ZARZADZENIE NR 434/06
BURMISTRZA MIASTA BIALOGARD

z dnia 19 pazdziernika 2006 r.

w sprawie planu kont dia budietu Miasta Bialogard 1 sakiadowego planu
kont dla Urzedu Miasta Blalogard oras niektérych zasad rachunkowodcl

Na podstawie art. 11a ust. 3, art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 { Nr 167, poz. 1759 z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr
181, poz. 1337), art. 3 ust. 1 pkt 6 i art, 10 wust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694,
z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 { Nr 229,
poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546
{ Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267,
poz. 2252 oraz z 2006 r. 157, poz. 1119), §5 ust. 2, § 11 ust. 2 ig 12
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.1.Ustala sie w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia plan kont dla budZetu
Miasta Blalogard (cze§¢ A) oraz zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta
Bialogard jako miejskiej jednostki budzetowej (cz¢$¢ B), zawierajace wykazy

kont syntetycznych bilansowych i pozabilansowych.

2. Opis poszczegbinych kont syntetycznych okreslajg czesci I zatacznikéow
nr 1 i 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.

w sprawie szczegbinych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Plany kont okreslone w ust. 1 moga by¢ w drodze w zarzadzenia
Burmistrza:

1) uzupeiniane w razie potrzeby o dodatkowe konta syntetyczne, zgodne co
do treéci ekonomiczne z odpowiednimi kontami syntetycznymi planu
kont;

2) zmieniane w wyniku zmian wynikajacych ze zmian w zasadach
wykonywania budzetu, gospodarki finansowej lub sprawozdawczosci.

8 2. 1. Wykaz kont analitycznych (kont ksiag pomocniczych), ktére maja

by¢ prowadzone do poszczegblnych kont syntetycznych, ustala Skarbnik
L
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Miasta (gléwny ksiegowy budzetu Miasta), uwzgledniajac zasady
wykonywania budzetu, gospodarki finansowej 1 sprawozdawczosci.

2. Zasady budowy kont analitycznych okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

8§ 3. 1. Rokiem obrotowym dla budzetu Miasta i Urzedu Miasta jest rok
kalendarzowy.

2. W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze:

1) miesieczne — do sumowania obrotéw na kontach ksi¢gi gléwnej oraz
uzgadniania z zapisami na kontach ksiag pomocniczych, prowadzonych
do kont syntetycznych objetych wykazem kont ksicgi gléwnej,
stanowiacych zalacznik nr 2 do zarzadzenia, z wyjatkiem kont 750 i 760,
do ktérych stosuje sie tylko wymienione konta ksiegi gtéwnej, oraz
sporzadzania miesiecznych sprawozdaf zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczoédci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781);

2) kwartalne i p6iroczne - do sporzadzenia sprawozdari budZetowych zgodnie
z rozporzadzeniem wymienionym w pkt 1.

8 4. 1. Ksiegi rachunkowe budzetu Miasta i Urz¢du Miasta prowadzone sq
w siedzibie Urzedu Miasta.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq przy uiyciu komputera w jezyku
polskim { w walucie polskie]. Dopuszczalna jest technika reczna.

§ 5. 1. System informatyczny Urzedu Miasta obejmuje peing ewidencje
systemu finansowo-ksiegowego w powiazaniu z systemem ewidencji
podatkbw i oplat lokainych.

2. Do stosowania dopuszcza si¢ nast¢pujace programy komputerowe:

1) system finansowo-ksiggowy i podatkowy, w ramach ktérego dzialajg,
nastepujace moduly:

a) modut finansowo - ksiggowy,
b) modut obstugl podatkéw,

c) modul uszczuplen,

d) modutl statystyk,

e) kasa Urzedu Miasta,

f) modut ewidencji upomnien,

g) modul tytuldéw wykonawczych,

2) system finansowo-ksi¢gowy;



3) system plac;
4) system ewidencji érodkéw trwalych;
5) program fakturowania;

6) program rejestru zakupdw i sprzedazy do celéw podatku od towaroéw
i ustug (VAT).

3. Urzad Miasta korzysta z polaczefi z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku budzetu Miasta przy uzyciu aktywnego terminala bankowego.

4, Opis przeznaczenia kaZdego programu, sposéb jego dzialania (reguly
obliczei, ewidencji, kontroli danych, aktualizowanie zbloru danych,
tworzenie zapisébw ksiegowych, sporzadzanie wydrukéw, sposobu
postugiwania si¢ nimi) oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych
i archiwizowania danych zawieraja instrukcje opracowane przez autoréw
programéw,

5. Nienaruszalnod¢ i ochron¢ danych na komputerowych noénikach
danych, systeméw i programéw oraz zabezpieczenie dostepu do nich

zapewniaja odpowiednie hasta, do ktérych dost¢p maja tylko upowaznieni
pracownicy Wydziatu Budzetu { Finanséw Urzedu Miasta.

6. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowiazujacych Urzad Miasta sprawozdar finansowych i innych
sprawozdafi, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczes
finansowych;

2) zestawienia obrotéw i sald kont ksicgi gidwnej sa sporzadzane
przynajmniej za poszczegélne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na
koniec miesiaca, w terminie do 10 dnia nastgpnego miesiaca, a za rok
obrotowy - nie péniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

7. Archiwizowanie danych nastepuje poprzez sporzadzenie miesi¢cznych
wydruk6w komputerowych. Za réwnowaine z wydrukiem uznagje si¢
przeniesienie tredci ksiag rachunkowych na innych komputerowy noénik
danych, zapewniajacy trwaloéé zapisu informacji przez czas nie krétszy od

wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

8 6. 1. Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw budzetu
Miasta sq ujmowane w ksiegach rachunkowych na odr¢bnych kontach

ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow
i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu.

2. Pozostate operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
wedtug zasad okreslonych w art, 6 ustawy o rachunkowoéci (wedlug zasady

memoriatowej). Z zasady tej wynika, 2e w ksiegach rachunkowych i wyniku
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finansowym nalezy ujaé wszystkie osiagnicte, przypadajace na rzecz budzetu
Miasta i Urzedu Miasta przychody 1 obclazajace budzet Miasta i Urzad

Miasta koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

8 7. 1. Srodki trwate wycenia sie¢ i wprowadza do ewidencji ksiegowej
wedlug cen nabycia; jeZeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika

majatku - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego
lub podobnego przedmiotu.

2. Srodki trwale stanowigce wlasnosé Miasta otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci

okreslonej w tej decyzji.

3. Dla kaZdego érodka trwalego prowadzi si¢ kart¢ Srodka trwalego,
zawlergjaca podstawowe dane techniczne.

8 8. 1. Ewidencja szczegblowa srodkéw trwalych - konta 011 - ,Srodki
trwale” prowadzona jest w ksiedze érodkoéw trwalych, zawiergjacej wykaz
wszystkich srodkéw trwatych, o wartodcl przekraczajace] wielkos¢ ustalong
w przepisach o podatku dochodowych od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartoéci w momencie oddania do uzywania, bez wzgledu na ich klasyfikacje

rodzajowa, w porzadku chronologicznym i na kartach srodkéw trwalych.

2. Nie podlegaja umorzeniu grunty i wieczyste uzytkowanie gruntéw.

3. Zasoby mieszkaniowe oddane do administrowania zakladowi
budzetowemu - Zarzad Budynkoéw i Lokali Komunalnych ewidencjonowane
sq analitycznie i umarzane w ksiegach Zarzadu Budynkéw i Lokali
Komunalnych, ujmowane sa w jego rocznym bilansie jednostkowym, a jako
majatek Miasta uwidocznione sa w sprawozdaniu skonsolidowanym.

8 9. 1. Ewidencje érodkoéw trwalych prowadzi si¢ wartosciowo wediug cen
nabycia 1 kosztéow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe lub
modernizacje.

2. Ewidencje wartosciows prowadzi si¢ w ksiegowosci budzetowej na
koncle 011 - ,Srodki trwate” z podzialem na poszczegélne grupy rodzajowe
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodk6éw Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317,
z 2002 r, Nr 18, poz. 169 oraz z 2004 r. Nr 260, poz. 2589).

3. Ewidencje ilosciowo-wartosclowq prowadzi si¢ w ksigdze srodkéw
trwalych zawlerajacej wykaz drodkéw trwalych, o wartoscl przekraczajacej
wielko&é ustalona w przepisach o podatku dochodowym od osbb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania, o ktérej
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mowa w § 8 ust, 1, bez wzgledu na ich klasyfikacj¢ rodzajows, w porzadku
chronologicznym,

4. Ewidencje ksicgowa gruntéw prowadzi si¢ wartosciowo na koncie
syntetycznym 011 - ,Srodki trwale”; analityk¢ konta 011 z podzialem na
obreby 1 dziatki ewidencyjne prowadzi Wydzial Gospodarki
Nieruchomoséciami Urzedu Miasta.

§ 10. Srodki trwale oraz warto§ci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych granicy zaliczania rzeczowych skiadnikéw majatku do
$rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %
ich wartodéci w momencie oddania do uZywania, podlegaja wylacznie
ewidencji iloéciowej.

8 11. 1. Srodki trwate umarza si¢ poprzez spisanie w ciezar funduszu
Miasta lub Urzedu Miasta zgodnie z zasadami okredlonymi w ustawie
o rachunkowoscl dla amortyzacjl srodkéw trwalych, z wyjatkiem Srodkow
trwalych, o ktérych mowaw § 12,

2. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje metodq liniowa na podstawie

tablic amortyzacyjnych z podzialem na grupy rodzgajowe obiektéw zgodnie
z KST z zastosowaniem stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach

o podatku dochodowym od os6b prawnych { wprowadza si¢ do ewidencji na
koniec kazdego roku obrotowego.

§ 12. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiqcu przyjecia do
uzywania, umarza sie:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne;
2) Srodki dydaktyczne;

3) odziez i umundurowanie;

4) meble i dywany,

5) inwentarz Zywy;

6) pozostale drodki trwale (wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajace;
wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do
uzywania.

8§ 13. 1. Wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie
w clezar funduszu Milasta lub Urzedu Miasta zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacjli drodkéw trwatych,
z wyjatkiem srodkéw trwalych, o ktérych mowa w § 12,
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2. Pozostale warto§ci niematerialne i prawne, o wartoéci nieprzekra-
czajace] wielkodcl ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania, podlegaja umorzeniu jednorazowo, przez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

§ 14. 1. Ewidencja ksiegowa srodkéw trwalych odbywa si¢ na kontach:

1) 011 - ,Srodki trwate”;

2) 013 - ,Pozostale $rodki trwale”;

3) 014 - ,Zbiory biblioteczne”,

4) 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”®;
5) 016 - ,Dobra kultury”.

2. Na koncie 011 - ,Srodki trwale” ujmuje si¢ wartoédci, ktére podlegaja
umorzeniu wediug stawek amortyzacji okreslonych w wykazie stanowiacym
zalacznik nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych
i finansowane sg ze Srodkéw budZetowych 1 pozabudzetowych
przeznaczonych na inwestycje oraz klasyflkowane w § 6050 { § 6060

klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

3. ,Pozostale srodki trwate” (konto 013) i1 ,Zbiory biblioteczne” (konto 014)
finansuje sie z wydatkéw biezacych.

4. Do pozostalych drodkéw trwalych bez wzgledu na ich wartos¢ zalicza si¢
w szczegblnosci meble biurowe, maszyny do liczenia, lampy biurowe, czajniki

elektryczne, grzejniki, dywany 1 wykladziny, instrumenty muzyczne
i telewizory.

§ 15. Wyceny aktywow i pasywéw dokonuje si¢ zgodnie z art. 28 ustawy
o rachunkowodcl, za wyjatklem materialéw 1 towarébw, ktére wycenia si¢

w cenach zakupu.

§ 16. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzejéw i ich rozliczenie®.

8 17. Nie dokonuje si¢c odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu
dochodéw { wydatkéw budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznoéci na
rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajq fundusze.

8 18. Umorzenia i amortyzacji 8rodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych | prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku.

§ 19. W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania
zewnetrznych obcych dowoddw Zrédiowych, Burmistrz moZe zezwoli¢ na

udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocs ksiegowych dowodéw
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zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze

to jednak dotyczy¢ operacjl gospodarczych, ktérych przedmiotem sq zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw { ustug (VAT) oraz skup metali
niezelaznych od ludnoéci.

8§ 20. Ewidencje rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych prowadzi
sie w sposdb nastepujacy:

1) materialy zakupione i nie przekazane do budowy srodkéw trwatych
podlegaja ewidenc)l ilosciowo-wartosclowe] w ksiegowosci budzetowej na
koncie 310 - ,Materialy”;

2) materialy przekazane bezpodrednio z zakupu na potrzeby administracyjno

- gospodarcze odpisuje sic w koszty w petnej ich wartosci brutto
wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod data ich zakupu;

3) materialy przeznaczone bezpodrednio z zakupu na potrzeby srodkéw
trwatych w budowie odpisuje sle w koszty w petnej ich wartosci brutto
wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod datq ich zakupu;

4) materialy stuzace do prowadzenia budowy érodkéw trwalych ewidencjo-
nowane sg w cenach nabycia, a ich rozchéd wedtug zasady ,pierwsze
weszlo - plerwsze wyszto”,

5) ponoszone koszty zakupionych materialéw ujmuje si¢ tylko na kontach
zespolu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie® w miesiacu
sprawozdawczym, w ktérym dokonano zakupu;

6) ewidencje kosztéw na koncie prowadzi sie w ukiadzie rodzajowym wedtug
podzialek klasyflkacji budetowej;

7) materialy biurowe i piémienne, odziez robocza i ochronna, srodki trwale
ponizej wartodcl nieprzekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy
ne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich
wartodci w momencie oddania do uzywania, podlegaja ewidencji iloéciowo-
wartodciowej przez Wydziat Organizacji | Nadzoru Urzedu Miasta.

g 21. 1. Naleznodci i zobowigzania wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

2. Odsetki od naleznoéci i zobowigzarf, w tym réwniez tych, do ktérych
stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzafh podatkowych, ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datq ostatniego
dnia kwartalu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

3. Uzgodnienie stanu naleznoéci i zobowiazafi, do ktérych stosuje si¢
przepisy Ordynacji podatkowej, nastepuje na 2qdanie ptatnika.



§ 22. 1. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia rozrachunki z:
1) instytucjami publicznoprawnymi;
2) wilasnymi pracownikami,

2. Dopuszcza sie potwierdzenie telefoniczne salda rozrachunkéw do
wysokoécl 20 % wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
os6b prawnych granicy zaliczenia rzeczowych skiadnikéw majatku do
§rodk6w trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %
ich wartoéci w momencie oddania do uzywania; potwierdzenie salda powinno
by¢ stwierdzone pisemnsg adnotacja.

8 23. Traci moc zarzadzenie Nr 350/05 Burmistrza Miasta Bialogard
z dnia 22 wrzesnia 2005 r. w sprawie planu kont dla budZetu Miasta

Bialogard i zakladowego planu kont dla Urzedu Miasta Bialogard oraz
niektérych zasad rachunkowoéci.

8 24. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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