) Zarzadzenie Nr 66/2016
TN wOLOBREES Wéjta Gminy Kolobrzeg

“WCET WY s mpyniiik‘: . . .
e rachogRiopPRIes z dnia 01 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont w Urzedzie Gminy w Kolobrzegu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. 0 rachunkowodéci (tekst jedn. Dz. U.
2013 poz. 330 z pozn. zm.) oraz zgodnie z §14 i §15 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. W sprawie szezegodlnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla
budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289) zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1. Ustalam Zaktadowy Plan Kont obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Kolobrzegu.

§ 2. Sposodb prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny aktyw6éw i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego, opis systemu ochrony danych i ich zbiorow zawiera zalacznik
nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 129/2015 Wojta Gminy Kolobrzeg z dnia 30 grudnia 2015
roku w sprawie wprowadzenia Zakladowego Planu Kont w Urzedzie Gminy w Kotobrzegu.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01 sierpnia 2016 roku.




Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 66/2016

Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnja 01.08.2016 1.

ZAKEADOWY PLAN KONT

dla Urzedu Gminy w Kolobrzegu

CZESC1
Ustalenia ogélne

§1.

1. Urzad Gminy w Kolobrzegu prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie za pomocg systemu
komputerowego pod nazwg ,Zintegrowany System Obshugi Gmina 2” oraz LZintegrowany System
obstugi Gmina 3”zakupionego od firmy: 7akiad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spotka z 0.0.
w Koszalinie. System komputeroWy ewidencii ksiggowej spenia wymogi ustawy o rachunkowosci.

2. Zintegrowany System Obslugi Gmina 2 funkcjonuje w jednostce od stycznia 2005 roku,
natomiast Zintegrowany System Obstugi Gmina 3 uzytkowany jest od marca 2016 roku.

3. Obydwa programy podlegajg czgstym modyfikacjom, ktére wynikaja ze zmiany przepisow, badz
tez poszerzaja funkcjonalno$c systemu na prosbe uzytkownikow.

4. Kazda zmiana wprowadzona do programu zmienia wersje oprogramowania. Wykaz wszystkich
znian (aktualizacji) dokonywanych w programie dostgpny jest osobno dla poszczegdlnych modulow
w katalogu ,,opis zmian”, ktéry znajduje sie na dysku twardym C:/

Opisy przeznaczenia kazdego modulu programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podezas przetwarzania danych, zasady archiwizowania i ochrony danych, zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane zostaly w Zataczniku Nr 1 do niniejszego planu kont.

§2.

1. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki shuzy plan kont. Kierownik jednostki
(wbijt gminy), prowadzi osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i
osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zdarzeh gospodarczych zachodzacych w jednostee (urzedzie
gminy), jako jednostce budzetowej.

2. Wykaz kont syntetycznych ozpaczonych symbolami trzycyfrowymi  okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz padstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Jednostka nie prowadzi kont zespotu 5 —,, Koszty wedtug typow dziatalnoéci i ich rozliczenie” oraz
kont zespolu 6 -, Produkty”.

3. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szozegdtowosel o tresci spetniajgcej wymogi W zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.



4. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sq perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdzialéw
i paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych
kryteriéw szczegolowych dla obowiazujgce) sprawozdawezosei finansowej. Wykaz kont moze
byé uzupeiniany w miare potrzeby o wlasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych.

CZESC T
Ustalenia szczegélowe

§3.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakictem programow:
» Finanse i Ksiggowosc,
Budzet,
Podatki i optaty lokalne,
Bezgotdéwka,
Fakturowanie,
Srodki trwale,
Place,
Platnik,
System bankowosci elektronicznej,
System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@.

System ten zapewnia kompleksows obstuge w zakresie rachunkowoéci jednostek prowadzacych

tzw. pelng ksiegowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.:

— prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoécia jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasv,

~ przegladanie i drukowanie standéw kont w zadanym okresie — W ujeciu  analitycznym
lub syntetycznym,

—~ prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazoéw zawierajaeych
stopiefi wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiegowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ pa najnizszym poziomie

analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:
~ ujecie operaciji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujace] sprawozdawczosci,
~ niezbedne dane dla sporzgdzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.



§4.

1. Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu f{inansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za takq podstawg rowniez dokumenty wymienione w Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiggowych”.

2. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), przyjete zasady klasyfikacji zdarzef,
zasady prowadzenia kont ksiag pomochiczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla
budzetu gminy {organ) zawiera Zalacznik Nr2.

3. Wykaz kont ksiegi giéwnej (ewidencji syntetycznej), przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla
jednostki budzetowej zawiera Zalacznik Nr 3.

4. Jednostka nie prowadzi ewidencji rozliczen migdzyokresowych kosztow, poniewaz:
- jednostka nie jest podatnikiem podatku dochodowego od 0s6b prawnych, co sprawia, Ze nie ma
potrzeby ustalania kosztéw 1 przychodéw podatkowych ,
- wystepujace koszty dotyczace innych okreséw nie sg istotne co do wielkogcl wyniku
finansowego jednostki
- wystepujace koszty dotyczace inmych okreséw wystepuja z tego samego tytulu i
przechodza z roku na rok w zblizonej wysokosci.

5. Szczepdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

6. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Rok obrotowy dzieli sig na:

- 12 miesiecznych okresow sprawozdawczych, ktorymi s3 miesigce kalendarzowe,

- 4 kwartalne okresy sprawozdawcze, ktérymi sg kolejne kwartaly roku kalendarzowego,

- 2 pdiroczne okresy sprawozdawcze,

- roczny okres sprawozdawczy.
Przez okresy sprawozdawcze rozumie $i¢ ¢zas, za ktéry sporzadza sie sprawozdania.

7. W celu dotrzymania terminéw sporzadzenia sprawozdah z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej (w kosztach i zobowiazaniach) kwoty obcigzef
wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych wystawionych i przekazanych
przez kontrahentéw w miesiacu sprawozdawczym oraz te dokumenty, ktore wplynety:

- do 10 -tego dnia nastgpnego miesigca (za poprzedni miesigc) - dla sprawozdan za I, 11 i III
kwartal,

- do 31 —ego stycznia (za poprzedni rok) —dla sprawozdan za IV kwartal.

Po uplywic powyiszych termindw dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiggowej w miesigcu, W
ktérym zostaly przekazane do Referatu Budzetu i Finansoéw. Zgodnie z zasadg istotno$ci nie ma to
znacznego wplywu na wynik finansowy.

§ 5.

1. Sprawozdania budzetowe sporzgdza si¢ na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw  w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz na podstawie przepisow



Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

- Rb-27S miesicczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

- Rb-28S miesicczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

7a wszystkie okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania zbiorcze Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Rb-285 z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdanie zbiorcze sporzadza w pelnym zakresie informacji wynikajacych ze sprawozdart
jednostkowych jednostek podleglych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu
terytorialnego, jako jednostki budzetowej 1 jako organu.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla terminy
przekazywania sprawozdaf oraz okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza sig sprawozdania
jednostkowe i zbiorcze. ’

Sprawozdania zbiorcze za okresy sprawozdawcze, za ktére jednostka nie przekazuje do Regionalnej

Izby Obrachunkowej sporzadzane sg do 22-iego dnia nastgpnego miesiaca (za poprzedni miesiac).

7.a okres pierwszego i drugiego kwartalu sporzadza sie sprawozdanie:
-Rb-28NWS — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego , ktdre
nie wygasty z uptywem roku budzetowego..

Z.a okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

- Rb-27S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

- Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z
zakresy administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytoriainego
ustawami,

- Rb-28S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

_ Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych oraz porgczea i gwarancji,

- Rb-N kwartaine sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

- Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazah oraz palezno$ci Skarbu Pafistwa z tytulu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadai zleconych,

- Rb-50 kwartalne sprawozdanie © dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadaf z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami.

Za okresy polroczne sporzadza sie sprawozdanpia:
- Rb-27S miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego



- Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadaf z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadad zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami

- Rb-28S miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego

- Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

- Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytuléw dhuznych oraz porgozefi i gwarancji

- Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywéw finansowych

. Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigza oraz naleznosci Skarbu Pafistwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

- Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych -z wykonywaniem zadai z
zakresu administracji 1zadowej oraz innych zadai zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami

7.a okresy roczne sporzadza sie sprawozdania:
- Rb-27S miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego

- Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadaf z
zakresu administracii rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami

- Rb-28S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego

- Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzgdu terytorialnego

- Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow diuznych oraz porgczei i gwarancji

- Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych

- Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

- Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego
ustawami

- Rb-PDP roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy

- Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego

- Rb-WSa roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora
finans6w publicznych

- Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dtuznych

- Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytulu papieréw wartodciowych
wedlug wartosci ksiggowej

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegoinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wg wzoru okreslonego w zatgczniku
do rozporzadzenia,



- bilans jednostki budzetowej wg wzoru okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia,

- laczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu gminy jako
jednostki budzetowej i bilanse podlegiych Gminie jednostek budzetowych wg wzoru okreslonego w
zataczniku do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wg wzoru okreslonego w zalaczniku do
rozporzadzenia,

- rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) wg wzoru okreslonego w zalgczniku do
rozporzadzenia,

- Igczny rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) samorzadowych jednostek budzetowych
obejmujac rachunek zyskéw i strat urzedu gminy jako jednostki budzetowej i rachunek zyskow i strat
podlegtych Gminie jednostek budzetowych wg wzoru okre$lonego w zalaczniku do rozporzadzenia.

- zestawicnie zmian w funduszu jednostki wg wzoru okre$lonego w zatgczniku do rozporzgdzenia,

- kaczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujgce zestawienie zmian w funduszu urzedu
gminy jako jednostki budzetowej i zestawienie zmian W funduszu podlegtych Gminie jednostek
budzetowych wg wzoru okre§lonego w zataczniku do rozporzadzenia.

2. Sprawozdanie roczne Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora
finanséw publicznych sporzadza si¢ zgodnie z klasyfikacja wydatkéw okre§lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Jednostka
wyodrebnia z ogélu wydatkéw publicznych, poniesionych w danym roku, te rodzaje i kwoty
wydatkow, ktére dadza si¢ przyporzadkowa¢ do odpowiednich obszaréw tematycznych i kodow w
ramach tych obszaréw. Faktury i rachunki zawierajg adnotacje ze wskazaniem odpowiedniego kodu
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i rownolegle ewidencjonowane sa pozabilansowo na
wyodrebnionych kontach analitycznych.

3. sprawozdanie finansowe rachunek zyskéw i strat jednostki sporzadza si¢ na podstawie
uzgodnionych sald kont zespolu 4 i 7 prowadzonych wedlug zasad okreslonych zarzadzeniem Wojta
Gminy Kolobrzeg nr 34/2013 z dnia 13 czerwea 2013 roku.
1. Sprawozdanie rachunek zyskow i strat jest syntetycznym zZestawieniem:
- przychodow i kosztow,
- zysku i strat nadzwyczajnych,
- obciazeft zwigzanych z uzyskiwaniem przychoddw (podatkow itp.),
w celu przedstawienia osiagnigtego wyniku finansowego w okresie sprawozdawczym.
2. Gmina Kolobrzeg sporzadza sprawozdanie w wariancie pordwnawezym.

Przy wariancie poréwnawczym Koszty grupuje si¢ wg ich rodzajow.

4. Jedna pozycje kosztéw tworzyé bedzie suma pogrupowanych odpowiednio paragrafow
klasyfikacji budzetowej wydatkéw budzetowych, np. wynagrodzenia: §4010 — wynagrodzenia
osobowe pracownikéw, (i inne whaciwe dla danej jednostki), §4040 - dodatkowe
wynagrodzenie roczne, §4100 — wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne. Kazda pozycja
kosztéw wykazana w rachunku zyskow i strat skladajaca si¢ z wyzej opisanych grup
wydatkow budzetowych stanowi¢ bedzie saldo odpowiedniego konta syntetycznego w zespole
A

5. Kazda pozycja przychodéw i kosztéw operacyjnych oraz przychoddw i kosztéw finansowych
wykazana w rachunku zyskow i strat stanowié bedzie saldo odpowiednich kont syntetycznych
w zespole ,, 7.

w



6. Przyjety wariant rachunku uzyskéw i strat jest odzwierciedleniem zapiséw na koncie 860 —
,» Wynik finansowy”.

7. Jednostka budzetowa ustalajac wynik ze sprzedazy uwzglednia procedur¢ matematyczng
»plus” i ,;minus” kolejnych pozycji.

8. Ustalony wynik finansowy w sprawozdaniu rachunek zyskow i strat, powinien by¢ zgodny z
saldem konta 860 oraz pozycja wykazywana w bilansie.

9, Zalacznik nr 4 do niniejszego planu kont przedstawia objasnienia oraz informacje dodatkowe
do sprawozdania finansowego ,,Rachunek zyskéw i strat w jednostee”.

3. Sprawozdanie zestawienie zmian w funduszu jednostki prezentuje zdarzenia powodujace
zwickszenie 1 zmniejszenie funduszu jednostki oraz jego stan na koniec poprzedniego i koniec
biezacego roku. Wykazywane w nim wartosci powinny by¢ podane w zlotych i groszach.

Zalacznik nr 5 do niniejszego planu kont' przedstawia objasnienia oraz informacje dodatkowe do
sprawozdania finansowego ,,Zestawienie zmian w funduszu jednostki”.

§ 6.
1. Wydatki dotyczace zakupu materialéw biurowych i $rodkéw czystosei ujmuje sig¢ bezposrednio
w koszty na konto 401 w momencie ich nabycia.

CZESC III
Ksiegi rachunkowe

§7.

1. Urzad Gminy w Kolobrzegu prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedhug
wlasnego systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,
2) konta ksiggi giéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowigzuje uj¢cie kazdej operacji zgodnie

z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz skiadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwsg jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4, Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, Zapiséw
dokonuje si¢ w sposéb trwaly, recznie lub komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pozniejsze dopiski Jub zmiany.

5. Wydruki komputerowe skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

6. Zapisy ksiggowe zawieraja:

1) date dokonania operacji,



2) okreélenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawg zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sig ona od daty dokonania operacji, zrozumiay tekst, skrot
lub kod opisu operacji,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu sukcesywnie.
Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci wjecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszezegélnych miesigcach i w calym roku obrotowyn.

§8.
1. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

o zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

o zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

o sumy zapisow (obroty) liczone s w sposéb ciggly,

o jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;.
2. Zbiér danych kont ksiggi glowne;j (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej dokonywane sa réwnolegle z zapisami w dzienniku. Konta ksiggi
glownej sa wyréznione w zakladowym planie kont ze¢ szczepdlowoscia, z jaka dape ksiag
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi glownej uzgadnia sig z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont musz3 by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej sporzadza s na koniec kazdego miesigca.

§9.
1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzone sg co najmniej dla:

a) érodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w programie komputerowym — modut
MAJATEK TRWALY,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki skladnikoéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych muszg by¢ zgodne z saldami whasciwych kont ksiggi glowne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, sluzace uszczegtlowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi gtownej,
prowadzi sig w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gléwnej, wowezas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;j.

3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe sa:
1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumialy nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,



2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigea i daty sporzadzenia,

3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigeach i w roku obrotowysm, oznaczone nazwa programu
przetwarzania.

4, Struktura kont w jednostce jest nastgpujaca:

XX-YYYYYYYYYYYYYYYYY 3 znaki oznaczajgce konto syntetyczne i 17 znakow
do budowy analityki do konta syntetycznego.

Analityka poszczegblnych kont jest ,ruchoma”, tzn. moze posiadaé rézng dhigosé, kidra
jednak nie moze przekracza¢ 17 znakow.

Skroty uzywane w programie komputerowym:

- B — konto bilansowe

- P — konto pozabilansowe

- R - konto rozrachunkowe

- D — konto rozrachunkowe oplat

- N — konto nie bedgce kontem rozrachunkowym

§ 10.

1. Na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego sporzadza sig:
1) wydruk zbioréw dziennika, ktéry zawiera:
— sume obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
— kolejna numeracj¢ stron i poszezegdlnych pozycji,
~ miesiac, ktérego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,
2) zestawienic obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi glownej,
ktore zawiera:
— symbole i nazwy poszczeg6lnych kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumeg obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesigca i taczna sumg sald.

§ 1L

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt' 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci stawia $cisle okreslone

wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigeia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotéw
isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
i kompletnosei zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje wylgcznie
srecznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakeie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,



— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych 1 wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw roczuych),
— uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych rgeznie z zapisami zestawienia obrotéw
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejécia na ewidencijg
komputerowa.
4) ostatecznego zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciagu 15 dni od daty
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Osoba odpowiedzialng za terminowe
zamkniecie ksigg jest Zastgpca Skarbnika.

§ 12.

Wycena aktywow i pasywow.
1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoéci dia jednostek kontynuujacych dziatalnose, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

3, Przy sprzedazy, nicodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikéw majatku ruchomego powierzonego innym jednostkom budzetowym stosowane s3 zasady
wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawic sposobu i
trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w warto$ci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzienl nabycia.
Warto$é rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéei niematerialne i prawne podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji,
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umotzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartoci niematerialaych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,ZAmortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartoéci poczatkowe]
nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych mogg by¢ traktowane
jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych
otaz wartodci niematerialnych i prawnych” w korespondencii z kontem 400 ,ZAmortyzacja”.

5. Srodki trwale_to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz drodki trwale stanowiace wlasnoéé Urzedu Gminy w Kolobrzegu w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia wiadcicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szezegolnosei:

- grunty

- lokale bedgce odrgbng wlasnoscig
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- budynki
- budowle
- maszyny i urzgdzenia
- §rodki transportu i inne rzeczy
Do érodkéw trwatych jednostki zalicza sig takze obce érodki trwale znajdujace sig w jej uzytkowaniu
na podstawie art.3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako korzystajacy”
$rodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
o w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,
o w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacjii — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartodci godziwej,
o w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu
» w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny od Skarbu Pafstwa jub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreélonej w decyzji o przekazaniu,
o w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — W wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawey, Z podaniem cech szczegdlnych nowego érodka.
Na dzien bilansowy érodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sig nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych, ustalonych na dzief bilansowy.
$rodki trwate ewidencjonuje sig w podziale na
1. podstawowe $rodki trwate na koncie 011 . Srodki trwate”
2. pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,Pozostale $rodki trwate”

a) Podstawowe $rodki trwale finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje, umarzane sg (z
wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacia” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich §rodkéw trwalych. Aktualizacji wartosci
poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie
odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci do srodkéw trwalych jednostka moze zaliczyé majatek, ktorego
warto$é poczatkowa nie przekracza 3 500,-71, ale okres uzywalnosci bedzie diuzszy niz 1 rok. Takie
érodki trwale umarzane sg stopniowo.

b) Pozostale $rodki trwale to srodki trwate, ktore finansuje si¢ ze $rodkow na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkdw na inwestycje).Pozostate Srodki trwale obejmuja:

- ksigzki,

- meble,

- érodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkoéci ustalonej w przepisach 0
podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uZywania.
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Pozostale érodki trwate ujmuje si¢ W ewidencji ilodciowo-wartoéciowej na koncie 013 ,Pozostate
srodki trwale w uzywaniu” i umarza sig je W 100% w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych érodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 _Zuzycie materialow i energii”.

6. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych Srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do

dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:

« nie podiegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

e koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

« oplaty notarialne, sgdowe itp., :

o odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztéw zarzadu oraz

kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwief, z realizowana inwestycjg, {j. kosztow przetargow,

ogloszen i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sig w szezegdlnosei koszty:
o dokumentacii projektowej,
» nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych budowa,
¢ badaf geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,
¢ przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,
o oplat z tytulu uzytkowania gruntéw { terenow w okresie budowy
e zalozenia stref ochronnych i zieleni,
e nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
e ubezpieczefi majatkowych obicktéw w trakcie budowy,
e inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

7. Naleino$ci dlugoterminowe_to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg W kwocie wymaganej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej 0 ewentualne odpisy aktualizujace ich wartodé (zasada ostroznosei).

8. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z  ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe. Obejmujg W szczegblnosel:

e akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych

e akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzien przyj¢eia do ewidencji wyceniane sg W cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakeji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane
sq:
- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
- wg wartosci godziwej,
- w cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowaniéx ceny nabycia.
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9, Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznic przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej jednostce budictowej
lub innej podieglej jednostce, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy JST o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnosé.
Sktadniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 _Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu.
Rozchodowane sa wedtug wartoéci okreslone] w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeeiu do $rodkow trwalych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

10. Zapasy — jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane sg bezposrednio w koszty dzialalnosci jednostki.

Na koniec roku dokonuje sig inwentaryzacji droga spisu z natury stanu paliwa znajdujacego si¢ W
zhiornikach samochodéw i motopomp bedacych na wyposazeniu Urzgdu Gminy Kolobrzeg oraz
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Kolobrzeg, a nastepnie dokonuje si¢
wyceny paliwa w aktualnej cenie zakupu, lub nabycia.

Paliwo inwentaryzuje si¢ po uprzednim uzupelnieniu (zatankowaniu) zbiornikéw do peina.

11. Naleznoéci krotkoterminowe to naleznoci o terminie splaty krotszym niz jeden rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto§ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagane;j zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroinej wyceny, tj. W wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych
odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznoéci watpliwych.

W jednostee - naleznosci krdtkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezgey rok budzetowy ujmowane sq‘na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych”, za$ podobne naleznosei, ale o terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach)
ujmowane sg na koncie 226 , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Odsetki od naleznodci ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

12. Srodki pienigzne wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej. Walute obcg wycenia si¢ wediug
kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dziefi. W ciagu roku operacje
sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci Jub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

13. Krotkoterminowe papiery warto§ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery wartoéciowe). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy:

- w cenie rynkowej,

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe w Urzgdzie Gminy Kolobrzeg nie wystgpuia.
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14. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ W kwocie wymaganej zaplaty, czyli fgcznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw. Koszty
zakupionych w roku poprzednim towaréw i ustug, ktorych dostawcy, wykonawcy wystawia fakfure w
roku nastgpnym (data wystawienia), beda ujmowane i rozliczane w ksiegach roku nast¢pnego.

15. Rezerwy w jednostce tworzone 3 W oparciu o ustawg 0 finansach publiczaych. Tworzy sig
rezerwy ogélne i celowe na wydatki, ktérych szczegdtowy podzial na pozycje Klasyfikacji budzetowej
nie jest mozliwy do dokonania w okresie opracowywania projektu ustawy budzetowej. W jednostce
nie tworzy sig rezerw na przyszie zobowigzania mogace powstaé w latach nastepnych.

16. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia sig Wg wartoéci nominalnej.

§ 13.

Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie Zz warianfem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,.Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowe] prowadzona jest W zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i jednocze$nie W
podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkéw. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez
pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i
niewygasajace) na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego, dotyczace przychod6w i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw
operacyjitych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastgpnyit,
po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego Pprzez organ stanowiacy JST, saldo tego konta
przeksiggowane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”. .

Lartens BOPTCELEK

epdwnik jednostki
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