

Konto służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu.

Ewidencja analityczną prowadzi się według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów, przy czym:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - rodzaj rozrachunku 

3 znaki - kod kontrahenta

250 - Należności finansowe 

Konto służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych , a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek.

Konta analityczne przyjmują strukturę:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - termin rozrachunku ( 01 należności krótkoterminowe, 02 należności długoterminowe)

2 znaki - rodzaj rozrachunku

3 znaki - kod kontrahenta

257 - Należności z tytułu prefinansowania

Konto służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Konto analityczne przyjmuje strukturę:

3 znaki - nazwa konta

2 znaki - rodzaj należności 

3 znaki - kod kontrahenta

260 - Zobowiązania finansowe 

Służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych.

Konta analityczne przyjmują strukturę:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - termin rozrachunku 

2 znaki - rodzaj rozrachunku ( np. 01 pożyczka)

3 znaki - kontrahent

2 znaki - rodzaj rozrachunku z danym kontrahentem

268 – Zobowiązania z tytułu prefinansowania 

Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej 

Konto analityczne przyjmuje strukturę :

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - tytuł zobowiązania

3 znaki – kod kontrahenta  

901 - Dochody budżetu

Konto to służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu

902 - Wydatki budżetu 

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu

Konta analityczne do kont 901 i 902 buduje się według struktury

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki paragraf klasyfikacji budżetowej

ostatni znak - rodzaj zadania ( np. własne gmina, powiat)

903 - Niewykonane wydatki

Konto służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych.

Ewidencję analityczną prowadzi się według klasyfikacji budżetowej.

904 - Niewygasające wydatki

konto służy do ewidencji niewygasających wydatków do czasu zrealizowania lub wygaśnięcia planu niewygasających wydatków.

Ewidencję analityczną prowadzi się według klasyfikacji budżetowej

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych 

Ewidencję analityczną prowadzi się według klasyfikacji budżetowej i rodzaju funduszu.

909 - Rozliczenia międzyokresowe

Konto służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych 

Ewidencję analityczną prowadzi się według klasyfikacji budżetowej i tytułów rozliczeń międzyokresowych

960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

Konto służy do ewidencji stanu skumulowanych nadwyżek lub niedoborów z lat ubiegłych - prowadzi się jedno konto analityczne

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu 

Konto służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu danego roku. W roku następnym pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960 - prowadzi się tylko jedno konto
962 - Wynik na pozostałych operacjach

Konto służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego koszty przenosi się na stronę winien ( Wn) konta 960 a przychody na stronę Ma konta 960

967 - Fundusze pomocowe

Konto służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych 

Ewidencję analityczną prowadzi się wg rodzaju funduszy

968 - Prywatyzacja 

Konto 968 służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji.

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej i tytułów prywatyzacji.

2.  Konta pozabilansowe 

991 - Planowane dochody budżetu

992 - Planowane wydatki budżetu

Ewidencję analityczną prowadzi się w komputerowych zbiorach danych w pełnej szczegółowości wynikającej z klasyfikacji budżetowej przy użyciu aplikacji BUDŻET 

993 - Rozliczenia z innymi budżetami
Konto służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku , które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane od innych budżetów.

Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 38/134/07








Prezydenta Miasta Koszalina 









z dnia 6 marca 2007r.
WYKAZ KONT KSIĘGI GŁÓWNEJ ORAZ ZASADY BUDOWY KONT ANALITYCZNYCH DLA JEDNOSTKI URZĄD MIEJSKI

I. Wykaz kont syntetycznych

1.  Konta bilansowe

Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

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

080 - Inwestycje ( środki trwałe w budowie)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

101 - Kasa 

130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych

131 - Rachunki bieżące 

132 – Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych 

133 - Rachunki lokat terminowych

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 – Rachunki środków 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

241 – Nierozliczone dotacje

257 – Należności z tytułu prefinansowania

268 -  Zobowiązania z tytułu prefinansowania  

290 - Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 - Materiały i towary 

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiały

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 - Koszty według rodzajów 

401 - Amortyzacja 

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania 

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

811 - Środki z budżetu na inwestycje 

812 - Dotacje z budżetu na dofinansowanie robót realizowanych przez Komitety  Czynów Społecznych

813 - Środki z budżetu na zakupy inwestycyjne ( zakup środków trwałych)

814 - Dotacje budżetowe na dofinansowanie inwestycji obcych

815 - Dotacje z budżetu dla organizacji pozarządowych

816 - Dotacje z budżetu dla zakładów budżetowych

817 - Dotacje z budżetu dla szkół niepublicznych

818 – Pozostałe dotacje 

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

093 – Środki trwałe obce w użytkowaniu jednostki 

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków

996 – Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych 

997 – Zaangażowanie środków funduszy pomocowych  

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

II.  Zasady tworzenia i prowadzenia kont analitycznych

1.  Zespół „0” Majątek trwały

011 - Środki trwałe

Konto służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością Urzędu.

Ewidencję analityczną prowadzi się z podziałem na grupy, podgrupy, rodzaje zgodne z klasyfikacją rodzajową środków trwałych zatwierdzoną przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego. Struktura konta analitycznego przedstawia się następująco:

3 znaki  -  nazwa konta

1 znak   -  grupa środków trwałych

2 znaki  -  podgrupa środków trwałych

3 znaki  -  rodzaj środka trwałego 

W ewidencji komputerowej po nazwie konta 2 znaki oznaczają grupę środków trwałych natomiast kolejne dwa użytkownika.

013 - pozostałe środki trwałe

Analitykę buduje się według struktury:

3znaki -  nazwa konta

3znaki -  numer pokoju

1znak  -  grupa środka trwałego

2 znaki - podgrupa środka trwałego

3 znaki - rodzaj środka trwałego

Ponadto prowadzona jest pełna ewidencja ilościowo - wartościowa wg zasad określonych instrukcją gospodarowania środkami trwałymi o charakterze wyposażenia.

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przyjętego przez organ założycielski po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym lub komunalnym.

Ewidencje analityczną prowadzi się wg nazwy likwidowanego przedsiębiorstwa przy wykorzystaniu 5 -ciu znaków oznaczających:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - nazwa likwidowanego przedsiębiorstwa 

020 - Wartości niematerialne i prawne

Konto służy do ewidencji wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicz się w szczególności programy  komputerowe o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym niż jeden rok oraz inne nabyte prawa majątkowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest na kartach kontowych do środków trwałych.

030 - Długoterminowe aktywa finansowe.

 Służy do ewidencji długotrwałych aktywów finansowych a w     szczególności:

· akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych,

· akcji i innych długoterminowych papierów wartościowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dłuższym niż rok,

· innych długotrwałych aktywów finansowych.

Struktura analityczna konta to:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - nazwa instytucji w której ulokowane są udziały lub akcje

2 znaki - tytuł aktywa finansowego ( np. akcje, obligacje itp.)

071 -Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych w Urzędzie.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta

2 znaki - grupa środków trwałych

2 znaki - użytkownik

072- Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości    niematerialnych i prawnych    

Analitykę buduje się analogicznie jak do konta 013 i 020

073 -  Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 


Zasady b udowy kont analitycznych zostaną określone z chwilą wystąpienia operacji gospodarczych  ewidencjonowanych na tych kontach.

080 - Inwestycje ( środki trwałe w budowie)


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki - numer zadania inwestycyjnego


2 znaki - rodzaj ponoszonych nakładów 

Zespół 1  -  Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 -  Kasa

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - numer kasy

4 znaki - numer raportu kasowego

130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych

Ewidencję analityczna prowadzi się według podziału klasyfikacji budżetowej przy czym :

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział 

5 znaków - rozdział

4 znaki - paragraf

2 znaki - rodzaj wydatków ( np. zakup paliwa , art. Biurowych)

2 znaki - kod dysponenta 

1 znak - rodzaj zadania ( powiat , gmina , zlecone )

132 - Rachunek dochodów własnych jednostek budżetowych 

Konto służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodów własnych Urzędu Miejskiego 

Ewidencję analityczna prowadzi się według podziału klasyfikacji budżetowej.

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki -  dział 

5 znaków -  rozdział

4 znaki -  paragraf

2 znaki - numer zadania 

2 znaki - dysponent 

1 znak - rodzaj zadania 

135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

Służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia , a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy którymi dysponuje jednostka.

Przy tworzeniu kont analitycznych przyjęto następujące zasady:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - końcówka rachunku bankowego.

137 – Rachunki funduszy pomocowych 

Konto służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów, a w szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wydzielonych na odrębnych rachunkach bankowych.

Struktura konta analitycznego:

3 znaki – nazwa konta

3 znaki – dział

5 znaków-  rozdział

4 znaki – paragraf

2 znaki – numer zadania 

2 znaki – dysponent

1 znak – rodzaj zadania  

138 – Rachunki środków na prefinansowanie

Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczących prefinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie zadań z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Analitykę buduje się według struktury jak do konta 137

139 - Inne rachunki bankowe. 

Konto służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych a w szczególności – zadań inwestycyjnych, lokat terminowych potrącanych od wykonawców robót jako zabezpieczenie gwarancyjne, czeków potwierdzonych , sum na zlecenie.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - kod zadania inwestycyjnego 

2 znaki - kontrahent ( do kogo należą środki pieniężne )

2 znaki - kolejny numer danej lokaty 

2 znaki - oznaczenie innych środków pieniężnych

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 

Konto służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych,( w tym czeki i weksle obce), a także środków pieniężnych w drodze.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - rodzaj środka

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw robót i usług w tym również zaliczek na poczet dostaw robót i usług w tym również kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. 

Analitykę  do konta 201 buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta

3 znaki - rodzaj rozrachunku ( należności, zobowiązania)

6 znaków - nazwa kontrahenta

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych 

Konto służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w którym termin płatności przypada na dany rok budżetowy.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj należności ( należność główna, odsetki, itp.)

3 znaki - symbol podatku

5 znaków - indeks podatnika

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

3 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

Konto służy do ewidencji rozliczeń zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - nazwa jednostki

1 znak - rodzaj zadania ( własne gminne, zlecone )

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

Konto służy do rozliczeń zrealizowanych przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - rodzaj zadania ( własne , zlecone)

224 – Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

Konto służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia wartości przekazanej dotacji, według jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki – nazwa konta

2 znaki – rodzaj rozrachunku

5 znaków – numer  kontrahenta 

2 znaki – numer dysponenta

225 - Rozrachunki z budżetami

Konto służy do rozliczeń z budżetami a w szczególności z tytułu podatków z Urzędem Skarbowy.

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - rodzaj rozrachunku (np. podatek VAT, dochodowy itp.)

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej.

226 - Długoterminowe należności budżetowe

Konto służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem, a w szczególności należności z tytułu mienia likwidowanych , prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsiębiorstw innych podległych jednostek, należności zahipotekowanych oraz należności długoterminowych, których termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane są księgowania.

Analitykę buduje się według wzoru:

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj należności ( 1- podatki i opłaty, 2 - spółki , )

4 znaki - nazwa spółki lub przedsiębiorstwa przy „2”

przy „1”

3 znaki - symbol podatku 

5 znaków - indeks podatnika

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

3 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej.

227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych 

Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych

Analitykę buduje się wg struktury:

3 znaki – nazwa konta 

2 znaki – numer programu pomocowego

228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych  

Konto służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych. Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych 

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

Konto służy do ewidencji innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Analitykę buduje się według struktury::

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - rodzaj zobowiązania (np. składka zdrowotna, od umów itp.)

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

Konto służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych 

Analitykę buduje się według struktury:

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - tytuł rozrachunku ( np. wynagrodzenia osobowe, nagrody )

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

Struktura konta analitycznego 

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - tytuł rozrachunku ( np. pożyczka, zaliczka )

3 znaki - kod pracownika

240 - Pozostałe rozrachunki 

Służy  do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nie objętych ewidencją na pozostałych kontach rozrachunkowych

struktura konta analitycznego to : 

3 znaki - nazwa konta

2 znaki - typ rozrachunku

5 znaków - kod kontrahenta 

4 znaki - kod dysponent
257 – Należności z tytułu prefinansowania

Konto 257   służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z budżetu Unii Europejskiej. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 257 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.

268- Zobowiązania z tytułu prefinansowania 

Konto służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pomocowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami  według tytułów zobowiązań.

290 - Odpisy aktualizujące należności

Konto służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek od należności przypisanych, a nie wpłaconych.

Do konta nie prowadzi się analityki.

Zespół 3 - Materiały i Towary

300 - Rozliczenie zakupu

Konto służy do ewidencji rozliczeń zakupu materiałów, towarów, robót i usług.

Do konta prowadzi się jedno konto analityczne

310 - Materiały

Konto służy do ewidencji zapasów materiałów w magazynach własnych.

Do konta prowadzi się jedno konto analityczne.

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie.

400 - Koszty według rodzajów

Konto służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju

Budowa analityki według klasyfikacji budżetowej,przy czym:

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków -  rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

2 znaki - rodzaj kosztów ( np. zakup papieru, czynsz, energia itp.)

na ostatnim znaku - typ zadania  ( własne , zlecone )

401 - Amortyzacja

Konto służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych

Struktura konta 401 

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - rodzaj amortyzowanych środków 

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych.

Struktura konta analitycznego 

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej 

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

4 znaki - rodzaj przychodu (np. opłata skarbowa, tablice rejestracyjne)

1 znak - typ zadania ( gminne, zlecone, powiatowe)

760 - Pozostałe przychody i koszty

Służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

Zasada tworzenia kont analitycznych:

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej 

2 znaki - rodzaj przychodu.( np. w środkach specjalnych Wielka Orkiestra)

ostatnie dwa znaki - końcówka rachunku bankowego

761-  Pokrycie amortyzacji 

Konto służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401.

W ciągu roku na stronie Ma konta 761 ujmuje się w korespondencji z kontem 800 równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401. Na koniec roku saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Zespół 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

Konto służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Struktura analityczna konta 

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - rodzaj funduszu ( np. zasadniczy, w środkach trwałych )

811 - Środki z budżetu na inwestycje 

Budowa konta analitycznego

Analitykę do konta 811 prowadzi się według klasyfikacji budżetowej, na ostatnim dwudziestym znaku, określa się na jakie zadanie przekazywane są środki budżetowe (własne , zlecone itp.)

812 - Dotacje z budżetu na dofinansowanie robót realizowanych przez Komitety Czynów Społecznych.

Konto analityczne 

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

2 znaki - kod kontrahenta (np. Ekoinżbud ul. Kolejowa)

ostatni znak - rodzaj zadania

813 - Środki z budżetu na zakupy inwestycyjne

Analitykę prowadzi się według klasyfikacji budżetowej na ostatnim znaku określa się typ zadania 

814 - Dotacje budżetowe na dofinansowanie inwestycji obcych

Analitykę prowadzi się według klasyfikacji budżetowej po paragrafie dwa znaki przeznacza się na kod jednostki, którym dotacje przekazano, na ostatnim znaku określa się zadanie.

815 - Dotacje z budżetu dla organizacji pozarządowych

Analitykę buduje się według klasyfikacji budżetowej. Na ostatnim znaku określa się zadania ( powiatowe, gminne itp.)

816 - Dotacje z budżetu dla zakładów budżetowych

Konta analityczne prowadzi się według klasyfikacji budżetowej. Po paragrafie 2 znaki określają kod jednostki dla której przekazywana jest dotacja. Na ostatnim miejscu określa się zadanie.

817 - Dotacje z budżetu dla szkół niepublicznych 

Analitykę prowadzi się według klasyfikacji budżetowej. Po paragrafie dwa znaki stanowią nr jednostki dla której przekazywana jest dotacja. Na ostatnim miejscu określa się rodzaj zadania.

818 – Dotacje z budżetu dla pozostałych jednostek 

Analitykę prowadzi się według klasyfikacji budżetowej. Po paragrafie dwa znaki określają kod jednostki dla której przekazywana jest dotacja 

840 -  Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów.

Konto służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych  i rezerw.

Analitykę buduje się według wzoru

3 znaki - nazwa konta 

1 znak - rodzaj przychodu lub rezerwa (1 - przychody wykup nieruchomości, 2 - rezerwy )

Przy koncie 8401 

3 znaki - symbol opłaty lub podatku

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

Przy koncie 8402

3 znaki - symbol należności 

5 znaków  - indeks dłużnika 

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

Konto służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Struktura konta analitycznego to : 

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - rodzaj przychodu lub wydatków ( np. odpis podstawowy, pożyczki, wczasy itp.)

853 - Fundusze pozabudżetowe.

Konto służy do ewidencji stanu, zwiększeń lub zmniejszeń funduszy celowych.

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - kod uszczegóławiający przychód lub wydatek według potrzeb 

5 znaków - symbol wykorzystany w każdym funduszu według potrzeb sprawozdawczych

dwa końcowe znaki wykorzystuje się na końcówkę rachunku bankowego ( np. 22, 63 itp.)

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw

Służy do ewidencji przez organy założycielskie równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw.

Ewidencję analityczną prowadzi się według zlikwidowanych przedsiębiorstw.

3 znaki - nazwa konta 

2 znaki - nazwa zlikwidowanego przedsiębiorstwa

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Konto służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych.

Struktura konta 

3 znaki -  nazwa konta 

2 znaki elementy kształtujące wynik.

III Konta pozabilansowe

093 - Środki trwałe obce w użytkowaniu jednostki

Konto służy do ewidencji pozabilansowej środków trwałych obcych nie zaliczanych do składników majątkowych jednostki , a będących w jej użytkowaniu.

996 – Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych 

Konto służy do ewidencji prawnego zaangażowania dochodów własnych jednostek budżetowych. Niezależnie od tego w którym roku nastąpi wydatek finansowany dochodami własnymi 

Na stronie Wn ujmuje się równowartość wydatków sfinansowanych dochodami własnymi. 

Na stronie Ma ujmuje się zaangażowanie dochodów własnych, czyli wartość umów, decyzji i innych porozumień których wykonanie spowoduje wykorzystanie dochodów własnych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegółowa do konta 996 powinna umożliwić ustalenie zaangażowania dochodów własnych z podziałem na lata finansowania i według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków.

997 – Zaangażowanie środków funduszy pomocowych 

Konto 997 służy do ewidencji prawnego zaangażowania środków funduszy pomocowych , niezależnie od tego w którym roku budżetowym nastąpi wydatek.

Na stronie WN 997 ujmuje się 

1/ równowartość wydatków sfinansowanych środkami funduszy pomocowych 

2/ równowartość wydatków dokonanych ze środków krajowych, które będą podlegały refundacji ze środków funduszy pomocowych.

Na stronie MA ujmuje się zaangażowanie środków funduszy pomocowych czyli wartość umów, decyzji innych porozumień , których wykonanie spowoduje wykorzystanie środków funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie. 

Ewidencja szczegółowa powinna umożliwić ustalenie zaangażowania środków każdego projektu z dalszym podziałem na lata finansowania i podziałki klasyfikacji budżetowej 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

Konto służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego 

Na stronie Ma konta ujmuje się wartość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, decyzji, i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Na stronie Wn ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków w danym roku budżetowym oraz równowartość wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Ewidencję analityczną prowadzi się według klasyfikacji budżetowej.

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

Konto służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat 

Na stronie Ma ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków przyszłych lat, a na stronie Wn równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego.

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Załącznik nr 4 do Zarządzenia Nr 38/134/07
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 6 marca 2007r.
Wykaz Kont Księgi głównej oraz zasady budowy kont analitycznych dla ewidencji gospodarki mieniem Skarbu Państwa

Konta bilansowe 

Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe 


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki -nazwa konta 

2 znaki - grupa rodzajowa środków trwałych określona w Klasyfikacji środków trwałych

071- Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.


Analitykę buduje się analogicznie jak do konta 011

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101-  Kasa


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki -  numer kasy


4 znaki numer raportu kasowego

130 - Rachunek bieżący


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


3 znaki - dział


5 znaków - rozdział


4 znaki - paragraf


2 znaki - środki przekazywane do Zachodniopomorskiego Urzędu Wojew.

2 znaki - środki z tytułu niektórych dochodów ( potrącenie 5% na rachunek Urzędu Miasta )

139 - Inne rachunki bankowe 


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki - kontrahent ( do kogo należą środki )


2 znaki - gdy jest to lokata ( numer kolejny lokaty)


2 znaki - oznaczenie innych środków pieniężnych

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki rodzaj środków 
221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych


Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


1 znak - rodzaj należności


3 znaki - symbol podatku


5 znaków symbol podatnika 


5 znaków rozdział klasyfikacji budżetowej


3 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

Analitykę buduje się według struktury:


3 znaki - nazwa konta 


3 znaki -  nazwa jednostki


1 znak - rodzaj zadania 

224 - Rozliczenie jednostek wykonujących zadania


Struktura konta:


3 znaki - nazwa konta 


3 znaki - kod jednostki przekazującej dochody

225 - Rozrachunki z budżetami 


Struktura konta: 


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki - numer budżetu z którym prowadzone są rozrachunki


2 znaki - tytuł rozrachunku 

2 znaki - rodzaj rozrachunku ( podatek dochodowy  np. PIT 4 ,PIT 8a,  podatek VAT)

226 - Należności długoterminowe

Analitykę do tego konta buduje się analogicznie jak do konta 221

240 - Pozostałe rozrachunki 


Struktura konta :


3 znaki - nazwa konta 


2 znaki - typ rozrachunku


5 znaków - kod kontrahenta 


2 znaki - według potrzeb

290 - Odpisy aktualizujące należności


Analitykę buduje się analogicznie jak do konta 221
300 - Rozliczenie zakupu

Do konta prowadzi się jedno konto analityczne dla ewidencji rozliczenia zakupów lub innych związanych np. z przyjmowaniem majątku Skarbu Państwa.

 
Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 


401 - Amortyzacja 



Struktura konta



3 znaki - nazwa konta 



2 znaki - Amortyzacja środków trwałych



2 znaki - amortyzacja wartości niematerialnych i prawnych.


Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania   

750 - Przychody finansowe 
Konto służy do ewidencji przychodów z tytułu finansowych dochodów budżetowych oraz operacji finansowych.

Struktura konta 

3 znaki - nazwa konta 

3 znaki - dział klasyfikacji budżetowej

5 znaków - rozdział klasyfikacji budżetowej

4 znaki - paragraf klasyfikacji budżetowej


760 - Pozostałe przychody i koszty

Służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio z działalnością jednostki.

Analitykę buduje się analogicznie jak do konta 750.

 
761 - Pokrycie amortyzacji

Konto  służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401 Wciągu roku na stronie Ma konto 761 ujmuje się w korespondencji z kontem 800 równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401. Na koniec roku saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Analityka konta analogiczna jak do konta 401.


Zespół 8 - Fundusze , rezerwy i wynik finansowy


800 - Fundusz jednostki 

Konto  służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Struktura konta 800-01 Fundusz jednostki.


840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

Analitykę do konta 840 buduje się analogicznie jak do konta 226 tj według klasyfikacji budżetowej.


860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Konto służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych.

Do konta nie prowadzi się analityki.
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