ZARZADZENIE NR DBO
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

z dnia U\\Q%‘ 2017 roku

w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2016r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegbinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (tekst jednolity: Dz.U. z 2017r., poz. 760), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w
sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
diugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r., nr 208 poz. 1375), ustalam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam zmienione zasady rachunkowo$ci stosowane dla budzetu i Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego stanowiagce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

a) Zalgeznik nr 1 —ogoine zatozenia polityki rachunkowosci dla budzetu i Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

b) Zatacznik nr 2 — zasady rachunkowosci dla Budzetu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

c) Zatgcznik nr 3 — zasady rachunkowosci dla Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
- Referat Dochodow;

d) Zatacznik nr 4 - zasady rachunkowosci dla Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
- Referat Ksiegowosci;

e) Zalacznik nr5 - zasady ustalania kosztow gospodarowania odpadami komunalnymi.

§ 2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 36 z dnia 26.01.2017r. w sprawie zasad rachunkowosci.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 183 z dnia 24.04.2017r. w sprawie zasad rachunkowosci.

§3
Nadzor merytoryczny nad wykonaniem postanowien instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta.
§4

Za realizacje zarzadzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialne sg komorki organizacyjne Urzedu Miasta, w
zakresie wynikajacym z tresci zatgcznikow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 maja 2017roku.

EZYDENT MIASTA |
Wa Trybunalski,ego




Zatacznik Nr 1 )
do Zarzadzenia Nr 935%0

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dniadl, () 2017 roku

OGOLNE ZALOZENIA POLITYKI RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU
| DLA
URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO



Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe budzetu i Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, prowadzone sa w siedzibie w
Piotrkowie Trybunalskim przy Pasazu Karola Rudowskiego nr 10.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje sig do dnia 09 kwietnia roku
nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

deklaracje ZUS,

deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

deklaracje podatku od towaréw i ustug,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16

stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

e) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z ~ dnia 4
marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacii
finansowych.
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Za okresy miesieczne skitada sie sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,
b) sprawozdanie Rb-28S dla jednostki.

Za okresy kwartalne i potroczne sktada sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,
sprawozdanie Rb-50 dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-N dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,

) sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki i budzetu.
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Za rok skiada sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,
sprawozdanie Rb-50 dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-N dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki i budzetu,
sprawozdanie Rb-ST dla budzetu,
sprawozdanie Rb-WSa dla jednostki,
sprawozdanie Rb-UZ dla budzetu,
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sprawozdanie Rb-UN dla budZetu,
roczne sprawozdanie o zalegtosciach przedsigbiorcow,
sprawozdanie finansowe obejmujace:
o hilans jednostki budzetowej,
e rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
bilans z wykonania budzZetu,
taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych,
taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat w
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,
taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,
skonsolidowany bilans JST.

Przyjete zasady i uproszczenia

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego zobowiazuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajacych jego sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik
finansowy.

Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych sposrod
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki, zachowano:

1)
2)
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zasade rzetelnego obrazu wynikajaca z zapisow art. 4 ust.1 znowelizowanej ustawy o rachunkowosci,
zasade kasowa, ktora dotyczy dochodow i wydatkow budzetu, wynikajaca z artykutu 17 ust. 1 pkt 1
ustawy o finansach publicznych,

zasade memoriatu wynikajacq z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

zasade kontynuacji dziatalnosci wynikajaca z art. 5 ust.2 ustawy o rachunkowosci,

zasade ciggtosci wynikajaca z art.5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

zasade ostroznej wyceny wynikajaca z art. 7 ust. 112 ustawy o rachunkowosci,

zasade istotnosci wynikajaca z art. 4 ust.4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art.7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje sie nastepujace uproszczenia okreslone w art.4 ust.4
ustawy o rachunkowosci:

1)

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade kasowa obowigzujacg

w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuije sig, ze w trakcie roku faktury za zakup towarow i ustug

obcigzajg koszty tego miesigca, w ktorym wptynety do Urzedu Miasta, z zastrzezeniem pkt a) i pkt b):

a) w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania wydatkow budzZetowych,
kwoty obcigzen wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentow ksiegowych ktore zostang
zweryfikowane przez komdrki merytoryczne i zatwierdzone do realizacji przez upowaznione
osoby w 6 lub kolejnym dniu miesigca nastepujacego po dacie wptywu dokumentu do Urzedu
Miasta, ujmuje sie w ewidenciji ksiegowej — w kosztach i zobowigzaniach- w miesigcu, w ktorym
zostaly zatwierdzone do realizacii.

b) faktury za zakup towaréw i ustug wystawione przez sprzedawce w miesigcu grudniu obciazajg
koszty tego miesiaca, nawet wowczas, gdy ich weryfikacja i zatwierdzenie do realizacji nastapi
do 30 marca roku nastepnego.

faktury za zakup towaréw i usiug wystawione przez sprzedawce w miesigcu grudniu obcigzajg koszty

tego miesigca, nawet wowczas, gdy ich wptyw do Referatu Ksiegowosci nastapi do 30 marca roku

nastepnego,

przyjmuje sie, ze ostatecznym terminem wystawienia wewnetrznego dokumentu ksiegowego ,PK” za

dany miesiac jest 6 dzien nastepnego miesigca w Urzedzie Miasta, z zastrzezeniem ppkt a) i 9 dzien

nastepnego miesigca w budzecie,



a) przyjmuje sie, ze wewnetrzny dokument ,PK” wystawiany w Referacie Ksiggowosci jako zbiorcze
zestawienie dla dokumentow OT, OTK, OTWK, OM, OMK, LT, LTK, LTWK, PT, PTK, OZ, ktore
wystawione zostaty w miesigcu grudniu, ksieguje sie w miesiacu grudniu nawet wowczas, gdy
ich wplyw do Referatu Ksiggowosci nastapi do 31 stycznia roku nastepnego,

4) przyjmuje sie w zwigzku z centralizacja podatku VAT, Ze z uwagi na nieistotny poziom ewentualnych
zaburzen warto$ci aktywow i pasywow nie przekraczajacych 1% sumy bilansowej bilansu tacznego
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego za ostatni zamknigty rok sprawozdawczy, otrzymany zwrot
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym ksieguje sie¢ na pozostate dochody.

5) przyjmuie sie, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace wplyw
na to sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu
sprawozdania i zamknieciu ksiag rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia, nie
przekraczaja 1% wartosci sumy bilansowej.

6) przyjmuje sie, ze nie wymaga korekty sprawozdania budzetowego zdarzenie majace wplyw na to
sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu sprawozdania i
zamknieciu miesigca. Skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia ujmuje sig¢ w miesiacu, w ktorym
ujawniono zdarzenie.

7) ksiegowanie do przychoddéw Urzedu Miasta dochodéw budzetu miasta nie ujgtych w planach
finansowych innych jednostek budzetowych dokonywane jest raz w roku, pod datg 31 grudnia, w
kwotach zrealizowanych dochodow za caty rok,

8) odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sie raz w roku, pod datg 31 grudnia,

9) w przypadku projektow dofinansowywanych srodkami zewnetrznymi, wptyw kar umownych dokonany
w tym samym roku budZetowym poprzez potracenie z naleznosci za fakture Iub wplate przez
kontrahenta co do zasady bedzie pomniejszato wydatki chyba, ze umowa o dofinansowanie lub
ustalenia z dysponentem $rodkow wskazuja inne rozwigzanie ( np. wptyw na dochody),

10) do $rodkéw trwatych istotnych umarzanych stopniowo w czasie, zalicza si¢ bez wzgledu na ich
warto$c:

a) zestawy komputerowe,

b) zasilacze UPS,

c) drukarki,

d) maszyny i urzadzenia znajdujace sie poza budynkami Urzedu Miasta, jezeli przewidywany okres
ich uzytkowania jest diuzszy niz 1 rok,

e) sieci cieplne i wodno-kanalizacyjne

11) do $rodkow trwalych istotnych, nie podlegajacych umorzeniu, zalicza sig bez wzgledu na wartosc
inwentarz zywy,

12) przyjmuje sie, ze zakupu wszystkich programéw komputerowych o przewidywanym okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok, dokonuje sie bez wzgledu na ich warto$¢ z zakupow inwestycyjnych i
umarza stopniowo w czasie, przy zastosowaniu stawki umorzeniowej 50%,

13) przyjmuje sie, ze przy ustalaniu wartosci i stawek umorzenia $rodkow trwatych istotnych nie
wymienionych w punkcie 9), stosuje sig zasady okreslone w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
prawnych oraz zasady, wytyczne i interpretacje, okreslone przez dysponentow $rodkow i inne
uprawnione instytucje,

14) przyjmuie sie, Ze przyjecie na ewidencje $rodkow trwatych powstatych w wyniku inwestycji powinno
nastapic¢ w ciagu 60 dni od daty rzeczowego zakonczenia inwestycji,

15) przyjmuje sie, ze przyjecie na ewidencje zakupionych gotowych $rodkéw trwatych powinno nastapic
w ciggu 15 dni od daty ich rozliczenia na druku RZST,

16) zakupy materialow | wyposazenia oraz sprzetu komputerowego dokonywane w ramach pomocy
rzeczowej dla instytucji, sa przyjmowane bezposrednio w koszty i nie wymagajg wprowadzania na
ewidencje $rodkow trwatych, a ich przekazanie do instytucji odbywa sie na podstawie umowy
darowizny i protokotu przekazania,

17) przyjmuje sie, Ze wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego i magazynu obrony cywilnej nie
stanowi zapasow materiatow lub towardw i nie podlega ewidencii ilosciowo-wartosciowej w rejestrze
srodkow trwalych o charakterze wyposazenia. Zakupu w/w wyposazenia dokonuje sie bezposrednio
w koszty jednostki,



18) zakupione wyposazenie, materialy Iub towary dla magazynu obrony cywilnej i magazynu
przeciwpowodziowego, jak rowniez zakupione artykuty promocyjne i informacyjne (w tym artykuty
promocyjne i informacyjne zakupione dla Centrum Informaciji Turystycznej w celu odsprzedazy),
podlegajq kontroli w komérkach merytorycznych, polegajacej na:

a) prowadzeniu rejestrow: przychodow (zakup, nieodptatne otrzymanie itp.) i rozchodow (wydanie
zgodnie z celem, likwidacja itp.),

b) okresowym, nie rzadziej niz raz w kwartale, porownywaniu stanow faktycznych z ewidencja,
wyjasnianiu roznic i zgtaszaniu nieuzasadnionych brakow,

19) rezygnuje sie z dokonywania rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw nieistotnych co do
wielkosci wyniku oraz wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej
wysokosci, czyli takich, ktorych warto$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowej,

20) przyjmuje sie, ze zwiazane ze zrealizowanymi wczesniej zadaniami inwestycyjnymi, wieloletnie
decyzje za zajecie pasa drogowego oraz decyzje zezwalajace na umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej sa kosztami finansowanymi z wydatkow biezacych, na ktore
tworzy sie rezerwe na wydatki przysztych okresow,

21) przyjmuje sie, ze zwigzane z realizacjg zadania inwestycyjnego, wieloletnie decyzje za zajgcie pasa
drogowego oraz decyzje zezwalajace na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej zaptacone przed rozliczeniem inwestycji, uznaje sie za koszt tej inwestycji,

22) zaniechanie inwentaryzacji pozostaloéci paliwa w samochodach na koniec kazdego roku obrotowego,

23) zaniechanie inwentaryzacji $rodkow trwalych znajdujacych sig na ewidencji ilosciowej, materiatow
biurowych wydanych do uzytkowania, materiatow informacyjnych (ulotki, plakaty, kalendarze imprez
itp.) rozdawanych w celach informacyjno - promocyjnych,

24) majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, nie wysyta sig kontrahentom
zerowych potwierdzen sald naleznosci w przypadkach, gdy w ciagu roku budzetowego na koncie
analitycznym kontrahenta zaewidencjonowano 5 lub mniej operacii przypisowych albo kwota przypisu
naleznosci za dany rok wyniosta mniej niz 5.000,00 ziotych.

25) w zwiazku z uznaniem terenu Urzedu Miasta za strzezony i prowadzeniem ewidencji iloSciowo-
wartosciowej majatku, raz w ciagu 4 lat w ramach inwentaryzacji przeprowadza sig spis z natury:

a) srodkow trwatych istotnych,
b) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
¢) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta,

26) w odniesieniu do sktadnikow majatku objetych ewidencijq ilosciowo — wartosciowa, tj. Srodkow
trwatych istotnych oraz $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia znajdujacych sig na terenie
strzezonym stosuje sie metode inwentaryzacji ciaglej. Polega ona na sukcesywnym ustalaniu w
drodze spisu z natury rzeczywistego stanu poszczegolnych grup rodzajowych majatku objetego
inwentaryzacja. Inwentaryzacja ciggla prowadzona jest w pewnym przedziale czasowym, wedtug
przygotowanego przez Glowna Komisje Inwentaryzacyjng w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta
planu, okreslajacego poszczegdine grupy rodzajowe $rodkow trwalych istotnych oraz kategorie
$rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia podlegajace inwentaryzacji w danym roku tak, aby w
wyznaczonym ustawg czteroletnim okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich skiadnikow
majatkowych,

27) Kasowo zrealizowane dochody budzetowe s ujmowane w kwocie brutto we wtasciwych dla danego
rodzaju dochodow, podziatkach klasyfikacji budzetowej. Pod datg ostatniego dnia miesiaca, nalezny
podatek VAT przypisywany jest na analitycznym koncie 130 posiadajacym klasyfikacje budzetows,
ktore stuzy do rozliczen podatku VAT.

Pod datg ostatniego dnia miesigca naliczony podatek VAT wynikajacy z deklaracji podatkowej za
dany miesiac, przypisywany jest na analitycznym koncie 130 stuzacym do rozliczen podatku VAT,
posiadajacym klasyfikacje budzetowa w paragrafie 0970 ,Wptywy z roznych dochodow”.

Powyzsze ksiegowania odbywaja sie za posrednictwem analitycznych kont 130, z ktorych jedno jest
brane pod uwage przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, natomiast drugie jest kontem
sluzacym do rozliczenia naleznego i naliczonego podatku VAT. Saldo rozliczeniowego konta
analitycznego 130 ulega likwidacji poprzez przelew srodkow na rachunek jednostki centralnej do 20.
dnia nastepnego miesiaca. W przypadku dokonanego przez urzad skarbowy zwrotu podatku
naliczonego zwiazanego ze sprzedaza opodatkowana, zwrot ten ksiegowany jest jako wplywy z
réznych dochodow.



28) przyjmuje sie, ze wydatki przypisane do poszczegélnych poddziatan ujmowane sg we wiasciwych
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto, tj. w wysokosci kasowego wykonania tych
wydatkow (zaptaty) za dostawe, ustuge lub roboty,

29) przyjmuje sie, ze wydawane przez Urzad Miasta decyzje za wycinkg drzew i krzewow z odroczonym
terminem platnosci, ktorych realizacja uzalezniona jest od niespetnienia warunku, jakim jest
nasadzenie i przyjecie sig drzew i krzewow, ewidencjonowane sg pozabilansowo na koncie
nalezno$ci warunkowych,

30) przyjmuije sig, ze otrzymane przez Urzad Miasta decyzje za wycinke drzew i krzewow z odroczonym
terminem pfatnosci, ktorych realizacja uzalezniona jest od niespetnienia warunku, jakim jest
nasadzenie i przyjecie sie drzew i krzewow, ewidencjonowane sg pozabilansowo na koncie
zobowigzan warunkowych.

31) Ksiegi pomocnicze zwigzane z wykonywaniem umowy zarzadzania nieruchomosciami
zabudowanymi pozostajacymi w posiadaniu Miasta oraz nieruchomosciami niezamieszkatymi
(pustostany) stanowigcymi wiasno$¢ Miasta, wspotwiasnos¢ Miasta i innych osob, dotychczas
pozostajacymi w zarzadzie Miasta, badz znajdujacymi sie posiadaniu Miasta, prowadzone sg przez
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. W ksiegach rachunkowych Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego dokonywane sg zbiorcze zapisy naleznoéci na podstawie danych przekazywanych
przez TBS Sp. z 0.0. oraz ksiegowane sg zbiorcze wptaty wptywajace na rachunek Miasta w
terminach wynikajacych z ww. umowy.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywow i pasywow ustala sig przyjmujac zatozZenie, ze jednostka bedzie kontynuowata
dziatalnos¢ w dajacej sie przewidzie¢ przysziosci, w niezmienionym istotnie zakresie.
Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

a) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wediug
wartosci nominalnej,

b) Srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sig na koniec kazdego kwartafu po $rednim kursie
ustalonym przez Narodowy Bank Polski na ten dzien,

Operacje sprzedazy i zakupu walut obcych ujmowane w ksiegach, wycenia si¢ na dzien ich
przeprowadzenia po kursie odpowiednio kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z
ktorego ustug Urzad korzysta,

¢) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

d) Srodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem,

e) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych - wedtug ceny
nabycia, pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub wediug wartosci godziwej,

f) udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej,

g) inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla
ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

h) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

i) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

j) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywow finansowych innych niz Srodki
pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

k) udzialy (akcje) wiasne - wedtug cen nabycia,



) kapitaly (fundusze) wiasne, z wyjatkiem udziatow (akcji) wiasnych, oraz pozostate aktywa i pasywa -

w wartosci nominalne;.

Cena nabycia, to cena zakupu skfadnika aktywow, obejmujaca kwotg nalezng sprzedajgcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem skiadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wyfadunku, skiadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmnigjszenia i odzyski. Jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika aktywow, a w szczegélnosci przyjetego nieodptatnie, w tym
w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

W przypadkach nabycia udziatow (akcji) wasnych w drodze egzekucji za ceng nabycia uwaza sig ceng
nabycia ustalong w postepowaniu egzekucyjnym, powigkszong o koszty poniesione w toku postepowania
egzekucyjnego, ktére nie zostaty spoice zwrocone. W przypadku nieodptatnego nabycia udziatow (akcji)
wiasnych cena nabycia obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez spotke na ich nabycie.

Za cene (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego, pomnigjszong o
rabaty, opusty i inne podobne zmnigjszenia oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika aktywow
do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszong o nalezng dotacjg przedmiotowa, Jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposab okreslic jego
warto$¢ godziwa na dzien bilansowy.

Za warto$¢ godziwa przyjmuje sie kwote, za jaka dany skiadnik aktywow magtby zostat wymieniony, a
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami. Wartos¢ godziwg instrumentow finansowych
znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z
przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wysokos¢ byla znaczaca. Cene rynkowa aktywow finansowych
posiadanych przez jednostke oraz zobowiazan finansowych, ktore jednostka zamierza zaciggnac, stanowi
zgloszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast ceng rynkowa aktywow finansowych, ktore jednostka
zamierza nabyé, oraz zaciagnietych zobowigzan finansowych stanowi zgtoszona na rynek biezaca oferta
sprzedazy.

Trwata utrata warto$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze kontrolowany przez
jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci w znaczace] czesci lubw  catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartos¢ sktadnika aktywow wynikajacq z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogdt ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwiazane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:

1) zapasy rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
2) naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek - wedtug wartosci nominalne;.
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Pod datq ostatniego dnia kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy wycenia sig
wyrazone w walutach obcych:

1) skfadniki aktywow - po obowiazujgcym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski,

2)  skiadniki pasywow - po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuie sig w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

1) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez hank, z ktorego ustug korzysta jednostka - w przypadku
operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

2) $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien, chyba ze w zgoszeniu
celnym lub innym wiazacym jednostke dokumencie ustalony zostat inny kurs - w przypadku
pozostatych operacji.

Roznice kursowe dotyczace inwestycji diugoterminowych oraz pozostatych aktywow i pasywow
wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien ich wyceny oraz przy zaptacie naleznosci i zobowigzan
w walutach obcych, jak rowniez sprzedazy walut, zalicza sie odpowiednio do przychodow lub kosztow
finansowych, a w uzasadnionych przypadkach - do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia
towarow, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie
lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Warto$é poczatkowa stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego powigkszajg
koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji
powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyZzsza posiadang,
przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza,
jakoscia produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacii lub
innymi miarami.

Wartos¢ poczatkowg $rodkow trwatych zmniejszajg odpisy umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania |ub uptywu czasu.

Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od $rodkéw trwatych odpisy umorzeniowe moga, na
podstawie odrebnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny
wartos¢ ksiegowa netto $rodka trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktore]
odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie uzasadnione.

Powstatg na skutek aktualizacji wyceny réznice wartosci netto srodkow trwatych, odnosi sig na fundusz z
aktualizacji wyceny. Fundusz z aktualizacji wyceny podlega zmnigjszeniu o réznice z aktualizacji wyceny
uprzednio zaktualizowanych zbywanych lub zlikwidowanych Srodkow trwatych.

Odpiséw umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje sie droga systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacii nastepuje
nie wezesniej niz po przyjeciu $rodka trwatego do uzywania, a jej zakohczenie - nie pozniej niz z chwilg
zrownania wartosci odpisow umorzeniowych z wartoscig poczatkowa Srodka trwatego lub
przeznaczenia go do likwidacii, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

Przy ustalaniu okresu amortyzacii i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sig okres ekonomiczne;
uzytecznosci srodka trwatego.
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Do wyceny wartosci niematerialnych i prawnych oraz sposobow dokonywania od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych stosuje sie odpowiednio zasady okreslone dla Srodkow trwatych.

Do przychodow Urzedu Miasta zalicza sie dochody, ktére wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu,
m.in. dotacje, subwencje, udzialy w podatkach i optatach, odsetki bankowe od lokat i rachunkow budzetu.
Ksiegowania tych przychodow dokonuje sie raz w roku pod data 31 grudnia.

Naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuije sie jako zobowiazania na rzecz tych jednostek.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przy czym:

1) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza sig do wynikow
pozostatych operacji niekasowych,

2) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznoéci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek,

3) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg raz w roku, na dzien 31 grudnia.

Wykaz programéw uzywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
Urzedu Miasta

Ewidencja ksiegowa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, prowadzona jest zgodnie z zasadami
opisanymi w zataczniku nr 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zmiany zakiadowego planu
kont - ,plan kont dla Urzedu Miasta".

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, przy uzyciu programéw

komputerowych:

) . Ksiegowos¢ budzetowa” z Zakiadu Systeméw Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu,
zZwanego daIeJ SIGID wersja KB 2. 50f

—_

3) ,,Obs}uga kasy" z SIGID, wersja KA 2. 39b
4) ,Ewidencja i rozliczanie innych optat z SIGID, wersja IN 2.57b,
5) ,Program obstugi mandatow kredytowych” z SIGID, wersja MK 2.37b,
,Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne" z SIGID, wersja NF 2.68d,
_Podatek od nieruchomosci osoby prawne” z SIGID, wersja NJ 2.66e,
Podatek od srodkow transportowych” z SIGID, wersja PD 2.56d,
,Optata od posiadania psow" z SIGID, wersja PP 2.51d,
) ,Podatek rolny/ lesny/ od nieruchomosci osoby fizyczne” z SIGID, wersja RF 2.76d,
) ,Podatek rolny/ lesny osoby prawne” z SIGID, wersja RJ 2.66d,
) ,Optata roczna za uzytkowanie wieczyste” z SIGID, wersja WU 2.64d,
13) ,Dzierzawa” z SIGID, wersja UD 2.64c,
14) ,Ewidencja Dochodow Nieprzypisanych” z SIGID ED 2.30b,
15) ,Budzet J.S.T plus” z firmy Doskomp w todzi, wersja 3.10.0i build: 269,
16) ,Budzet J.B plus” z firmy Doskomp w todzi, wersja 3.10.0i build:354
17) ,Ewidencja Zaangazowania” z firmy Doskomp w todzi, wersja 1.94.0,
18) EW|denoJa i rozliczanie podatku VAT” z SIGID, wersja EV 2.58g,
19) ,Ptace Millenium” z firmy Bomark Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. w Katowicach, wersja 2.2.0.6209
M:0183AB1F FCT:Yonah,
20) ,Odpady w gminie” z firmy PROFEKO w Radomiu, wersja 1.1.6299
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Zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu.

Jednostka dominujaca jest Miasto Piotrkow Trybunalski.

Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku bilansowego.

Stan wykazany w kolumnie ,stan na poczatek roku” powinien by¢ zgodny ze stanem na koniec roku

wykazanym w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

1) bilans taczny jednostek budzetowych z wytaczeniami bedacych jednostkami zaleznymi,

2) bilans taczny instytucji kultury, bedacych jednostkami zaleznymi,

3) bilans z wykonania budzetu jednostki dominujacej,

4) bilans taczny spolek, w ktorych miasto posiada udziaty/akcje, bedacych jednostkami zaleznymi lub
wspdizaleznymi.

Spofki, ktorych jedynym whascicielem jest Miasto Piotrkow Trybunalski nazywamy jednostkami zaleznymi,

natomiast pozostate sg jednostkami wspotzaleznymi.

Dane jednostek wspolzaleznych taczy sie metoda konsolidacji proporcjonalnej. Aktywa i pasywa spotek

sg przeliczane wedtug wielkosci udziatow miasta w spotkach.

Aktywa i pasywa jednostek zaleznych laczy sie metodg konsolidacji petnej, poprzez dodanie

poszczegolnych pozycji bilansowych tych jednostek.

Dokonujac konsolidacji tgcznego bilansu spolek, zmniejszeniu ulega pozycja bilansu tacznego jednostek

budzetowych, o wartos¢ udziatow w tych spotkach i w funduszu.

Wytaczeniu podlegaja wzajemne naleznosci i zobowiazania, jezeli ich warto$¢ przekracza 1 % sumy

hilansowe;j.

Skonsolidowany bilans Miasta Piotrkowa Tryb. jako jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany

w ztotych i groszach oraz przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwca

roku nastepnego.

Bilans skonsolidowany podpisuje kierownik jednostki dominujacej — Prezydent Miasta oraz Skarbnik

Miasta.

VI. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI
POZYCJAMI AKTYWOW | PASYWOW BILANSU JEDNOSTKI
Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
011 Srodki trwate All1115 Srodki trwale Wedlug ewidencji
analitycznej, po zmniejszeniu
wartosci poczatkowej o
dokonane odpisy
umorzeniowe
015 Mienie AV Warto$¢ mienia Wedlug ewidencji
zlikwidowanych zlikwidowanych jednostek | analitycznej, po zmniejszeniu
jednostek wartoéci poczatkowej o
dokonane odpisy
umorzeniowe
020 Wartosci Al Wartosci niematerialne i Po zmniejszeniu wartosci
niematerialne i prawne poczatkowej o dokonane
prawne odpisy umorzeniowe
030 Dlugoterminowe AIV.1-IV.3 | Diugoterminowe aktywa Wedtug ewidencji analitycznej
aktywa finansowe finansowe
071 Umorzenie srodkéw | A.L1.2-1.5 | Srodki trwate Wedlug ewidenciji
trwatych oraz analitycznej, umorzenie

10



Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wediug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
wartosci Al Wartosci niematerialne i zmniejsza wartos$¢
niematerialnych i prawne poczatkowa srodkow
prawnych trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace | A.IV.1-IV.3 | Dlugoterminowe aktywa Wedtug ewidencji
dtugoterminowe finansowe analitycznej, odpisy
aktywa finansowe aktualizujace zmniejszajg
wartosc¢ diugoterminowych
aktywow finansowych
080 Srodki trwate w All2 $rodki trwate w budowie
budowie (inwestycje)
(inwestycje)
101 | Kasa B.III.1 Srodki pieniezne w kasie
130 | Rachunek biezacy B.IlIl.2 Srodki pienigzne na
jednostki rachunkach bankowych
135 Rachunek srodkow B.lIl.2 Srodki pienigzne na
funduszy rachunkach bankowych
specjalnego
przeznaczenia
139 | Inne rachunki B.IL 2 Srodki pieniezne na
bankowe (sumy rachunkach bankowych
obce-depozyty)
140 Krotkoterminowe B.lIl.2 Srodki pieniezne na
aktywa finansowe rachunkach hankowych
141 Srodki pieniezne w B.Ill.4 Inne $rodki pienigzne Salda Wn kont analitycznych
drodze
201 Rozrachunki z B.I.1 Naleznosci z tytutu Salda Wn kont analitycznych
dostawcami i dostaw i ustug
odbiorcami
Salda Ma kont analitycznych
C.l.1 Zobowigzania z tytutu
dostaw i ustug
221 Naleznosci z tytutu B.Il.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
dochodow (w zaleznosci od charakteru
budzetowych naleznosci)
Salda Ma kont analitycznych
CIL5 Pozostate zobowigzania (w zaleznosci od charakteru
zobowigzan)
222 Rozliczenie CI7 Rozliczenie z tytutu Saldo Ma
dochodow $rodkow na wydatki
budzetowych budzetowe i z tytutu
dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie CIL7 Rozliczenie z tytutu Saldo Ma
wydatkow srodkow na wydatki
budzetowych budzetowe i z tytutu
dochodéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji B.Il.4 Pozostate naleznosci Saldo Wn
budzetowych
225 Rozrachunki z B.I.2 Naleznosci od budzetow Salda Wn kont analitycznych
budzetami
C.l.2 Salda Ma kont analitycznych
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Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
Zobowiazania wobec
budzetow
226 Dlugoterminowe Alll Naleznosci Saldo Wn kont analitycznych
naleznosci diugoterminowe
budzetowe
229 Pozostate B.I.3 Naleznosci z tytutu Salda Wn kont analitycznych
rozrachunki ubezpieczen i innych
publicznoprawne Swiadczen
C.3 Zohowiazania z tytutu Salda Ma kont analitycznych
ubezpieczen iinnych
Swiadczen
231 Rozrachunki z tytutu B.Il.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
wynagrodzen
c..4 Zobowiazania z tytutu Salda Ma kont analitycznych
wynagrodzen
234 Pozostate B.Il.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
rozrachunki z
pracownikami C.5 Pozostate zobowiazania Salda Ma kont analitycznych
240 Pozostate B.I.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
rozrachunki
Cc.5 Pozostate zobowiazania Salda Ma kont analitycznych
C.l.6 Sumy ohce (depozyty, Salda Ma kont analitycznych
zabezpieczenia wykonania
umoéw)
245 Wplywy do C.I5 Pozostate zobowiagzania Salda Ma kont analitycznych
wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace | B.IL.1-11.4 | Naleznosci Salda Ma kont analitycznych
naleznosci krétkoterminowe {-)
B.lV
Rozliczenia Salda Ma kont analitycznych
miedzyokresowe {-)
640 Rozliczenia B.IV Rozliczenia Salda Wn kont analitycznych
miedzyokresowe migdzyokresowe
kosztow
800 Fundusz jednostki Al Fundusz jednostki
840 Rezerwy i E.l Rozliczenia Salda Ma
rozliczenia miedzyokresowe Z wyjatkiem rezerw
miedzyokresowe przychodéw utworzonych na naleznosci
przychodéw watpliwe, ktore pomniejszaja
te naleznosci
Salda Ma
Rezerwy na przyszte =8| Inne rozliczenia
zobowigzania migdzyokresowe
851 Zaktadowy fundusz Dl Zaktadowy Fundusz Saldo Ma
Swiadczen Swiadczen Socjalnych
socjalnych
855 Fundusz mienia AV Fundusz mienia Salda Ma kont analitycznych

zlikwidowanych
jednostek

zlikwidowanych jednostek
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Symbol Konto hilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
860 Wynik finansowy Alll2 Strata netto (-) Saldo Wn
AllA Zysk netto (+) Saldo Ma

Ipozycja w pasywach bilansu

VIl. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI
POZYCJAMI RACHUNKU ZYSKOW | STRAT
Symbol Konto hilansowe Pozycja rachunku zyskéw i strat Uwagi
wediug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
400 Amortyzacja B.I Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i B.II Zuzycie materialow i energii
energii
402 Ustugi obce Bl Ustugi obce
403 Podatki i optaty B.IV Podatki i optaty
404 | Wynagrodzenia BV Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia B.VI Ubezpieczenia spoteczne i
spoteczne iinne inne swiadczenia dla
$wiadczenia pracownikow
409 | Pozostate koszty B.VII Pozostate koszty rodzajowe
rodzajowe
700 Sprzedaz produktow i Al Przychody netto ze Saldo Ma kont analitycznych
koszt ich wytworzenia sprzedazy produktow
Al Koszt wytworzenia Saldo Wn kont analitycznych
produktow na wiasne
potrzeby jednostki
720 Przychody z tytutu AV Przychody z tytutu Saldo Ma
dochodéw dochodow budzetowych
budzetowych
740 Dotacje D.Il Dotacje Saldo Ma
750 Przychody finansowe Gl Dywidendy i udziaty w W zakresie dywidend i udziatéw
zyskach w zyskach
Gl Odsetki W zakresie odsetek
Gl Inne W pozostatych zakresach
751 Koszty finansowe H.I Odsetki W zakresie odsetek
H.II Inne W pozostatych zakresach
760 Pozostale przychody AlV Przychody netto ze W zakresie sprzedazy
operacyjne sprzedazy towardw i materiatow
materiatow
Dl Zysk ze zbycia W zakresie zbycia
niefinansowych aktywow niefinansowych aktywow
trwalych trwalych
D.INl Inne przychody operacyjne | W pozostalych zakresach




Symbol Konto bilansowe Pozycja rachunku zyskow i strat Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
761 Pozostate koszty B.VIII Wartos¢ sprzedanych W zakresie wartosci
operacyjne towarow | materiatow sprzedanych materialow

E.ll Pozostale koszty operacyjne | W pozostatych zakresach

860 Whynik finansowy N Zysk (strata) brutto Po dokonaniu wszystkich

wymaganych przeksiegowar

IX. Opis komputerowego systemu przetwarzania danych

1. Ksiegowost Urzedu Miasta prowadzona jest w Referacie Ksiegowosci i w Referacie Dochodow.

SIGID, ktéry podzielony jest na kilka gtownych zadan.

1) UKLAD LOGICZNY PROGRAMU

A. KONTA W UKLADZIE ANALITYKI

B. KONTA W UKLADZIE KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ

C. KONTA ROZRACHUNKOWE W UKLADZIE KONTRAHENTOW

D. REJESTRY DZIENNIKOW '
E. KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

F. BILANS OTWARCIA/ZAMKNIECIA

G. ZAMKNIECIA MIESIACA/ROKU
H. ZMIANA DATY/WYBOR ROKU KSIEGOWEGO
|. SLOWNIKI DLA SYSTEMU
J. INDEKSOWANIE - REKONFIGURACJA PROGRAMU

K. WLACZANIE/WYLACZANIE SYMULACJI KSIEGOWANIA
Z. ZAKONCZENIE

a) W ramach zadania ,Konta w ukfadzie analityki” wystepuija;

a. Glowne zadania i zestawienia:
A - Wyswietlanie definicji konta

B - Definiowanie nowego konta
C - korekta definicji konta
D — Wydrukowanie zdefiniowanych kont
E — Blokada konta/odblokowanie konta

F — Usuwanie konta z planu

G - Parametryzacja kont dla sprawozdan

H - Operacje na kontach analitycznych wedtug zakresu

| - Obroty i salda kont analitycznych wedtug zakresu

J — obroty i salda kont syntetycznych wedtug zakresu

K - salda i obroty z poziomow analityki kont wedtug zakresu

L - ksiega gtowna kont syntetycznych wedtug zakresu

M — Dzienne obroty kont syntetycznych wediug zakresu
b. Dodatkowe zestawienia kontrolne:

A — obroty kont wedlug kodéw dziennika

B - konta na ktorych rejestrowano w dowolnym okresie

C — Konta na ktorych ksiegowano w dowolnym okresie

D - Konta gdzie ,nr dziennika wediug wystawcy”

Ewidencja odbywa sie od 1.01.2004r. przy pomocy programu komputerowego ,ksiegowos¢ budzetowa® z
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E — Dzienniki tylko zarejestrowane w dowolnym okresie

F — Dzienniki zaksiegowane w dowolnym okresie

G - Kontrola dziennych obrotow wedtug daty ksiegowania
H - kontrola dziennych obrotéw wedtug daty dziennika

b) W ramach zadania ,Konta w uktadzie klasyfikaciji budzetowej" wystepuja;
a. Zestawienia wykonania planu:
A - Wyswietlanie definicji konta
B — Wprowadz/zmien kwote planu
C - historia zmian planu dla konta
D — wydruk ostatniego planu wedtug kont
E — Wydruk historii zmian planu wedtug kont
F — Wydruk historii zmian planu wedtug paragrafow
G - Plan i dynamika zmian wediug DDD.RRRR.PPPP
H - Plan w ukfadzie wykonawczym z dnia....
b. Plan i wykonanie — zestawienia kontrolne:
A — Wykonanie planu wedtug wybranych kont
B — Wykonanie planu wedtug paragrafow
C — Wykonanie planu zbiorczo wediug klasyfikacji
D — Poréwnanie dochodow i wydatkow
E - Poréwnanie kosztow i wydatkow
F — Porownanie kosztow i dochodow
G — Wykonanie planu wedtug klasyfikacii
c. Sprawozdania Rb weditug Rozporzgdzenia Ministra Finansow.

c) W ramach zadania ,Bilans otwarcia/zamkniecia” wystepuia;
a. Glowne zadania i zestawienia:
A — Wyswietlanie definicji konta
B — Operacje na koncie
C - Zeruj salda BO-Podstawowego przed zamknigciem
D — Zamkniecie BO-Podstawowego
E - Wydruk BO-Podstawowego
F — Wydruk BO-Aktualnego
G - Wydruk bilansu zamkniecia
b. Arkusze bilansowe

d) W ramach zadania ,stowniki dla systemu” wystepuja;
A - Kody dziennikow
B - Jednostki organizacyjne
C - Kody duzych transakcji
D - Teksty potwierdzen sald
E - Dane adresowe nadawcy
F - Grupy paragrafow planowanych wydatkow
H — Parametry dla RB- graficznych
| - Parametry dla B.O. - graficznych
J - Stopy % dla liczenia odsetek
K - Inne parametry
L - Parametry instalacyjne
M - definicje dla planéw zadaniowych



X.  Wykaz zbioréw uzywanych przez program komputerowy ksiegowosci
budzetowej

Szczegolowe informacje techniczne dotyczace struktur baz danych ZSI SIGID udostgpnia informatykom urzedu
na pisemny wniosek kierownictwa jednostki budzetowej. Ponizej wymienione sg w skrocie zbiory uzywane przez

program ksiegowosci, zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartoSci:
Konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacji

Trafig po zaksiegowaniu do zbioru ,Operacji” w danym roku o nazwie:
OPErr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr = A1"
w roku 2010, rr = ,BO"

w roku 2014, rr = B4” itd.
oraz do zbioru , Transakgji” w danym roku o nazwie:
OPRrr.DBF gdzie rr = rok np. 99
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,A0"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

oraz w postaci narastajacych sum (obrotow za dany miesiac) do zbioru , Obrotow i Sald” o nazwie:
OISrr.DBF gdzie rr= rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr = A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Zbiory te sg nieusuwalne, i po zamknigciu miesiaca/ roku stajg sie zbiorami archiwalnymi w rozumieniu braku

mozliwosci zapisow do nich.

Zbiory te zakladane sg przez program dynamicznie w miare pracy programu (uzytkownika), w kolejnych okresach

ksiegowych.
Przed zaksiegowaniem dzienniki rezyduja w zbiorach roboczych o nazwach:
Xrrmnnn.DBF gdzie X = kod dziennika np. W
rr=rok np. 95

w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,A0”
w roku 2001, rr = ,A1”
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.
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Informacja nagtowkowa o dzienniku, jego status (zaksiegowany, do rejestracji, do zaksiggowania), sumy
kontrolne, zapisywane sa w zbiorze o nazwie:
Katrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr= A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Kody dziennikow i ich numeracja narastajaca przechowywane jest w zbiorze o nazwie:
J_NAZPL.DBF
Po zaksiggowaniu program rekonfiguracji kopiuje zawartos¢ zbiorkow roboczych Xrmnnn.DBF (np.
W950011.DBF) do zbioru archiwalnego o nazwie:
KSrrZBT.DBF  gdzie rr=rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ0"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktérego mozna odtworzy¢ prawie calg ksiegowosc i z ktdrego drukowane sg
rejestry dziennikow.Aktualny w danym roku ksiegowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:

KONTA.DBF

NAZWYK.DBF

KLASF.DBF

DZIALY.DBF

ROZDZ.DBF

PARAG.DBF

Aktualne w danym roku ksiegowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sg w zbiorze o nazwie:
WYDJO.DBF

Plan budzetowy zapisywany jest do zbioru 0 nazwie:
PLAN_rr.DBF  gdzie rr=rok np. 95
w roku 1999, rr = ,99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, r = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = B4" itd.

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
BOrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr= 99"
w roku 2000, rr = ,AQ0"
w roku 2001, rr = A1"
w roku 2010, rr = ,B0”
w roku 2014, rr= ,B4" itd.

Lista kontrahentéw obstugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF

Dane pomocnicze do obstugi kontrahentéw przechowywane sg w pomocniczych zbiorach:
ROZNAD.DBF - zawierajacego dane nadawcy — urzedu
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ROZTXT.DBF — zawierajacego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia zgodnosci
sald.

Po zamknigciu roku ksiggowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako archiwalny o nazwach:

KONTAXx.DBF gdzie: x = oznacza litere
NAZWYKx.DBF Adla1995r.
KLASFx.DBF Bdla1996r.
DZIALYx.DBF Cdla 1997 r.
Rozdzx.DBF Ddla 1998 .
PARAGx.DBF E dla1999r.
WYDJOx.DBF F dla 2000 .

G dla 2001 r. itd. Do 2025 .

TakzZe lista kontrahentow uzyska status archiwalny w zbiorze:

ROZRAHx.DBF (gdzie x = jiw)

Program korzysta ze zbiorow bedacych wzorcami struktur przy zakiadaniu wiasciwych zbiorow miesigcznych |
rocznych. Sg to zbiory wzorcowe:

BOWZOR.DBF
KATWZOR.DBF
AAWZOR.DBF
OISWZOR.DBF
OPEWZOR.DBF
OPRWZOR.DBF
PLAN_WZ.DBF

Wszystkie ww. zbiory bazy danych naleza do standardu dBase lIl+ i sg zbiorami niekodowanymi.

XI.

Opis systemu stuzacego ochronie danych

W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w ksiegach rachunkowych, wszystkie dowody ksiegowe
w formie papierowej oraz wydruki przechowywane sg po zakoriczeniu dnia pracy w zamknigtych na klucz
szafach i biurkach. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sa ksiegi rachunkowe znajdujg sie na
terenie objetym calodobowa ochrong i zamykane s na klucz.

W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w komputerowych nosnikach danych wykorzystywanych
przy prowadzeniu ksiag finansowych, pracownik w zaleznosci od przydzielonego zakresu czynnosci
otrzymuje uprawnienia na dostep do:

1) catego systemu SIGID i tym samym catego programu Ksiegowosci Budzetowej,
2) calego programu Ksiegowosci Budzetowej, a w nim:

przegladanie planu kont,

Zmiany w planie kont i stownikach,
drukowanie planu kont,

usuwanie i blokada konta,

obstuga planu budzetowego,

obstuga bilansu otwarcia,

zamykanie miesigca i roku,

rejestracja i zmiana kodow dziennikow,
ksiegowanie dziennikoéw na kontach,

—_— e — e
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i) przegladanie danych ksiggowych,
k) drukowanie danych ksiegowych.

W systemie sq wprowadzane zakazy na szczegblowe zadania. Np. mozna dac pracownikowi uprawnienie
na caly program ksiegowosci, ale zakaz na zamykanie miesiaca i roku, oraz na drukowanie wydawnictw
ksiegowych. Zakazy sa mocniejsze od uprawnienia.

Nie ma mozliwosci ograniczenia dostepu pracownika do np. czesci planu kont lub czgsci planu
budzetowego, $wiadomie zrezygnowano przy projektowaniu systemu z takich mechanizmow.
Zastosowanie powyzszych uprawnien dla wybranych pracownikow z rzeczywiscie poufnymi hastami,
skutkuje wiasciwg eksploatacjg programu ksiegowosci i prawidtowym przetwarzaniem danych.

Wiekszos¢ instalacji SIGID to instalacje sieciowe w $rodowisku systemu operacyjnego NetWare firmy
Novell Inc. Na zabezpieczenia wewnetrzne programu nalezy zatozy¢ zabezpieczenia zawarte w samym
sieciowym systemie operacyjnym, w postaci uprawnien w dostepie do Sciezek dyskowych i hasef
poszczegolnych uzytkownikow.

Dodatkowym zabezpieczeniem danych jest administracyjne uregulowanie dostepu do pomieszczen, w
ktorych zlokalizowane sg komputery, zwtaszcza po godzinach pracy.

0d roku 1999, wprowadzono takze w programie K.B. SIGID, identyfikatory, w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych. Oznacza to obecnos¢ dodatkowego hasta, identyfikatora, ktory musi by¢
podany przed podaniem wiasciwego hasta, a wczesniej wprowadzony do kodowanej listy nazwisk
pracownikow, haset, identyfikatorow i ich klas uprawnien.

W instalacjach gdzie istnieje obowiazek ewidencjonowania zmian w danych osobowych i gdzie dodatkowo
wystepuje instalacja K.B. SIGID, identyfikatory zostaty zainstalowane z koniecznosci takze dla programu
K.B. W instalacjach K.B. odrebnych, dotyczacych tylko rachunkowosci, bez ewidencji osob i ich danych
osobowych, instalacja K.B. z identyfikatorami moze zosta¢ wykonana (zdalnie - przez dyskietke od ZSl
SIGID), na zyczenie.

Zasady zabezpieczania informacji przetwarzanych w systemie komputerowym, przechowywanych w

formie papierowej, na dyskietkach i innych elektronicznych nosnikach, zostaty wprowadzone:

1) Zarzadzeniem nr 253/06 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia 03 lipca 2006r. w sprawie
wdrozenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Bezpieczenstwem Informacii w Urzedzie
Miasta w Piotrkowie, ustanawiajacym Polityke Bezpieczenstwa Informacji oraz zobowigzujacym
kadre kierowniczg i wszystkich pracownikow Urzedu Miasta do realizowania Polityk: Jakosci i
Bezpieczenstwa Informacji ZSZJiBI na swoich stanowiskach pracy. Zarzadzenie straciio moc z dniem
3 lipca 2006r., w zwigzku z wydaniem Zarzgdzenia nr 166 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia
01 kwietnia 2009r. w sprawie utrzymania i statego doskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii;

2) Zarzadzeniem nr 264 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 03 lipca 2006r. w sprawie
wdrozenia dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem
Informaciji w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, zobowiazujacym pracownikow Urzedu do
przestrzegania procedur i zasad wynikajacych z Polityk dotyczacych bezpieczenstwa informacji,
Ksiegi Bezpieczenstwa Informacji oraz innych dokumentow Zintegrowanego Systemu zarzgdzania
Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacii.

T MIASTA
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Zatacznik Nr 2 ,

do Zarzadzenia Nrb«gﬁ

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnial, 04 2017 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU
MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO



ROZDZIAL | - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksiag rachunkowych dokonuie sig do dnia
9 kwietnia roku nastepnego.

3) Najkrotszym  okresem  sprawozdawczym sa  poszczegblne  miesiace, w  ktorych
w Referacie Dochodow sporzadza sie:
a) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,
b) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych.

4)  Za okresy miesieczne skiada sie sprawozdanie Rb-27S dla jednostki samorzadu terytorialnego.
5) Za okresy kwartalne i patroczne dla jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig sprawozdania:

) sprawozdanie Rb-27S,

) sprawozdanie Rb-N,

) sprawozdanie Rb-Z,

) sprawozdanie Rb-ZN,

) sprawozdanie Rb-27ZZ,
sprawozdanie Rb-50.

S o O T o

6) Zarok dla jednostki samorzadu terytorialnego skfada sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27S,

sprawozdanie Rb-N,

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-ZN,

sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki,

sprawozdanie Rb-50,

sprawozdanie Rb-UN,

sprawozdanie Rh-UZ,

sprawozdanie Rb-ST,

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

:;EEJCD = =)

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe budzetu prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza;
- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.



Na koniec roku obrotowego, treé¢ dziennika, ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych przenoszona jest w formacie
PDF na serwer, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Polityka tworzenia kopii zapasowych i
archiwizagji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie krotszy od wymaganego dla przechowywania
ksiag rachunkowych.

Zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych przenoszone sa w formacie PDF na serwer
na koniec kazdego miesiaca, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Polityka tworzenia kopii
zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie krotszy, od wymaganego dia
przechowywania ksiag rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastegpujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

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

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

3. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH BUDZETU

Ksiegi rachunkowe dla budzetu miasta Piotrkowa Trybunalskiego prowadzone sg przy uzyciu programu
komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa z SIGID, zgodnie z zasadami opisanymi w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia Prezydenta Miasta sprawie zaktadowego planu kont.

Prowadzone sg nastepujace konta wraz z ewidencja analityczna;
1) Rachunek budzetu (133),

2) Kredyty bankowe (konto 134),

3) Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki (135),
) Rozliczenie dochodéw budzetowych (konto 222),

) Rozliczenie wydatkow budzetowych (konto 223),

) Rozrachunki budzetu (konto 224),

) Rozliczenie niewygasajacych wydatkow (225),

) Naleznosci finansowe (250),

) Zobowiazania finansowe (konto 260),

0) Dochody budzetu (konto 901),

1) Wydatki budzetu (konto 902),

2) Niewykonane wydatki (903),

3) Niewygasajace wydatki (904),

14) Prywatyzacja (968),

15) Planowane dochody budzetu (991),

16) Planowane wydatki budzetowe (992).

4. Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyzki/niedoboru budzetu

[Ustalanie nadwyzki/niedoboru budzetu

Jednostki budzetowe rozliczajg sie z budzetem metoda brutto, tzn. Zze wszystkie uzyskane dochody przekazujg na
rachunek budzetu, skad otrzymuja $rodki na pokrycie wydatkéw. Dochody i wydatki budzetowe liczone sg zgodnie
z zasada kasowa. Przekazane przez jednostki dochody budzetowe ujmuje sie na koncie 222 ,Rozliczenie



dochodow budzetowych’, a érodki przekazane na wydatki uimowane s na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych”.

Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody w wysokosci wynikajacej
z miesiecznych sprawozdan budzetowych przenosi sig na konto 901 ,Dochody budzetu®. Wydatki budzetowe
zrealizowane przez samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe wynikajace z miesigcznych sprawozdan
budzetowych przenosi sie na konto 902 ,Wydatki budzetu”. Przeniesienie dokonywane jest automatycznie za
pomoca pliku wynikowego XML wygenerowanego z programu do obstugi sprawozdan budzetowych Budzet JST
Plus JB firmy Doskomp. Powyzszego ksiggowania dokonuije sig po ziozeniu sprawozdan przez wszystkie jednostki
budzetowe Miasta pod datg ostatniego dnia miesigca, jakiego dotyczy sprawozdanie.

W okresach kwartalnych na konto 901 przenoszone s takze dochody Miasta zrealizowane przez urzedy skarbowe
na podstawie przekazanych sprawozdan budzetowych z wykonania dochodow.

Planowane dochody i wydatki budzetu oraz ich zmiany przypisywane sg automatycznie na kontach w ukfadzie
klasyfikacji budzetowej na podstawie pliku wynikowego XML wygenerowanego z programu Plan B firmy Doskomp
obejmujacego komplet zagadnien zwiazanych z budzetowaniem w JST i jednostkach. Za pomoca wiasciwej funkcji
programu ksiegowego, plan oraz zmiany planu dochodow i wydatkow ksiegowane sa odpowiednio na kontach 991
,Planowane dochody budzetu” oraz 992 ,Planowane wydatki budzetu” pod data ostatniego dnia kazdego miesigca.
Pod data 31 grudnia roku budzetowego zrealizowane dochody za rok budzetowy przeksiggowuje sie na konto 961
,Niedobor lub nadwyzka budzetu”. Na konto 961 przenosi sig rowniez zrealizowane wydatki za rok budzetowy pod
datg 31 grudnia roku budzetowego.

W roku nastepnym pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, salda kont 961
,Nadwyzka/niedobor budzetu” oraz 962 ,Wynik na pozostatych operacjach’ przenosi si¢ na konto 960
,Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu”, ktére informuje o stanie skumulowanych nadwyzek
lub niedoborow z lat ubiegtych.

5. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI POZYCJAMI ~ AKTYWOW |
PASYWOW BILANSU Z WYKONANIA BUDZETU

AKTYWA
1) 1. 1.8rodki pienigzne
1.1.1. Srodki pieniezne budzetu — w wierszu tym ujmuje sig $rodki pienigzne ksiggowane na koncie 133, 135
oraz $rodki pieniezne w drodze, ktre przejéciowo ksiggowane sa na koncie 140, z wylgczeniem Srodkow
pienieznych ujetych w wierszu 1.1.2,
1.1.2. Pozostale $rodki pieniezne — w wierszu tym ujmuje sie $rodki pienigzne stanowiace kwotg zobowigzan
wynikajaca z kont 224 oraz 240,

2) . Naleznosci i rozliczenia
I1.2 Naleznosci od budzetow - dotyczy rozrachunkow z budzetem panstwa (Ministerstwo Finansow, Urzedy
Skarbowe, Urzedy Wojewodzkie i inni dysponenci budzetu panstwa) oraz budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego — saldo Wn konta 224,
1.3 Pozostate naleznosci i rozliczenia to w szczegélnosci naleznoéci od jednostek budzetowych z tytutu
dochoddw budzetowych — saldo Wn konta 222,

lll. Inne aktywa
Rozliczenia migdzyokresowe — saldo Wn konta 909.

PASYWA
Zobowigzania
|.1. Zobowigzania finansowe — saldo Ma konta 134 — Kredyty bankowe
saldo Ma konta 260 — Zobowigzania finansowe,
|.2. Zobowigzania wobec budzetow — dotyczy rozrachunkow z budzetem panstwa (Ministerstwo Finansow,
Urzedy Skarbowe, Urzedy Wojewddzkie i inni dysponenci budzetu paristwa) oraz budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego - saldo Ma konta 224,



|.3.Pozostate zobowigzania to w szczegoinosci zobowigzania jednostek budzetowych wobec budzetu — saldo
Wn konta 223,

2) Il. Aktywa netto budzetu
II.1 Nadwyzka budzetu — saldo Ma konta 961,
[1.2 Niedobor budzetu — saldo Wn konta 961,
1.3 Rezerwa na niewygasajace wydatki - saldo konta 904,
1.5 Wynik na operacjach niekasowych (+ -) - saldo konta 962,
1.6 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu (+ -) - saldo konta 960,

3) lll. Inne pasywa
Rozliczenia migdzyokresowe — w szczegolnosci przekazywane z budzetu panstwa dotacje i subwencje na
nastepny rok budzetowy — saldo Ma kota 909.

6. Opis komputerowego systemu przetwarzania danych

Ewidencja ksiegowa budzetu prowadzona jest od 1.01.2004r. w Referacie Dochodow za pomoca, programu
komputerowego ,Ksiegowost budzetowa” SIGID.

Dostepne zbiory i funkcje:

A. Konta ewidencji analitycznej
Wyswietlanie zdefiniowanych kont
Definiowanie nowego konta
Korekta definicji konta
Wydrukowanie zdefiniowanych kont
Blokada konta/ odblokowanie konta
Usuwanie konta z planu
. Parametryzacja kont dla sprawozdan
Konta w ukiadzie klasyfikacji budzetowej
Konta rozrachunkowe w ukfadzie kontrahentow
Rejestry dziennikow
Ksiegowanie dziennikow
Bilans otwarcia/zamkniecia
Zamknigcia miesigca/ roku
Zmiana daty/wybor roku ksiegowego
Stowniki dla systemu
Kody dziennikow
Jednostki organizacyjne
Kody duzych transakcji
Teksty potwierdzen sald
Dane adresowe nadawcy
Grupy paragrafow planowanych wydatkow
Parametry dla RB-graficznych
Parametry dla BO-graficznych
Stopy procentowe dla liczenia odsetek
Inne parametry
Parametry instalacyjne
Definicje dla planéw zadaniowych
Import kwot planu z firmy Doskomp
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Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy 0 zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Zapisow na okreslonych
kontach ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej. Zdarzenia rejestrowane sg zgodnie z zasadg
podwojnego zapisu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla nastepujacych kont:
Rachunek budzetu (133),

Kredyty bankowe (konto 134),

Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki (135),
Rozliczenie dochodow budzetowych (konto 222),
Rozliczenie wydatkow budzetowych (konto 223),
Rozrachunki budzetu (konto 224),

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow (225),
Naleznosci finansowe (250),

Zobowigzania finansowe (konto 260),

) Dochody budzetu (konto 901),

) Wydatki budzetu (konto 902),

) Niewykonane wydatki (903),

13) Niewygasajace wydatki (904),
14)
15)
16)
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Prywatyzacja (968),
Planowane dochody budzetu (991)
Planowane wydatki budzetu (992)

7. Wykaz zbioréw uzywanych przez program komputerowy ksiggowosci budzetowej

Szczegotowe informacije techniczne dotyczace struktur baz danych ZSI SIGID udostepnia informatykom urzedu
na pisemny wniosek kierownictwa jednostki budzetowej. Ponizej wymienione sg w skrdcie zbiory uzywane przez
program ksiegowosci, zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartosci:

Konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacii, opis operacii

Trafig po zaksiegowaniu do zbioru ,Operacji” w danym roku o nazwie:
OPErr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0”
w roku 2014, rr = B4” itd.

oraz do zbioru , Transakcji* w danym roku o nazwie:
OPRrr.DBF gdzie rr = rok np. 99
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,A0"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,BO”
w roku 2014, rr = ,B4” itd.

oraz w postaci narastajacych sum (obrotow za dany miesiac) do zbioru , Obrotow i Sald” o nazwie:
OISr.DBF gdzie rr=rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,A0"
w roku 2001, rr = A1



w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, r = B4 itd.

Zbiory te s nieusuwalne, i po zamknieciu miesigcal roku staja sig zbiorami archiwalnymi w rozumieniu braku mozliwosci

zapisow do nich.
Zbiory te zakladane sa przez program dynamicznie w miarg pracy programu (uzytkownika), w kolejnych okresach

ksiegowych.

Przed zaksiegowaniem dzienniki rezyduja w zbiorach roboczych o nazwach:
Xrmnnn.DBF gdzie X = kod dziennika np. W

rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = ,99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr = AT

w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Informacja nagtowkowa o dzienniku, jego status (zaksiegowany, do rejestracji, do zaksiggowania), sumy kontrolne,
zapisywane sg w zbiorze 0 nazwie:
Katrr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,A0"
w roku 2001, rr = A1"
w roku 2010, rr= ,B0"
w roku 2014, rr = B4 itd.

Kody dziennikow i ich numeracja narastajaca przechowywane jest w zbiorze o nazwie:
J_NAZPL.DBF
Po zaksiegowaniu program rekonfiguracii kopiuje zawartos¢ zbiorkow roboczych Xrrnnnn.DBF (np. W950011.DBF) do
zbioru archiwalnego o nazwie:
KSrrZBT.DBF  gdzie rr=rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, r = ,A0"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0”
w roku 2014, rr = B4" itd.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktorego mozna odtworzy¢ prawie cafa ksiegowosc i z ktorego drukowane sg rejestry
dziennikow. Aktualny w danym roku ksiegowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:

KONTA.DBF

NAZWYK.DBF

KLASF.DBF

DZIALY.DBF

ROZDZ.DBF

PARAG.DBF

Aktualne w danym roku ksiegowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sg w zbiorze 0 nazwie:
WYDJO.DBF

Plan budzetowy zapisywany jest do zbioru o nazwie:
PLAN_rr.DBF  gdzie rr=rok np. 95
w roku 1999, rr=,99"
w roku 2000, rr = ,A0"
w roku 2001, rr = ,A1"



w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
BOmr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr = 99"
w roku 2000, rr = ,AQ"
w roku 2001, rr = ,A1"
w roku 2010, rr = ,B0"
w roku 2014, rr = ,B4" itd.

Lista kontrahentow obstugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF

Dane pomocnicze do obstugi kontrahentéw przechowywane sg w pomocniczych zbiorach:
ROZNAD.DBF - zawierajacego dane nadawcy — urzedu
ROZTXT.DBF - zawierajacego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia zgodnosci sald.

Po zamknigciu roku ksiegowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako archiwalny o nazwach:

KONTAx.DBF gdzie: x = oznacza litere
NAZWYKx.DBF Adla1995r.
KLASFx.DBF B dla 1996 r.
DZIALYx.DBF Cdla1997r.
Rozdzx.DBF D dla 1998 r.
PARAGx.DBF Edla1999r.
WYDJOx.DBF F dla 2000 r.

G dla2001r. itd. Do 2025 .

Takze lista kontrahentow uzyska status archiwalny w zbiorze:
ROZRAHx.DBF (gdzie x = j/w)

Program korzysta ze zbiorow bedacych wzorcami struktur przy zakiadaniu wiasciwych zbioréw miesigcznych i rocznych.
Sg to zbiory wzorcowe:

BOWZOR.DBF

KATWZOR.DBF

AAWZOR DBF

OISWZOR.DBF

OPEWZOR.DBF

OPRWZOR.DBF

PLAN_WZ.DBF

Wszystkie ww. zbiory bazy danych naleza do standardu dBase I+ i sg zbiorami niekodowanymi.

( RREZYDENT MIASTA
Piojkowf Trybunalskiego
1. ./




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr ’bZQO

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dniaO\\08) . 2017 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA
URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
(Referat Dochodow)



ROZDZIAL | - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Zakres ksigg rachunkowych Urzedu Miasta prowadzonych w Referacie Dochodow

1) Referat Dochodéw prowadzi ewidencie:

a) naleznosci z tytulu:
podatku od nieruchomosci — osoby prawne i fizyczne,
podatku od $rodkéw transportowych — osoby fizyczne i 0soby prawne,
tacznego zobowigzania pienieznego,
podatku lesnego i rolnego od osob prawnych,
optat lokalnych,
optaty skarbowej,
uzytkowania wieczystego w zakresie gruntow gminnych i powiatowych,
uzytkowania wieczystego w zakresie gruntow Skarbu Panstwa,
dzierzawy gruntow,
czynszow najmu,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntdw gminy i Skarbu,
zwrotu optat za wode, scieki, energie elektryczng na-targowiskaeh,
roszczen spornych.
sprzedazy mienia,
opfat i kar za wycinke drzew,
optat za korzystanie z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
udostepnienia danych osobowych.
b) mnych dochoddw Miasta, w tym m. in.:
a. oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b. opfaty komunikacyjnej,
c. oplaty ewidencyjnej.
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2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje sie do dnia
9 kwietnia roku nastepnego.

3) Najkrotszym  okresem  sprawozdawczym sg  poszczegolne  miesiace, w  ktorych
w Referacie Dochodéw sporzadza sie:
a) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
b) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operaciji finansowych.

4) Za okresy miesieczne skiada sie sprawozdanie Rb-27S dla jednostki
5) Za okresy kwartalne i poroczne skiada sie sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla jednostki,



6)

b) sprawozdanie Rb-N dla jednostki,
¢) sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki,
d) sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki.

Za rok skfada sie sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla jednostki,
b) sprawozdanie Rb-N dla jednostki,
¢) sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki,
d) sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki,
e) roczne sprawozdanie o zalegtosciach przedsigbiorcow,
f) sprawozdanie finansowe obejmujace:
a. bilans jednostki budzetowe;
b. rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki,
g) statystyczne sprawozdanie SG-01 ,Statystyka gminy: gospodarka migszkaniowa i
komunalna”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Komputery, na ktorych zainstalowane sa programy ksiegowe chronione sg unikalnymi hastami,
dostepnymi tylko osobom upowaznionym do obstugi danego programu.

Ksiegi rachunkowe obejmuija zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza;

d) zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych, do ktorych jednostka

Na koniec roku obrotowego, tre$¢ dziennika, ksiegi giownej oraz ksiag pomocniczych przenoszona
jest w formacie PDF na serwer, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Politykg
tworzenia kopii zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych przenoszone sg w formacie
PDF na serwer na koniec kazdego miesiaca, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z
Polityka tworzenia kopii zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez
okres nie krotszy, od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

1)
2)
3)
a) dziennik,
b) ksiege gtéwna,
c) ksiegi pomocnicze,
4)
zostata zobowigzana.
9)
6)
7)

Otrzymane wyciagi ksiegowe oraz dochodowe raporty kasowe poddane sg kontroli zgodno$ci kwot i
sald. Kazda pozycja na wyciagu bankowym oraz raporcie kasowym ma przyporzadkowang wstepng
podziatke klasyfikacji budzetowe;.

Sprawdzenie poprawnosci kwot w WB nastepuje poprzez wpisanie kazdej pozycji z wyciggu do
arkusza kalkulacyjnego, ktory stanowi ponizszy wzor:

Rozliczenie wyciagu bankowego nr

z dnia

Lp. Rodzaj operaciji buﬁiﬁﬂ?ﬂ%g Tyit:g“:‘g Korekta K:: l:::(c;go
1 | Pod. nieruch. os. prawne 75615 § 0310

2 | Pod. nieruch. pr. PLMA 75615 § 0310

3 | Pod. nieruch. os. fizyczne 75616 § 0310

4 | Pod. nieruch. fiz. PLMA 75616 § 0310

5 | Pod. od $r. transportowych 75615,75616 § 0340

6 | taczne zobow. pieniezne 75616+ZP




7 | Laczne zobow. pieniezne PLMA 75616+ZP
8 | Pod. rolny, lesny os. prawn. 75615 § 0320 0330
9 | Dzierzawa 70005 § 0750
10 | Uzytk. wieczyste opl. roczna 70005 § 0550
11 | Udostepn.nieruchomosci 70005 § 0690
12 | Przekszt. uz. wiecz. wpr. 70005 § 0760
13 | SMG, SMW, SUW, odszkodowania 70005 § 0770
14 | Czynsze 70005 § 0750
15 | Oplata adiacencka 70005 § 0490
16 | Oplata skarbowa 75618 § 0410
17 | Mandaty 75616 § 0570
18 | Pozostale dochody przypis. 75814 § 0970
19 | Prace geodezyjne 71012 § 0830
20 | Media 70005 § 0970
21 | Kara za usunigcie drzew 90019 § 0570
25
26
27
28
29
30 221
31 | Gospodarka nieruchomosciami SP 70005
32 | Udost. danych oschowych 75011 § 0830
33 221-SP
34 | Oplata komunikacyjna 75619 § 0420
35 | Oplata za wydanie prawa jazdy 75619 § 0650
36 | Pozostate dochody nieprzypisane 75814 § 0970
37 | Opflata transport. gmina 75618 § 0590
38 | Oplata transport. powiat 75618 § 0590
39 | Zezwelenie na alkohol 75618 § 0480
40 | Oplata targowa 75616 § 0430
41 | Odszkodowania z polisy 90095 § 0970
42 | Odsetki bankowe 76814 § 0920
43 | Oplata geodezyjna 71012 § 0830
44
45 720
46 | Sumy do wyjasnienia 75814 § 2980
47 | Oplata ewidencyjna 240-0
b RAZEM DOCHODY (poz.

30+33+44+45+46)
49 | Przekazanie $r. z kasy 141-B
51 | Przekaz. $r. z kart platn. 141-K
52 | Przekaz. ér. do budzetu 222-PRZEKAZ
53 RAZEM INNE OPERACJE (pozod 48 do 50)
54 OBROTY DNIA (poz. 47+51)

Raport kasowy rozpisany jest w arkuszu kalkulacyjnym, ktéry stanowi ponizszy wzér:

Rozliczenie raportow kasowych nr

zdnia
Lp. Rodzaj operacji bu:;:fﬂ::iim Gotowka Karta Korekta gotowka | Korekta karta

1 | Pod. nieruch. os. prawne 75615 § 0310

2 | Pod. nieruch. os. fizyczne 75616 § 0310

3 | Pod. od $r. transportowych 76616,75616 § 0340

4 | Laczne zobow. pieniezne 75616+LZP

5 | Pod. rolny, ledny os. prawn. 75615 § 0320 0330

6 | Dzierzawa 70005 § 0750

7 | Uzytk. wieczyste opl. roczna 70005 § 0550




8 | Udostepn.nieruchomosci 70005 § 0690
9 | Przekszt. uz. wiecz. wpr. 70005 § 0760
10 | SMG, SMW, SUW, odszkod. 70005 § 0770
11 | Czynsze 70005 § 0750
12 | Oplata adiacencka 70005 § 0490
13 | Oplata skarbowa 75618 § 0410
14 | Mandaty 75616 § 0570
15 | Pozostate dochody przypis. 75814 § 0970
16 | Prace geodezyjne 71012 § 0830
17 | Media 70005 § 0970
18 | Kara za usunigcie drzew 90019 § 0570
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28 22
29 | Gospodarka nieruchomosciami SP 70005
30 | Udost. danych osobowych 75011 § 0830
31 221-SP
32 | Oplata komunikacyjna 75619 § 0420
33 | Oplata za wydanie prawa jazdy 75619 § 0650
34 | Pozostale dochody nieprzypisane 75814 § 0970
35 | Oplata transport. gmina 75618 § 0590
36 | Oplata transport. powiat 75618 § 0590
37 | Zezwolenie na alkohol 75618 § 0480
38 | Opfata targowa 75616 § 0430
39 | Odszkodowania z polisy 90095 § 0970
40 | Odsetki bankowe 75814 § 0920
41 | Oplata geodezyjna 71012 § 0830
42
43
44 720
45 | Sumy do wyjasnienia 75814 § 2980
46 | Oplata ewidencyjna 240-0
47 RAZEM DOCHODY

(poz.28+31+43+44+45)
48 101-F
49 Przychody wg raportu (poz. 46+47)

Dowody ksiegowe z wyciagu bankowego oraz dowody KP ksiegowane sg przez pracownikow
Referatu Dochodéw. Na dowodzie pracownik zamieszcza numer dziennika ksiegowego, a w
przypadku wptywu naleznosci przypisanej, takze numer karty kontowej. Po zaksiegowaniu dziennika
przygotowywany jest jego wydruk, na ktorym pracownik zamieszcza swoj podpis.

Whptaty podatkéw od nieruchomosci od osob prawnych, podatku od nieruchomo$ci od osob
fizycznych oraz facznego zobowigzania pienieznego mogg hy¢ dokonywane na indywidualne
rachunki bankowe. Wptaty dokonane na indywidualne rachunki bankowe Bank obstugujacy Urzad
Miasta, przekazuje zbiorczq kwota na rachunek bankowy dochodow. Wpfaty ksiegowane sg
automatycznie na kontach podatnikéw na podstawie pliku wynikowego otrzymanego z Banku.
Operacje jednorodne dokonane tego samego dnia moga by¢ ksiegowane zbiorczo. Szczegélowe
dane wptacajacych musza by¢ dotaczone w formie papierowej do wydruku dziennika ksiegowego.

10) W przypadku opfat, ktore musza by¢ dokonane przed wykonaniem czynnosci, dopuszcza sie

ksiegowanie bezposrednio w przychody.



A. Dziennik

1) W Referacie Dochodow prowadzone sg dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich
rodzajow i umozliwiajace ustalenie osob odpowiedzialnych za tres¢ zapisow.

2) Dzienniki czesciowe uporzadkowane sa wediug przypisanych im kodow (litera lub cyfra opisujaca
dziennik) oraz ich kolejnych, automatycznie nadawanych przez

3) Referat Dochoddw prowadzi dzienniki czesciowe dla nastepujacych grup zdarzen:

Symbol Nazwa dziennika
dziennika
czesciowego

Oplata skarbowa

Podatek od srodkdw transportowych

Dochody nieprzypisane

Raporty kasowe — dochody

Podatek rolny, le$ny osoby prawne

Inne optaty

Podatek od nieruchomoéci — osoby prawne

Skarb Panstwa Inne

Mandaty

Podatek od nieruchomosci — osoby fizyczne

Naleznosci warunkowe — ochr. Srodowiska

Oplaty pozostale

Oplata od posiadania psow

Polecenia ksiegowania — dochody

Pozostate dochody przypisane

Korekta bilansu otwarcia

Podatek rolny — osoby fizyczne

Dzierzawa

Prace geodezyjne i kartograficzne

Uzytkowanie wieczyste gruntow Miasta

Uzytkowanie wieczyste SP

B. Ksiega Gléwna (konta syntetyczne)

W programie ,ksiegowos¢ budzetowa” ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego. Zapisy na kontach syntetycznych
powstajg przez automatyczne sumowanie, (agregacje), obrotow kont analitycznych utworzonych dla
danego konta syntetycznego. Nie ma zatem potrzeby dwukrotnego ksiegowania tych samych operacji
na karcie analitycznej i w ksiedze gtéwnej. Ksiega gtéwna generuje sie sama, w sposéb spelniajacy
zasady:

1) podwéjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu JST, ktore sg ujmowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa),

3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



C.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)

Konto w ksiegowosci SIGID jest ciggiem od 3 do 19 znakow alfanumerycznych (0,1,..,9 oraz A B,...,2),
przy czym ftrzy pierwsze znaki sg numerem konta z Typowego Planu Kont. Czwarty znak, jezeli
wystepuje, jest znakiem separatora , - ", musi za nim  wystapic jeden lub wiecej znakow
alfanumerycznych. Ten znak tworzy pierwszy poziom analityki dla konta syntetycznego z TPK. Kazdy

kolejny separator tworzy kolejny poziom analityki.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestrowane na nich zdarzenia
nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4. Wykaz ksiag pomocniczych Urzedu Miasta prowadzonych w Referacie Dochodow

1)

Ewidencja ksiegowa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, prowadzona jest w Referacie Dochoddw
zgodnie z zasadami opisanymi w zataczniku nr 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zmiany
zaktadowego planu kont - ,Plan kont dla Urzedu Miasta".

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, przy uzyciu programow

komputerowych:

) .Ksiegowos¢ budzetowa" z Zakiadu Systemow Informatycznych ,SIGID" Sp. z 0.0. w Poznaniu,
zwanego dalej SIGID,

) .Ewidencja i rozliczanie innych optat z SIGID,

) ,Program obstugi mandatoéw kredytowych” z SIGID,

) ,Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne” z SIGID,

) ,Podatek od nieruchomosci osoby prawne” z SIGID,

) Podatek od $rodkéw transportowych” z SIGID,

) ,Optata od posiadania psow” z SIGID,

) ,Podatek rolny/ leSny/ od nieruchomosci osoby fizyczne” z SIGID,

)

0

1

i

3

—_

2

3
4
5
6
7
8
9) ,Podatek rolny/ lesny osoby prawne” z SIGID,

10) ,Optata roczna za uzytkowanie wieczyste” z SIGID,
11) Dzierzawa" z SIGID,

12) Ewidencja Dochodéw Nieprzypisanych z SIGID
13) ,Budzet J.S.T plus” z firmy Doskomp w Lodzi,

Ewidencja analityczna prowadzona jest zgodnie z zaktadowym planem kont dla nastepujacych kont:

dochody budzetowe (130),

krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne (140),
$rodki pienigzne w drodze (141),

nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych (konto 221),
naleznosci diugoterminowe (konto 226),

pozostate rozrachunki (konto 240),

sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia (700),
przychody z tytutu dochoddw budzetowych (720),
przychody finansowe (konto 750),

pozostate przychody operacyjne (760),

rezerwy i przychody przysztych okresow (840),
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4) Ksiegi pomocnicze w postaci odrebnych komputerowych zbiorow danych prowadzone sg dla

nastepujacych kont:
L.p Nr konta Nazwa konta
1 221 Podatek od nieruchomosci —osoby prawne
2 221 Podatek od nieruchomosci — osoby fizyczne
3 221 taczne zobowigzanie pieniezne — podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od
0s0b fizycznych
4 221 Podatek od Srodkow transportowych osoby fizyczne, osoby prawne
5 221 Podatek rolny i lesny od 0séb prawnych
6 221 Optata od posiadania psow
i 221 Optata roczna za uzytkowanie wieczyste gruntow Gminy
8 221 Opfata roczna za uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa
9 221 Dzierzawa gruntbw Gminy
10 221 Inne oplaty
1 221 Inne optaty (dzierzawa, najem, przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci, bezumowne korzystanie z gruntu, wykupy
nieruchomosci, udostepnienie nieruchomosci, uzytkowanie gruntow Skarbu
Panstwa)
12 221 Optata skarbowa
13 221 Optaty za wypisy, wyrysy, wykorzystywanie materiatow geodezyjnych oraz za
ustugi geodezyjne
14 221 Optaty za wycinke drzew
15 221 Grzywny za wycinke drzew

Rozdziat Il: Opis systemu ewidencji i przetwarzania danych

1. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI POZYCJAMI AKTYWOW |

PASYWOW BILANSU JEDNOSTKI
Konto bilansowe o
Pozycja bilansu
Symbol wedlug planu kont Uwagi
Nazwa Pozycja Nazwa
101 Kasa 8111 Srodki pieniezne w kasie
N Srodki pienigzne na

Rachunek biezgcy
130 jednostii B.II.2 rachunkach bankowych
140 | Krotkoterminowe BIIL2 Srodki pieniezne na

aktywa finansowe o rachunkach bankowych
141 j:gg;émemezne W B.IIl.4 Inne $rodki pienigzne Salda Wn kont analitycznych




Konto bilansowe
wedlug planu kont

Pozycja bilansu

Symbol Uwagi
Nazwa Pozycja Nazwa
B4 Pozostate naleznosci
o Salda Wn kont analitycznych
{w zaleznosci od charakteru
Naleznosci z tytutu naleznosci)
221 dochodow
budzetowych
Salda Ma kont analitycznych
C 5 Pozostale zobowigzania (w zaleznosci od charakteru
o zobowigzan)
Rozliczenie z tytutu
299 Rozliczenie srodkdw na wydatki
dochoddw c7 budzetowe i z tytutu Saldo Ma
budzetowych dochoddw budzetowych
. B.IIl.2 Nalazneselodibucosn Salda Wn kont analitycznych
995 Rozrachunki z
EHgRslaml Cll.2 Zobpquanla e Salda Ma kont analitycznych
budzetow
gy | DugoEemRaNg Ay | Deleanes Saldo Wn kont analitycznych
nalezno$ci budzetowe dlugoterminowe
B.I.4 Pozostale naleznosci
Salda Wn kont analitycznych
240 Pozostale rozrachunki C5 Pozostate zobowigzania
Salda Ma kont analitycznych
56 Wplywy do C.I.5 Pozostate zobowigzania Salda Ma kont analitycznych
wyjasnienia
N Kislsdnioke )Salda Ma kont analitycznych (-
Odoi o R krotkoterminowe
290 pisy akguahzche
L Rozliczenia
B.IV . Salda Ma kont analitycznych (-
miedzyokresowe |
800 Fundusz jednostki Al Fundusz jednostki
E.l Rozliczenia Salda Ma
Rareryy olesti o el oy TS
B4l IMigdzyokrescwe " watpliwe ykt(’Jre omniejszaj
przychoddw AlNe, HIDIED 528
te naleznosci
All2 Strata netto (-) Saldo Wn
860 Wynik finansowy
Al Zysk netto (+) Saldo Ma

) pozycja pasywow bilansu




2. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI POZYCJAMI RACHUNKU ZYSKOW

| STRAT
Koo bllangowe Pozycja rachunku zyskow i strat
Symbol wedtug planu kont Uwagi
Nazwa Pozycja Nazwa
Przychody netto ze Saldo Ma kont
Sprzedaz Al sprzedazy produktow analitycznych
700 produktow i koszt K .
ich wytworzenia osz! wytworzema
Al produktow na wiasne Saldo Wn kont
potrzeby jednostki analitycznych
Przychody z tytutu Przychody z tytutu
720 dochodow AVl dochodow budzetowych | Saldo Ma
budzetowych
740 | Dotadje D.I Rl Saldo Ma
Gl Dywidendy i udziaty w W zakresie dywidend i
zyskach udziatow w zyskach
750 Przychody
finansowe Gl Odsetki W zakresie odsetek
G Inne W pozostalych zakresach
AV Przychody netto ze W zakresie sprzedazy
Pozostale sprzedazy towarow i materialow
przychody materiatow
operacyjne
760 D.I Zysk ze zbycia W zakresie zbycia
niefinansowych aktywow niefinansowych aktywow
trwatych trwatych
D Inne przychody operacyjne | W pozostatych zakresach
Po dokonaniu wszystkich
860 Wynik finansowy N Zysk (strata) brutto wymaganych
przeksiegowan

3. Opis komputerowego systemu przetwarzania danych

1) Ewidencja w Referacie Dochodow odbywa sie od 1.01.2004r. przy pomocy programu komputerowego

,ksiegowos¢ budzetowa’ z SIGID, ktory podzielony jest na kilka glownych zadan.

a) UKLAD LOGICZNY PROGRAMU

A. KONTA W UKLADZIE ANALITYKI

B. KONTA W UKLADZIE KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ

C. KONTA ROZRACHUNKOWE W UKLADZIE KONTRAHENTOW
D. REJESTRY DZIENNIKOW

E. KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

F. BILANS OTWARCIA/ZAMKNIECIA

G. ZAMKNIECIA MIESIACA/ROKU

H. ZMIANA DATY/WYBOR ROKU KSIEGOWEGQ

|. SLOWNIKI DLA SYSTEMU

J. INDEKSOWANIE — REKONFIGURACJA PROGRAMU

K. WLACZANIE/WYLACZANIE SYMULACJI KSIEGOWANIA
Z. ZAKONCZENIE




b)

d)

W ramach zadania ,Konta w uktadzie analityki" wystepuja;
- Glowne zadania i zestawienia:

A - Wyswietlanie definicji konta

B - Definiowanie nowego konta

C - korekta definicji konta

D — Wydrukowanie zdefiniowanych kont

E - Blokada konta/odblokowanie konta

F — Usuwanie konta z planu

G — Parametryzacja kont dla sprawozdan

H — Operacje na kontach analitycznych wedtug zakresu

| - Obroty i salda kont analitycznych wediug zakresu

J — obroty i salda kont syntetycznych wedtug zakresu

K - salda i obroty z pozioméw analityki kont wedtug zakresu

L — ksiega gtowna kont syntetycznych wedtug zakresu

M — Dzienne obroty kont syntetycznych wedtug zakresu
- Dodatkowe zestawienia kontrolne:

A - obroty kont wedtug kodéw dziennika

B — konta na ktorych rejestrowano w dowolnym okresie

C - Konta na ktorych ksiegowano w dowolnym okresie

D - Konta gdzie ,nr dziennika wedtug wystawcy”

E - Dzienniki tylko zarejestrowane w dowolnym okresie

F - Dzienniki zaksiegowane w dowolnym okresie

G - Kontrola dziennych obrotéw wedtug daty ksiegowania

H — kontrola dziennych obrotow wedtug daty dziennika

W ramach zadania ,Konta w ukladzie klasyfikacji budzetowej” wystepuja;
- Zestawienia wykonania planu:

A — WysSwietlanie definicji konta

B — WprowadZz/zmier kwote planu

C - historia zmian planu dla konta

D — wydruk ostatniego planu wediug kont

E — Wydruk historii zmian planu wediug kont

F — Wydruk historii zmian planu wedtug paragrafow

G - Plan i dynamika zmian wedtug DDD.RRRR.PPPP

H - Plan w uktadzie wykonawczym z dnia....
- Plan i wykonanie — zestawienia kontrolne:

A - Wykonanie planu wedtug wybranych kont

B — Wykonanie planu wediug paragrafow

C - Wykonanie planu zbiorczo wedtug klasyfikacii

D - Poréwnanie dochoddw i wydatkow

E — Pordwnanie kosztow i wydatkow

F — Porownanie kosztow i dochodow

G - Wykonanie planu wedtug klasyfikacji

- Sprawozdania Rb wedtug Rozporzadzenia Ministra Finansow.

W ramach zadania ,Bilans otwarcia/zamkniecia” wystepuja;
- Gtéwne zadania i zestawienia:

A — Wyswietlanie definicji konta

B — Operacije na koncie

C - Zeruj salda BO-Podstawowego przed zamknigciem

D - Zamknigcie BO-Podstawowego

E — Wydruk BO-Podstawowego

F — Wydruk BO-Aktualnego

G - Wydruk bilansu zamknigcia

11



- Arkusze bilansowe

e) W ramach zadania ,stowniki dla systemu” wystepuja;
A - Kody dziennikow
B - Jednostki organizacyjne
C - Kody duzych transakciji
D - Teksty potwierdzen sald
E - Dane adresowe nadawcy
F - Grupy paragrafow planowanych wydatkéw
H — Parametry dla RB- graficznych
| - Parametry dla B.O. — graficznych
J - Stopy % dla liczenia odsetek
K - Inne parametry
L - Parametry instalacyjne
M — definicje dla planéw zadaniowych

2) Za pomocg odrebnych programéw prowadzi sie w Referacie Dochodéw ewidencje pomocniczg
podatkow i oplat:

Podatek od nieruchomosci — osoby prawne,

Podatek od nieruchomosci — osoby fizyczne,

t aczne zobowigzanie pieniezne - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od osob fizycznych,

Podatek od srodkow transportowych,

Podatek rolny i leSny od oséb prawnych,

Optata od posiadania psow,

Mandaty,

Optata roczna za uzytkowanie wieczyste gruntow Miasta,

Dzierzawa gruntow Miasta,

Opfata roczna za uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa,

Inne opfaty, w tym:

Optata adiacencka,

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

Sprzedaz mienia na wtasnosé,

Sprzedaz w uzytkowanie wieczyste,

Sprzedaz mieszkan i gruntéw na wiasnosc,

Optata za media,

Czynsze najmu lokali,

Roszczenia sporne,

Renta planistyczna

Dzierzawa gruntow Skarbu Panstwa,

Najem gruntoéw Skarbu Panstwa,

Bezumowne korzystanie z gruntéw Skarbu Panhstwa,

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci,

Sprzedaz gruntéw Skarbu Panstwa,

oplata skarbowa,

Ewidencja i windykacja naleznosci za wycinke drzew,

Ewidencja i windykacja naleznosci za wypisy, wyrysy, wykorzystanie materiatow geodezyjnych i

za ustugi geodezyjne.

[)  Dochody nieprzypisane,

Tesoocoe
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3) Ewidencja naleznosci wymienionych w pkt 2 lit. a-e prowadzona jest od 1996 roku, naleznosci
wymienionych w pkt 2 lit. f-k - od 2004 roku, natomiast naleznosci wymienionych w pkt 2 lit. | od 2013
roku, za pomoca programéw komputerowych do windykacji podatkow i optat z SIGID,

4) W ewidencji kazdego z tych podatkow dostepne sa nastepujace zbiory i funkgije:
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A. Obstuga kont podatnikow
B. Rejestracja/ ksiegowanie wpfat
C. Wydruki/ zestawienia

G mmo

A. Zalegtosci/ nadptaty

B. Zestawienie przypisow/ odpisow/ wptat/ zwrotow

C. Rejestry dokumentow (upomnien, postanowien o zarachowaniu wptaty, tytutow wykonawczych,
wezwan do potwierdzenia sald)

D. Zestawienie tytutéw dla US

E. Lista pozycji bez daty odbioru

F. Lista pozyciji skierowanych do egzekucji

G. Lista optat prolongacyjnych — odroczen platnosci

H. Lista roztozen na raty

. Lista umorzen odsetek

J. Lista przypisanych odsetek

Operacje grupowe

Zamkniecie roku na kontach

Parametry dla programu

Zmiana daty

EZYDENT MIAS
owa bunalskle

K,rzysztof ho;mak

13



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 5@0
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dniag) | 00 ‘LQD{%\\\(\

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA
URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
(Referat Ksiegowosci)



ROZDZIAL | - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG

1.

RACHUNKOWYCH

Zakres ksiag rachunkowych Urzedu Miasta prowadzonych w Referacie Ksiegowosci

Referat Ksiegowosci prowadzi ewidencje:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

zadan inwestycyjnych Urzedu,

wydatkéw budzetowych,

zobowigzan,

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sum obcych (depozyty),

ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwalych istotnych,

ilosciowo-wartosciowg pozostatych Srodkéw trwatych (o charakterze wyposazenia),
ilosciowo-wartosciowa wartosci niematerialnych i prawnych,

10) zaangazowania wydatkow budzetowych,
11) planu wydatkow budzetowych.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

)
2)

3)

4)

3)

6)

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Ostatecznego zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje sie do dnia 09 kwietnia roku
nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdline miesiace, w ktorych sporzadza sie:

a) deklaracje podatku od towaréw i ustug,

b) sprawozdania budZzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16
stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

¢) sprawozdania budZzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z  dnia 4
marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operaciji finansowych.

Za okresy miesieczne sktada sie sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

Za okresy kwartalne i potroczne skiada sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

sprawozdanie Rb-50 dla jednostki,

sprawozdanie Rb-Z dla jednostki,
sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki,

ooy

Za rok sktada sie sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,
b) sprawozdanie Rb-50 dla jednostki,
¢) sprawozdanie Rb-Z dla jednostki,



d) sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki,
e) sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki,
f) sprawozdanie Rb-WSa dla jednostki,

g) sprawozdanie finansowe obejmujace:
a. bilans jednostki budzetowej
b. rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki,
h) sprawozdanie statystyczne SG-01 ,Statystyka gminy srodki trwale”

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

6)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Komputery, na ktorych zainstalowane sa programy ksiegowe chronione sg unikalnymi hastami,
dostepnymi tylko osobom upowaznionym do obstugi danego programu.

Ksiegi rachunkowe obejmuija zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza;

a) dziennik,

b) ksiege gtéwna,

¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia obrotow i sald ksiegi giownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych, do ktérych jednostka
zostala zobowigzana.

Na koniec roku obrotowego, tres¢ dziennika, ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych przenoszona jest
w formacie PDF na serwer, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Politykg tworzenia
kopii zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych przenoszone sg w formacie
PDF na serwer na koniec kazdego miesiaca, nastepnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z
Polityka tworzenia kopii zapasowych i archiwizacji informaciji Pol_02 i przechowywana jest przez okres
nie krotszy, od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Dziennik

W Referacie Ksiggowosci prowadzone sg dzienniki cze$ciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow
i umozliwiajace ustalenie osob odpowiedzialnych za tres¢ zapisow.

Dzienniki czesciowe uporzadkowane sg wediug przypisanych im kodow (litera lub cyfra opisujgca
dziennik) oraz ich kolejnych, automatycznie nadawanych przez program numerow.

W programie ,ksiegowos¢ budzetowa” w trakcie rejestracji dziennika i pozniejszego ksiggowania
wystepuja nastepujace daty:

a) data rejestracji - dzien, w ktérym rejestrowano dziennik,

b) data dziennika — data zatwierdzenia faktury lub réwnowaznego dokumentu ksiegowego; data
wyciggu bankowego; data ksiegowania wskazana na wewnetrznym poleceniu ksiegowania ,PK”

c) data operacji - data zatwierdzenia dokumentu do zaptaty, data wyciagu bankowego; data
ksiegowania wskazana na wewnetrznym poleceniu ksiegowania ,PK", data raportu kasowego
wydatkow gotowkowych,

d) data wymagalnosci — termin, do ktérego nalezy dokonaé ptatnosci faktury,

e) data ksiegowania - dzien, w ktorym zaksiegowano dziennik.

Zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w dzienniku

chronologicznie, przy czym:

a) W przypadku dziennikow zobowigzan o symbolu ,3" i ,4" — z kazdego dnia tworzony jest jeden
dziennik ,3" i jeden dziennik 4", w ktorym rejestrowane sg wszystkie faktury i rownowazne



dokumenty ksiegowe, zatwierdzone tego dnia do zapfaty. Kazdy dokument oznaczany jest
numerem dziennika i pozycja, pod ktdrg w dzienniku zostat zarejestrowany (nr dziennika/pozycja w
dzienniku).

b) W dzienniku o symbolu 5 — ,$rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne” dokumenty obrotu
majatkowego ksiegowane sg na podstawie zbiorczego dokumentu ,PK”.
W tresci zbiorczego ,PK" wpisywane sa;

data wystawienia PK,

data ksiegowania PK,

tre$¢ operacii,

nr kazdego dokumentu obrotu majatkowego,

warto$¢ kazdego dokumentu,

podpis osoby sporzadzajacej PK,

) podpis osoby zatwierdzajacej PK.

eooooTe

Zapisy w dziennikach czesciowych sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

Sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

Obroty dziennika s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Referat Ksiegowosci prowadzi dzienniki czesciowe dla nastepujacych grup zdarzen:

Symbol Nazwa dziennika Stanowisko odpowiedzialne za
dziennika wprowadzanie danych w dzienniku
czedciowego
0 Dowody ksiegowe z rachunku wydatkéw Inspektor ds koordynacji ksiegowosci
(130) budzetowej
1 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Kierownik FFK
2 Sumy obce (depozyty) Gl. Specjalista ds. koordynaciji rozliczen
projektdw unijnych
3 Zobowigzania dotyczgce wydatkow Podinspektor ds ksiegowosci budzetowe;
biezgcych
4 Zobowiazania dotyczace wydatkow Inspektor ds ksiggowosci budzetowej
inwestycyjnych
5 Srodki trwale i wartosci niemateriaine | Inspektor ds ksiegowosci budzetowej
prawne
6 Plan finansowy wydatkow budzetowych (980) | Kierownik FFK
7 Projekty ZPORR, RPO, FS Inspektor ds funduszy unijnych
C Centralna ewidencja VAT Inspektor ds. ewidenciji
scentralizowanych rozliczen podatku
VAT
E Rozliczenie inwentaryzacji Kierownik FFK
H Raporty kasowe — wydatki Inspektor ds ksiegowosci budzetowej
HZ Rejestr zobowigzan kasowych Inspektor ds ksiggowosci budzetowe;
IG Projekty POIG:
- przeciwdziatanie wykluczeniu Inspektor ds funduszy unijnych
cyfrowemu
Q Korekta bilansu otwarcia Kierownik FFK
RZ Rezerwa na przyszte zobowigzania Kierownik FFK
S Polecenia ksiegowania — wydatki Inspektor ds. koordynacji ksiegowosci
budzetowej
SK Polecenia ksiegowania — przeksiegowania Kierownik FFK
roczne




Symbol Nazwa dziennika Stanowisko odpowiedzialne za
dziennika wprowadzanie danych w dzienniku
czesciowego
b Srodki trwale w likwidacji Kierownik FFK
z Projekt PO i 13 Gl. Specjalista ds. koordynacji rozliczen
projektow unijnych

9) Zakladanie i opisywanie nowych transakcji nastepuje podczas nanoszenia danych o operacjach w
dzienniku. W module; ,REJESTRY DZIENNIKOW" po zatozeniu nowego dziennika i przystapieniu do
nanoszenia danych o operacjach nalezy poda¢ dane o koncie WN, kwocie WN, koncie Ma i kwocie MA
oraz date i opis operacji. Po zakoficzeniu podawania kwoty strony Ma, program sam przechodzi do opcji
podawania danych o dacie i opisie operacji.

10) W przypadku, gdy podczas podawania konta WN lub konta Ma zostanie podane konto rozrachunkowe z
grupy ,2" wskazane podczas zaktadania kont, jako konto z obstugg transakcji, to program wysSwietli
okno zawierajace liste transakcji wezytanych z konta lub jezeli konto jest puste to w liscie pojawi sig
komunikat: "Brak zapisow na koncie". Okno to pozwala na wybér (odwotanie sie do) juz istniejacej na
koncie transakcji (np. zapfata za wcze$niej zaksiegowang fakture) lub wprowadzenie nowej transakcii
(kliknigcie przycisku [Nowy] lub naciéniecie klawisza <Ins>) i wtedy pojawia sig koniecznos¢ podania
opisow nowej transakcji. W sytuacji, gdy definiowana bedzie nowa transakcja, to pola do pobierania
opisu transakcji sg puste, w sytuacji gdy wybrano istnigjacq na koncie transakcje, to w polach tych
znajdujq sie opisy podane podczas ksiegowania wezesniejszych operacii ksiggowych co pozwala na ich
ew. zmodyfikowanie.

11) W celu opisania nowej transakcji lub zmiany opisu juz istniejacej podaé nalezy nastepujace dane:

a) TYP - w polu tym nalezy wpisywa¢ oznaczenie ,N", gdy operacja, ktorq wprowadzamy to przypis
naleznosci lub wptata na naleznos¢. W przypadku przypisu zobowigzania lub zaptaty zobowigzania
poda¢ nalezy oznaczenie ,Z". Dla przeksiegowan , storna itp. Nalezy sig postugiwa¢ tymi samymi
oznaczeniami. Jezeli wykonujemy przeksiegowanie, a cafa transakcja dotyczy rozliczenia
Jnaleznoéci” to nadal podawaé nalezy ,N', w przypadku transakcji rozliczajgcej ,zobowigzanie",
nadal powinien by¢ podawany symbol ,Z"

b) DATA WYKONALNOSCI- data wykonalnosci (data okreslajaca do kiedy nalezy uregulowac
zobowigzanie lub do kiedy ma nastapi¢ zaptata naleznosci) Program omija to pole w sytuaciji, gdy
ksiegujemy operacje inng niz przypis zobowigzania lub naleznosci. W innych sytuacjach, gdyby
zaistniala potrzeba podania tej daty nalezy sie cofnaé na to pole i wpisa¢ date (taka sytuacja moze
mie¢ miejsce, gdy z wyprzedzeniem otrzymamy zaliczkowa wptate na poczet naleznosci. Data
wptaty powinna wtedy by¢ podana w polu data operaciji, a w polu data wykonalnosci mozna podac,
jezeli znamy date okreslajacg do kiedy nalezato uregulowac zaptate.

c) OPIS - opis transakcji, opis pozwala na fatwg identyfikacje transakcji dla ksiegowania dalszych
operacii.
d) ZADANIE - pole zadanie pozwala powigzat zdefiniowang transakcje z wybranym zadaniem
w uktadzie zadaniowym budzetu.
12) Po podaniu powyzszych informacji program pozwala poda¢ nastepne dane, czyli konto strony Ma,
kwote, date i opis operacji. Gdy dla strony Ma bedzie rowniez wybrane konto rozrachunkowe, procedura
wyboru lub zaloZzenia nowej transakciji sie powtorzy.

B. Ksiega Glowna (konta syntetyczne)

W programie ksiegowos¢ budzetowa’ ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego. Zapisy na kontach syntetycznych
powstajg przez automatyczne sumowanie, (agregacje), obrotow kont analitycznych utworzonych dla danego
konta syntetycznego. Nie ma zatem potrzeby dwukrotnego ksiegowania tych samych operacji na karcie
analitycznej i w ksiedze gtownej. Ksiega gidwna generuje sie sama, w sposob speiniajacy zasady:



1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu JST, ktére sg ujmowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa),

3) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

C. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)

Konto w ksiegowosci SIGID jest ciggiem od 3 do 19 znakéw alfanumerycznych (0,1,..,9 oraz AB,....Z), przy
czym trzy pierwsze znaki sg numerem konta z Typowego Planu Kont. Czwarty znak, jezeli wystepuie, jest
znakiem separatora , - ", musi za nim  wystapi¢ jeden lub wiecej znakow alfanumerycznych. Ten znak
tworzy pierwszy poziom analityki dla konta syntetycznego z TPK. Kazdy kolejny separator tworzy kolejny
poziom analityki.

Zgodno$¢ zapisdw w ksiegach pomocniczych prowadzonych w programie ksiegowosci SIGID z zapisami w
ksiedze gtownej jest zapewniona automatycznie, poniewaz konta ksiag pomocniczych i konta ksiggi gtowne;
sg ze sobg zintegrowane. Obroty i salda ksiegi gtownej wynikajg z podsumowania zapisow na kontach
pomocniczych.

Uzgodnienie sald ksiag pomocniczych prowadzonych w odrebnych programach komputerowych (ksiggi
analityczne dla kont: 011, 013; 020) nie jest automatyczne i polega na ich poréwnaniu na koniec kazdego
miesigca z saldami kont ksiegi gtownej.

D. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng, Rejestrowane na nich zdarzenia
nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4. Wykaz ksiag pomocniczych Urzedu Miasta prowadzonych w Referacie Ksiegowosci

1) Ewidencja ksiegowa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, prowadzona jest zgodnie z zasadami
opisanymi w zataczniku nr 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zmiany zaktadowego planu
kont — ,plan kont dla Urzedu Miasta".

2) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, przy uzyciu programow
komputerowych:
a) ,Ksiegowos¢ budzetowa" z Zaktadu Systeméow Informatycznych ,SIGID" Sp. z 0.0. w Poznaniu,
zwanego dalej SIGID,
b) ,Ewidencja $rodkéw trwatych" z SIGID,
¢) ,obstugakasy” z SIGID,
d) ,Budzet J.B. plus” z firmy Doskomp w todzi,
e) ,Ewidencja Zaangazowania” z firmy Doskomp w Lodzi,

3) Ewidencja analityczna w Referacie Ksiegowosci prowadzona jest zgodnie z zaktadowym planem kont
dla nastepujacych kont;

a) wydatki budzetowe (konto 130),
b} Srodki trwale istotne (konto 011),



4)

c) pozostate srodki trwate ( konto 013),

d) mienie zlikwidowanych jednostek (konto 015),

e) wartosci niematerialne i prawne (konto 020),

f)  dlugoterminowe aktywa finansowe (konto 030),

g) $rodki trwate w budowie (konto 080),

h) kasa (konto 101),

i) dochody i wydatki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (135),

j)  s$rodki pieniezne w drodze (141),

k) sumy obce (depozyty) (konto 240),

) zobowigzania z tytutu dostaw i ustug (konto 201-5),

m) rozrachunki z tytutlu dostaw i ustug projektow wspoffinansowanych $rodkami  funduszy
pomocowych (201-8),

n) rozrachunki z tytutu dokonanych przedptat (201-9),
o) rozliczenie wydatkéw budzetowych - udzielone dotacje na zadania gminne (konto 223-2),
p) rozliczenie wydatkow budzetowych — udzielone dotacje na zadania powiatu (konto 223-3),
q) rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych (224),

r)  rozrachunki z budzetami (225),

s) pozostate rozrachunki publiczno-prawne (229),

t)  wynagrodzenia wedtug rodzajow ( konto 231),

u) rozliczenie pozyczek mieszkaniowych (konto 234-1),

v) rozliczenie zaliczek (konto 234-2),

w) pozostate rozrachunki (konto 240),

x) koszty zuzycia materiatow i energii (401),

y) koszty uslug obcych (402),

z) koszty podatkow i optat (403),

aa) koszty wynagrodzen (404),

bb) koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen (405),
cc) pozostate koszty rodzajowe (409),

dd) koszty finansowe (751),

ee) pozostate koszty operacyjne (761),

ff)  fundusz jednostki (800),

gg) dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje (810).

Wszystkie komorki merytoryczne, tj. komorki organizacyjne Urzedu Miasta zaangazowane w realizacje
budzetu, uczestniczg w systemie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych, opartym o aktualny
plan finansowy komorki

a) zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego (998),

b) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat (999).

Imienna ewidencja analityczna wynagrodzen pracownikow, zapewniajaca uzyskanie informacji z catego
okresu zatrudnienia, prowadzona jest w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Ewidencja syntetyczna wynagrodzern prowadzona jest w Referacie Ksiegowosci. Podstawa
zapisow na kontach syntetycznych jest polecenie ksiegowania PK.

K" sporzadza pracownik Referatu Ksiegowosci, na podstawie otrzymywanej z Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi pisemnej informaciji zawierajace] zbiorcze kwoty wynikajace z
list ptac oraz deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Dokumentacja finansowo-ksiegowa wynagrodzeri w postaci list ptac dla poszczegdinych
pracownikow prowadzona jest i przechowywana w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.



6) Ksiegi pomocnicze w postaci odrebnych komputerowych zbiorow danych prowadzone sg dla

nastepujacych kont:
Lp Nr konta ’ Nazwa konta
1. 011 Srodki trwafe istotne
2. 013 Pozostate Srodki trwate w uzywaniu
3. 020 Wartosci niematerialne i prawne

E. Dowody ksiegowe

Na dowodach ksiegowych dokonywana jest dekretacja jedynie syntetyczna, natomiast wprowadzajgc dany dowdd

ksiegowy do ewidencji komputerowej zostaje on ujety analitycznie na podstawie szczegdtowych zapisow
zatwierdzenia do wyptaty.

Po wprowadzeniu dowodu do ewidencji ksiegowej, drukowany jest dziennik zawierajacy numer i dekretacje
szczegblowa, Wydruk dziennika wpinany jest do segregatora z dokumentami.

Rozdziat II: Opis systemu ewidenc;ji i przetwarzania danych

1. Powiazanie ewidencji syntetycznej i ewidencji analitycznej majatku w
Referacie Ksiggowosci

1)Ewidencja majatku (Srodki trwate istotne, Srodki trwate o charakterze wyposazenia) odbywa sie w Referacie
Ksiegowosci przy wykorzystaniu dwoch programoéw komputerowych:

a) Ewidencja syntetyczna srodkow trwalych istotnych, srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia, wartosci

niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego ksiegowosc
budzetowa” z Zaktadu Systemdw Informatycznych ,SIGID" Sp. z 0.0. w Poznaniu.

a.

Na podstawie dokumentow obrotu majatkowego (OT, OTK, OM, OMK, LT, LTK, PT, PTK, 02),
ktore wptywajg do Referatu Ksiegowosci sporzadzane jest polecenie ksiegowania PK (jest to
zbiorcze zestawienie dokumentow, ktore wplynely do Referatu Ksiegowosci). Na jego podstawie
dokumenty ksiegowane sg zbiorczo w dzienniku o symbolu 5- ,$rodki trwate i wartosci niemateriaine
i prawne” odpowiednio na kontach $rodkéw trwatych istotnych (011), $rodkow trwalych o
charakterze wyposazenia (013), wartoci niematerialnych i prawnych (020). Nastepnie dokumenty
obrotu majatkowego przekazywane sg kierownikowi Referatu Ksiegowosci, ktory wprowadza je na
ewidencje analityczna,

Stwierdzone w wyniku wyceny arkuszy inwentaryzacyjnych niedobory, wyksiegowywane sg na
podstawie dokumentu ,PK” z konta 011lub 013 lub 020, w korespondencji z kontem 240- pozostate
rozrachunki.

Stwierdzone w wyniku wyceny arkuszy inwentaryzacyjnych nadwyzki, ksiegowane sg na podstawie
dokumentu ,PK" w wartosci wycenionej przez zespdt spisowy na konta: 011 lub 013 lub 020 w
korespondenciji z kontem 240- pozostate rozrachunki.




b)

Ewidencja analityczna Srodkow trwatych istotnych, srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomoca programu komputerowego ,Ewidencja $rodkow
trwatych” z Zaktadu Systeméw Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu.

Kierownik Referatu Ksiegowosci na podstawie dokumentéw (OT, OTK, OM, OMK, LT, LTK, PT, PTK, 02)

zalaczonych do zbiorczego PK, wprowadza kazdy sktadnik majatku na wiasciwg ewidencje analityczna.

a. Na koniec miesigca stan srodkow trwatych istotnych z ewidenciji analitycznej uzgadniany jest z saldem
konta syntetycznego 011 w ewidencji ,ksiegowosci budzetowej’, stan srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia ewidencji analitycznej uzgadniany jest z saldem konta syntetycznego 013 w ewidencji
,ksiegowosci budzetowej’, a stan wartosci niemateriainych i prawnych z ewidencji analitycznej
uzgadniany jest z saldem konta syntetycznego 020 ,ksiegowosci budzetowej".

b. Stwierdzone w wyniku wyceny arkuszy inwentaryzacyjnych poszczegdlne niedobory skiadnikow
majatku, wyksiegowywane sg z odpowiedniej ewidencji analitycznej, na podstawie dokumentu ,PK”.

¢. W przypadku, gdy z powodu duzej ilosci roznic inwentaryzacyjnych nie ma mozliwosci terminowego
sporzadzenia i przekazania do ksiegowania dokumentow OT i OTK, stwierdzone w wyniku wyceny
arkuszy inwentaryzacyjnych nadwyzki sktadnikdw majatku, wprowadzane sg na wiasciwg ewidencje
analityczng na podstawie dokumentu ,PK" w zbiorczej wartosci wszystkich nadwyzek z danej grupy
rodzajowej (np. w grupie 0 pod pozycjg ,dziatki gruntu-nadwyzki inwentaryzacyjne”, w grupie 1 pod
pozycjq ,budynki-nadwyzki inwentaryzacyjne” itp.), a nastepnie, w miare dostarczania do Referatu
Ksiegowosci dokumentow OT, kazda pozycja nadwyzek wyksiegowywana jest z pozyciji zbiorczej i
ewidencjonowana na wiasciwy $rodek trwaly lub Srodek trwaly o charakterze wyposazenia Ilub
wartos¢ niematerialng i prawna,

2. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI POZYCJAMI AKTYWOW |

PASYWOW BILANSU JEDNOSTKI
Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
011 Srodki trwale All1.1-15 Srodki trwae Wedtug ewidencii
analitycznej, po
zmnigjszeniu wartosci
poczatkowej o dokonane
odpisy umorzeniowe
015 Mienie zlikwidowanych AV Wartos¢ mienia Wedtug ewidencji
jednostek Zlikwidowanych analitycznej, po
jednostek zmniejszeniu warto$ci
poczatkowej o dokonane
odpisy umorzeniowe
020 Wartosci niematerialne Al Wartosci niematerialne i | Po zmniejszeniu wartosci
i prawne prawne poczatkowej o dokonane
odpisy umorzeniowe
030 Diugoterminowe AIV1-IV3 | Dlugoterminowe aktywa | Wediug ewidencii
aktywa finansowe finansowe analitycznej
071 Umorzenie srodkow All1.2-15 | Srodki trwale Wedtug ewidengji
trwatych oraz wartosci analitycznej, umorzenie
niematerialnych i Al Wartodci niematerialne i | zmniejsza wartos¢
prawnych prawne poczatkowg Srodkow
trwaltych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace AIV.1-IV.3 | Diugoterminowe aktywa | Wedlug ewidencii
diugoterminowe finansowe analitycznej, odpisy
aktywa finansowe aktualizujgce zmniejszajg
wartosé diugoterminowych
aktywow finansowych




Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wediug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
080 Srodki frwale w All2 srodki trwate w budowie
budowie (inwestycje) {inwestycje)
101 Kasa B.III1 Srodki pienigzne w
kasie
130 Rachunek biezacy B.II.2 Srodki pieniezne na
jednostki rachunkach bankowych
135 Rachunek $rodkdw B.III.2 Srodki pieniezne na
funduszy specjalnego rachunkach bankowych
przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe B.II. 2 Srodki pieniezne na
(sumy obce-depozyty) rachunkach bankowych
141 Srodki pienigzne w B.IIL4 Inne srodki pieniezne Salda Wn kont analitycznych
drodze
201 Rozrachunki z B.Il1 Naleznosci z tytutu Salda Wn kont analitycznych
dostawcami i dostaw i ustug
odbiorcami
Salda Ma kont analitycznych
C..1 Zobowigzania z tytulu
dostaw i uslug
223 Rozliczenie wydatkow cn7z Rozliczenie z tytutu Saldo Ma
budzetowych srodkow na wydatki
budzetowe i z tytutu
dochodéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji B.ll.4 Pozostate naleznosci Saldo Wn
budzetowych
225 Rozrachunki z B.I.2 Naleznosci od budzetow | Salda Wn kont analitycznych
budzetami
C..2 Zobowigzania wobec Salda Ma kont analitycznych
budzetow
229 Pozostale rozrachunki B.IL.3 Naleznosci z tytutu Salda Wn kont analitycznych
publicznoprawne ubezpieczen i innych
Swiadczen
Salda Ma kont analitycznych
Ccl3 Zobowigzania z tytutu
ubezpieczen i innych
$wiadczen
231 Rozrachunki z tytutu B.Il.4 Pozostale naleznosci Salda Wn kont analitycznych
wynagrodzen
cl4 Zobowigzania z tytutu Salda Ma kont analitycznych
wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki B.Il.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
z pracownikami
C..5 Pozostale zobowigzania | Salda Ma kont
analitycznych
240 Pozostale rozrachunki B.lI4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
Pozostate zobowigzania | Salda Ma kont analitycznych
C..5
Sumy obce (depozyty, Salda Ma kont analitycznych
zabezpieczenia
cle wykonania uméw)
245 Wplywy do wyjasnienia Cl.5 Pozostale zobowigzania | Salda Ma kont analitycznych
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Symbol Konto bilansowe Pozycja bilansu Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
640 Rozliczenia B.IV Rozliczenia Salda Wn kont analitycznych
miedzyokresowe miedzyokresowe
kosztow
800 Fundusz jednostki Al Fundusz jednostki
840 Rezerwy i rozliczenia E.l Rozliczenia Salda Ma
miedzyokresowe miedzyokresowe Z wyjatkiem rezerw
przychodow przychoddw utworzonych na naleznosci
watpliwe, ktore pomniejszajg
te naleznosci
Rezerwy na przyszie Salda Ma
zobowigzania = Inne rozliczenia
miedzyokresowe
851 Zaktadowy fundusz D.l Zaktadowy Fundusz Saldo Ma
$wiadczen socjalnych Swiadczen Socjalnych
895 Fundusz mienia AV Fundusz mienia Salda Ma kont analitycznych
zlikwidowanych zlikwidowanych
jednostek jednostek
860 Wynik finansowy All2 Strata netto (-) Saldo Wn
Al Zysk netto (+) Saldo Ma

) pozycja w pasywach bilansu

3. POWIAZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGOLNYMI POZYCJAMI RACHUNKU ZYSKOW

| STRAT
Symbol Konto bilansowe Pozycja rachunku zyskow i strat Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
400 Amortyzacja B.l Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i B.II Zuzycie materiatow i energii
energii
402 Uslugi obce Bl Ustugi obce
403 Podatki i opfaty B.IV Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia BV Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia B.VI Ubezpieczenia spoleczne i
spofeczne i inne inne $wiadczenia dla
Swiadczenia pracownikow
409 Pozostate koszty B.vVII Pozostale koszty rodzajowe
rodzajowe
740 Dotacje D.lI Dotacje Saldo Ma
750 Przychody finansowe Gl Odsetki W zakresie odsetek
W pozostalych
G Inne zakresach
751 Koszty finansowe H.I Odsetki W zakresie odsetek
H.II Inne W pozostatych
zakresach
761 Pozostale koszty B.VIII Warto$¢ sprzedanych W zakresie wartosci
operacyjne towarow i materiatow sprzedanych
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Symbol Konto bilansowe Pozycja rachunku zyskoéw i strat Uwagi
wedtug planu kont
Nazwa Pozycja Nazwa
materiatow
E.ll Pozostale koszty operacyjne

W pozostalych
zakresach

860 Wynik finansowy N Zysk (strata) brutto Po dokonaniu
wszystkich
wymaganych
przeksiegowan

4, Opis komputerowego systemu przetwarzania danych

1) Ewidencja w Referacie Ksiegowosci prowadzona jest od 1.01.2004r. przy pomocy programu
komputerowego ,ksiggowosc budzetowa” z SIGID, ktory podzielony jest na kilka gtownych zadan.

a)

b)

UKLAD LOGICZNY PROGRAMU

A. KONTA W UKLADZIE ANALITYKI
B. KONTA W UKLADZIE KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ

C. KONTA ROZRACHUNKOWE W UKLADZIE KONTRAHENTOW
D. REJESTRY DZIENNIKOW

E. KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

F. BILANS OTWARCIA/ZAMKNIECIA

G. ZAMKNIECIA MIESIACA/ROKU

H. ZMIANA DATY/WYBOR ROKU KSIEGOWEGO

. SLOWNIKI DLA SYSTEMU

J. INDEKSOWANIE - REKONFIGURACJA PROGRAMU

K. WLACZANIE/WYLACZANIE SYMULACJI KSIEGOWANIA

Z. ZAKONCZENIE

W ramach zadania ,Konta w uktadzie analityki” wystepuja;
Gtoéwne zadania i zestawienia:

A - Wyswietlanie definicji konta

B — Definiowanie nowego konta

C - korekta definicji konta

D — Wydrukowanie zdefiniowanych kont

E - Blokada konta/odblokowanie konta

F - Usuwanie konta z planu

G — Parametryzacja kont dla sprawozdan

H - Operacje na kontach analitycznych wedtug zakresu

| — Obroty i salda kont analitycznych wedtug zakresu

J —obroty i salda kont syntetycznych wedtug zakresu

K - salda i obroty z poziomow analityki kont wedtug zakresu

L — ksiega glowna kont syntetycznych wedtug zakresu

M — Dzienne obroty kont syntetycznych wedtug zakresu
- Dodatkowe zestawienia kontrolne:

A - obroty kont wedtug kodow dziennika

B - konta na ktorych rejestrowano w dowolnym okresie

C - Konta na ktorych ksiegowano w dowolnym okresie

D - Konta gdzie ,nr dziennika wedtug wystawcy”

E - Dzienniki tylko zarejestrowane w dowolnym okresie
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F — Dzienniki zaksiegowane w dowolnym okresie
G - Kontrola dziennych obrotow wedtug daty ksiegowania
H - kontrola dziennych obrotow wedtug daty dziennika

c) W ramach zadania ,Konta w ukladzie klasyfikacji budzetowej” wystepuija;

- Zestawienia wykonania planu:

A — Wyswietlanie definicji konta

B — Wprowadz/zmien kwote planu

C - historia zmian planu dla konta

D - wydruk ostatniego planu wediug kont

E — Wydruk historii zmian planu wedtug kont

F — Wydruk historii zmian planu wedtug paragrafow

G - Plan i dynamika zmian wedtug DDD.RRRR.PPPP

H - Plan w uktadzie wykonawczym z dnia....
- Plan i wykonanie — zestawienia kontrolne:

A — Wykonanie planu wedtug wybranych kont

B — Wykonanie planu wedlug paragrafow

C - Wykonanie planu zbiorczo wedtug klasyfikacji

D — Poréwnanie dochodéw i wydatkow

E — Pordwnanie kosztow i wydatkow

F — Poréwnanie kosztow i dochodow

G — Wykonanie planu wedtug klasyfikacji
- Sprawozdania Rb wedlug Rozporzadzenia Ministra Finansow.

d) W ramach zadania ,Bilans otwarcia/zamknigcia” wystepuja;

- Gléwne zadania i zestawienia:

A — Wyswietlanie definicji konta

B - Operacje na koncie

C — Zeruj salda BO-Podstawowego przed zamknieciem

D - Zamknigcie BO-Podstawowego

E - Wydruk BO-Podstawowego

F — Wydruk BO-Aktualnego

G - Wydruk bilansu zamknigcia
- Arkusze bilansowe

e) W ramach zadania ,stowniki dla systemu" wystepuja;
A - Kody dziennikow
B - Jednostki organizacyjne
C - Kody duzych transakcji
D - Teksty potwierdzen sald
E - Dane adresowe nadawcy
F - Grupy paragrafow planowanych wydatkow
H — Parametry dla RB- graficznych
| - Parametry dla B.O. - graficznych
J - Stopy % dla liczenia odsetek
K - Inne parametry
L - Parametry instalacyjne
M - definicje dla planéw zadaniowych

2) Za pomocg odrebnych programéw komputerowych prowadzi sie w Referacie Ksiegowosci nastepujaca
ewidencje pomocnicza;

a) Ewidencja srodkow trwalych istotnych, ewidencja $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia,

ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest od 1994r. za pomocg programu
komputerowego ,Ewidencja $rodkow trwatych” z SIGID,
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3)

a. Dostepne zbiory i funkcje w ewidenciji Srodkow trwatych istotnych:
Kartoteka srodkow trwatych
Kartoteka dokumentéw zmian
Zakonczenie bilansu otwarcia
Obliczanie umorzen i amortyzacii
Zamkniecie miesigca
Wydruki kontrolne
. Grupowe przeszacowanie
b. wydruki kontrolne w ewidenciji srodkdw trwatych istotnych:
TAB 01 - Kartoteka $rodkow trwatych
TAB 02 - Miesieczny wykaz amortyzacji i umorzen
TAB 03 - Zestawienie zmian w kartotece
TAB 04 — Wykaz srodkow nieumarzanych
TAB 05 — Wykaz $rodkéw umorzonych w 100%
TAB 06 — Zestawienie srodkow trwatych dla GUS
TAB 07 - Prognoza amortyzaciji srodkéw trwatych
TAB 08 - Zestawienie wartosciowe zmian w ewidenci
TAB 09 - Zestawienie $rodkéw trwatych wediug stanu na dzien
TAB 10 - Historia zmian w ewidencji $rodkow trwalych
TAB 11 - Arkusz spisu z natury
TAB 12 - Tabela amortyzaciji srodkéw trwalych

GMmMmooOmw>

c. Dostepne zbiory i funkcje w ewidenciji pozostatych srodkow trwatych:
Kartoteka przedmiotow w ewidencji

Kartoteka dokumentéw zmian

Zakonczenie bilansu otwarcia

Zamkniecie roku

Wydruki kontrolne

moomwe

d.  wydruki kontrolne w ewidencji pozostatych srodkow trwatych:
TAB 21 - Wydruk kartoteki przedmiotow w ewidencji
TAB 22 - Zestawienie zmian w kartotece przedmiotéw w ewidencii
TAB 23 - Zestawienie przedmiotow w ewidenciji wedtug lokalizacji
TAB 24 — Arkusz do spisu z natury
TAB 25 — Zestawienie przedmiotow w ewidencji na dzien

Ewidencja wptywow kasowych prowadzona jest od 1995r. za pomocg programu komputerowego
,obsluga kasy" wersja z SIGID.

Program umozliwia zarejestrowanie dokonanej wptaty kasowej i wydrukowanie dokumentu, ktéry
oznaczony zostaje przez komputer kolejnym numerem ewidencyjnym. Oryginat wplaty otrzymuje
wplacajacy, natomiast kopia drukowana jest w kasie na zbiorczym zestawieniu dokumentoéw. Na koniec
dnia za pomocg programu tworzone sg i drukowane bankowe dowody wptaty dla kazdego rachunku
bankowego oraz dokonywany jest wydruk zbiorczego raportu kasowego.

Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT, w tym: rejestr zakupdw, rejestr sprzedazy, deklaracja VAT-7,
zestawienia wg klasyfikacji oraz ewidencja i drukowanie faktur sprzedazy prowadzona jest od 1996r. za
pomoca programu komputerowego ,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT”, z SIGID

dostepne zbiory i funkcje w ewidenciji pozostatych srodkéw trwatych:

A. Ewidencja zakupow

B. Sprzedaz - rachunki uproszczone

C. Sprzedaz — faktury VAT

D. Wydruk deklaracji VAT -7

E. Stowniki kontrahentow
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F. Parametry uzytkownika
G. Zmiana daty

Polecenia przelewow przekazywane sg do banku od 01.01.2013r. za posrednictwem serwisu

bankowosci elektronicznej Getin Noble Bank S.A. GB24.pl

Wykaz jednostek organizacyjnych stuzacych wyodrebnieniu ewidencji realizowanych projektow,

funduszy, sum ohcych, scentralizowanego podatku od towaréw i ustug VAT.

Nazwa jednostki organizacyjnej

Skrot nazwy

Projekt "Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Piotrkowie
Trybunalskim" realizowany w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka Dziatanie 8.3
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion — ewidencja udziatu
wiasnego

3U

Projekt "Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Piotrkowie
Trybunalskim" realizowany w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka Dziatanie 8.3
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion — ewidencja udziatu Unii
Europejskiej

3w

Projekt ,E-Geodezja" wspdifinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WL na lata 2014-2020 - ewidencja
wydatkow niekwalifikowanych, poza umowa o dofinansowanie

40

Projekt ,E-Geodezja” wspotfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach RPO Wt na lata 2014-2020 - ewidencja
udziatu wtasnego

4U

Projekt ,E-Geodezja” wspoffinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach RPC WL na lata 2014-2020 - ewidencja
udziatu Unii Europejskiej

4w

Projekt ,Miedzynarodowe targi turystyki kulinamej w Piotrkowie Trybunalskim w
ramach obchodow dni przyjazni polsko- wegierskiej.” Wspétfinansowany ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020- ewidencja
udziatu wiasnego

sU

Projekt ,Miedzynarodowe targi turystyki kulinarej w Piotrkowie Trybunalskim w
ramach obchodéw dni przyjazni polsko- wegierskiej.” Wspdtfinansowany ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020- ewidencja
udziatu Unii Europejskiej

W

Projekt “‘Rozbudowa Ronda Sulejowskiego z przebudowa przyleglych ulic.”
Wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 -
ewidencja udziatu wlasnego

U

Projekt “Rozbudowa Ronda Sulejowskiego z przebudowa przyleglych ulic.”
Wspétfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 -
ewidencja udziatu Unii Europejskiej

W

Projekt “Poprawa warunkdw i jako$ci ksztatcenia SP 10 oraz SP 17 w Piotrkowie
Trybunalskim.” Wspéifinansowany ze $rodkéw Budzetu Panstwa i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

8M
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Nazwa jednostki organizacyjnej

Skrot nazwy

Wojewodztwa L6dzkiego na lata 2014-2020 - ewidencja udziatu wiasnego

Projekt “Poprawa warunkow i jakosci ksztalcenia SP 10 oraz SP 17 w Piotrkowie 8u
Trybunalskim.” Wspéifinansowany ze Srodkow Budzetu Panstwa i Europejskiego

Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020 - ewidencja udziatu Budzetu

Paristwa ‘
Projekt “Poprawa warunkow i jakosci ksztaicenia SP 10 oraz SP 17 w Piotrkowie 8w
Trybunalskim.” Wspétfinansowany ze $rodkéw BudZetu Paristwa i Europejskiego

Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa todzkiego na lata 2014-2020 - ewidencja udziatu Unii
Europejskiej

Projekt “Razem mozemy wiecej.” Wspdtfinansowany ze $rodkéw BudzZetu Panstwa 9M
i Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020- ewidencja udziatu

wiasnego

Projekt “Razem mozemy wigcej.” Wspétfinansowany ze $rodkow Budzetu Panstwa 9u
i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego na lata 2014-2020- ewidencja udziatu

Budzetu Panstwa

Projekt “Razem mozemy wiecej.” Wspoffinansowany ze srodkow Budzetu Panstwa W
i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020- ewidencja udziatu

Unii Europejskiej

Budowa/remont ulicy Dalekiej D1
Budowa drogi gminnej 162047E D2
Pomoc dla Repatriantow D3
Utrzymanie grobow i cmentarzy wojskowych D4
WFOSIGW - graniczenie niskiej emisji D5
Depozyty (sumy obce) DE
Depozyty (sumy obce)- budowa przytaczy kanalizacyjnych DF
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych FS
Rozliczenia Jednostki Centralnej z jednostkami budzetowymi z tytutu RV
scentralizowanego podatku VAT

Rozrachunki z tytutu podatku VAT naliczonego w Urzedzie Miasta - jednostce vJ
Urzad Miasta UM
Ewidencja pomachicza $rodkéw z budzetu na dziatalnos¢ UM oS
Wydatki niewygasajace WN
Wydatki strukturaine WS
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Wykaz jednostek organizacyjnych stuzacych wyodrebnieniu dysponentéw budzetowych

(komérek merytorycznych Urzedu Miasta)

Nazwa jednostki organizacyjnej (dysponenta Symbol J.O Symbol w uktadzie
budzetu) zadaniowym

Biuro Obstugi Mieszkancow i Nadzoru K1 DBM
Organizacyjnego
Biuro Prawne K2 PRP
Referat Budzetu i Analiz Finansowych K3 FBA
Referat Administraciji i Majatku K4 DRG
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony K5 PZK
Referat Spraw Obywatelskich K6 SPO
Biuro Rady Miasta K7 DRM
Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania K8 SPS
Problemow Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy
Spofeczne;
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu K9 DPJ
zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem
Informacji
Referat Edukacii KA SPE
Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta KB SPK
Biuro Inwestycji i Remontow KC RIM
Biuro Planowania Rozwoju Miasta KD DOP
Referat Zamowien Publicznych KE SPZ
Biuro Prasowe KF PRK
Biuro Partnerstwa i Funduszy KG DPF
Referat Gospodarki Nieruchomosciami Kl SPN
Referat Architektury i Budownictwa KK IMA
Referat Geodezji, Kartografii i Katastru KL IMG
Referat Komunikacji KM DRK
Referat Informatyki KN DRI
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi KP DBK
Referat Ewidencji Ludnoéci KR DEL
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony KS IGK
Srodowiska
Centrum Informacji Turystyczne; KT CIT
Urzad Stanu Cywilnego KU UsC
Referat Dochodow L1 FFD
Referat Ksiegowosci L2 FFK
Referat Podatkow i Opfat Lokalnych L3 FFW
Referat Gospodarowania Odpadami L4 IGO
Komunalnymi
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Zasady ogolne
Przedmiotem uregulowania sa zasady ustalania wydatkow/ kosztow  niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania gospodarki odpadami komunalnymi w Piotrkowie Trybunalskim, w
szczegolnosci ponoszonych przez i na rzecz pracownikéw Referatu Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi (zwanego dalej IGO) oraz koszty utrzymania stanowisk pracy IGO, zajmowanych
przez 1GO pomieszczen i czesci wspdlnych, usytuowanych w budynku przy ul. Szkolnej 28 w

Piotrkowie Trybunalskim w klasyfikacji budzetowej dziat 900, rozdziat 90002.

Podstawowg pozostaje zasada alokacji bezpo$redniej, czyli takie planowanie i realizacja
wydatkow/ kosztow, aby jesli tylko istnieje taka mozliwo$¢, przypisywa¢ wydatki/koszty; pracy,
dostaw, robot i ustug bezposrednio do wydatkow/kosztéw gospodarowania odpadami

komunalnymi.

Powierzchnig biurowg zajmowang przez IGO wraz z przypadajaca na IGO czes¢ wspolng oraz
udziat tej powierzchni w powierzchni ogdtem budynku przy ul. Szkolnej 28 lub budynkéw Urzedu

Miasta, ustala Referat Administracji i Majatku.

Liczbe 0sob i etatow zatrudnionych w IGO oraz zatrudnionych w Urzedzie Miasta, w tym w
budynku przy ul. Szkolnej 28, okre$la Kierownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi we

wspotpracy z kierownikiem 1GO.

W celu zapewnienia adekwatnosci metody obliczania wydatkéw/kosztéw gospodarowania
odpadami komunalnymi przy jednoczesnym zachowaniu poziomu istotnosci, ustala sie, ze zmiany
w zakresie proporcji i wskaznikow udziatow, o ktérych mowa w zasadach szczegotowych, bedg
uznane za wystarczajgce jezeli odchylenie wartosci rzeczywistych obliczonych na podstawie
wykonania dla danego okresu nie rézni sie od zaktadanej wartosci obliczonej w oparciu o $rednie
z minionego okresu o wiecej niz 5%. W przeciwnym razie nalezy dokona¢ korekty przypisanych

kwot niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz do czasu sporzadzenia sprawozdan za dany rok.

. W celu ustalenia $rednich wartosci oraz wskaznikow udzialu, o ktérych mowa w zasadach

szczegolowych, nalezy korzysta¢ z danych tego okresu, ktory w sposob najbardziej adekwatny
odzwierciedla rzeczywiste wydatki/koszty gospodarowania odpadami. Ze wzgledu na date
rozpoczecia obstugi zadania gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 maja 2017roku,
najbardziej wtasciwymi sq dane wynikajace z ewidenciji po tej dacie, chyba Zze dane innego okresu

sg bardziej adekwatne.

. Wydatki/koszty wynagrodzen i inne wydatkikkoszty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow 1GO,

oblicza Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wg rzeczywistych wydatkow/kosztow.



8. Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi obliczy wydatki/koszty wynagrodzen i inne zwigzane z

zatrudnieniem, a dotyczace gospodarowania odpadami komunalnymi, na podstawie:

1)

i1

1)

posiadanych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi danych dotyczacych liczby etatow i
0sob zatrudnionych w Urzedzie Miasta w komérkach organizacyjnych, o ktorych mowa w
zasadach szczegotowych oraz kwot naliczonych i wyptaconych wynagrodzen i innych
wydatkow/kosztow zwigzanych z zatrudnieniem w sposob opisany w pkt 2 zasad
szczegblowych,

informacji otrzymanych od Kierownika Referatu Ksiegowosci o wykazie pracownikow Referatu
Ksiegowosci, uczestniczacych w obstudze 1GO oraz o wysokosci wskaznika, o ktorym mowa
w pkt 3 zasad szczegotowych,

informacji otrzymanych od Kierownika Referatu Informatyki o pracowniku Referatu
Informatyki, uczestniczacym w obstudze GO oraz o wysokosci wskaznika, o ktorym mowa w

pkt 4 ppkt 1 zasad szczegdlowych.

Zasady szczegbtowe

Referat Administracji i Majatku (zwany dalej rowniez DRG), realizujacy zadania, ktore w catosci

lub w czeSci dotyczg IGO, ustala koszty dotyczace gospodarowania odpadami w sposdb

nastepujacy:

koszty eksploatacii i utrzymania pomieszczen:

- opfaty za energie elekiryczna, trwaly zarzad i strzezenie budynku, ubezpieczenie mienia,
centralne ogrzewanie - bedq naliczane na podstawie rzeczywistych wydatkow/kosztow
proporcjonalnie do udziatu powierzchni biurowej i czesci wspélinych  zajmowanych przez
pracownikow IGO w powierzchni ogotem budynkéw Urzedu Miasta przy ul. Szkolnej 28.

- opfata za sprzatanie pomieszczen biurowych i czesci wspolnych zajmowanych przez

pracownikow |GO zostanie obliczona poprzez przemnozenie tej powierzchni przez stawke za

sprzatanie 1 m 2 powierzchni.

2) optaty za zimng wode i Scieki — naliczane bedg zgodnie z rzeczywistymi wydatkami/ kosztami,

proporcjonalnie do liczby osdb zatrudnionych przez IGO w relacji do liczby pracownikow w

budynku przy ul. Szkolnej 28;

3) optata za wywoz nieczystosci statych — naliczana bedzie zgodnie z rzeczywistymi wydatkami/

kosztami, proporcjonalnie do liczby osob zatrudnionych przez IGO w relacji do liczby

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta,

(V%)



4) optata za konserwacje central telefonicznych oraz za korzystanie z telefonéw stacjonamych -
naliczane bedg na podstawie wydatkow/kosztow ponoszonych na rzecz operatora
telekomunikacyjnego, proporcjg udziatu liczby numeréw telefonow w IGO w catkowitej liczbie
numerow telefonow w centralach Urzedu Miasta.

5) wydatki/koszty konwoju gotowki z kas Urzedu Miasta do Banku - ustalane beda poprzez
pomnozenie wskaznika Sredniego udziatu liczby wplat gotdwkowych do kas z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w liczbie wpfat gotowkowych, przez wydatkitkoszty
ponoszone przez DRG na konwojowanie gotowki .

DRG obliczy wydatki/koszty konwoju na podstawie otrzymanej od Kierownika Referatu

Ksiggowosci informacji o wskazniku, o ktérym mowa w pkt 3 zasad szczegdtowych.

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (zwane dalej réwniez DBK), realizujace zadania, ktore w
calosci lub w czesci dotyczg IGO, ustala koszty dotyczace gospodarowania odpadami w sposob
nastepujacy:

1) wydatki/koszty obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow IGO, ustala sie poprzez okreslenie
wskaznika udziatu Sredniej liczby osob zatrudnionych w IGO w $rednigj liczbie osob
zatrudnionych w Urzedzie Miasta ogétem (zaokraglonego do czwartego miejsca po przecinku) a
nastepnie pomnozenie przez wydatki/koszty ponoszone na pracownikow DBK zaangazowanych
w obstuge pracownikow IGO, w szczegolnosci: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, skladki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.

2) wydatkilkoszty osobowe obstugi kasowej przez pracownikow Referatu Ksiegowosci, ustala sie
poprzez pomnozenie wskaznika Sredniego udziatu liczby wptat gotéwkowych do kas z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w liczbie wpfat gotéwkowych ogétem (zaokraglonego
do czwartego miejsca po przecinku), przez wydatkikoszty ponoszone na kasjerki, w
szczegolnosci; wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, skiadki do ZUS i
Funduszu Pracy, odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych, szkolenia, delegacje,
badania lekarskie.

3) wydatki/koszty osobowe obstugi GO przez pracownikéw DRG, ustala sie poprzez okreslenie
wskaznika liczby etatow w 1GO do liczby etatow w Urzedzie Miasta ogotem (zaokraglonego do
czwartego miejsca po przecinku), a nastepnie pomnozenie przez wydatki/koszty ponoszone na
pracownikow DRG, w szczegdlnosci: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, sktadki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

szkolenia, delegacje, badania lekarskie.



4) wydatki/koszty osobowe obstugi IGO przez pracownikéw Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego (nazywanego dalej rowniez DBM), ustala sie poprzez okreslenie wskaznika
liczby etatow w IGO do liczby etatow w Urzedzie Miasta ogotem (zaokraglonego do czwartego
miejsca po przecinku), a nastepnie pomnozenie przez wydatki/koszty ponoszone na pracownikow
DBM, w szczegolnosci: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, sktadki do
ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych, szkolenia,
delegacje, badania lekarskie.

5) wydatki/koszty osobowe obstugi IGO przez pracownika Referatu Informatyki ustala sie poprzez
pomnozenie wskaznika udziatu $redniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w
srednie liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w budynku Urzedu Miasta przy ul. Szkolne;
28 (zaokraglonego do czwartego miejsca po przecinku), przez wydatki/koszty ponoszone na
pracownika Referatu Informatyki, w szczegdlnosci: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, sktadki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakladowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.

3. Referat Ksiegowosci realizujacy zadania, ktére w catosci lub w czesci dotyczg 1GO, ustala
wskaznik udziatu $redniej liczby wpfat gotéwkowych do kas z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w $redniej liczbie wplat gotowkowych ogotem (zaokraglony do czwartego

miejsca po przecinku).

4. Referat Informatyki realizujacy zadania, ktore w calosci lub w czesci dotyczg IGO, ustala koszty
dotyczace gospodarowania odpadami w sposdb nastepujacy:

1) Ustala wskaznik udziatu $redniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w $rednie]
liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w budynku Urzedu Miasta przy ul. Szkolnej 28 (w
zaokragleniu do czwartego miejsca po przecinku).

2) wydatkilkoszty rzeczowe obstugi informatycznej skomputeryzowanych stanowisk pracy
pracownikow |GO, ktére mozna przypisaé bezposrednio do gospodarowania odpadami
komunalnymi, rozliczy Referat Informatyki bezposrednio w wydatki/koszty IGO np.:

a. umowa na serwis aktualizacyjny oprogramowania dedykowanego (odpady w gminie,
panel mieszkanca),
b.  zakup materiatéw eksploatacyjnych (np. tonery do drukarek),
C. ustugi napraw sprzetu informatycznego w IGO.
3) wydatki/koszty umowy na utrzymanie i serwis aktualizacyjny programu kadrowo-ptacowego

ustala si¢ poprzez okreslenie wskaznika udziatu $redniej liczby osob zatrudnionych w IGO w
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sredniej liczbie osob zatrudnionych w Urzedzie Miasta ogotem (zaokraglonego do czwartego
miejsca po przecinku) a nastepnie pomnozenie przez wydatki/koszty ustugi.

4) wydatki/koszty tacza do transmisji danych pomiedzy siedzibami Urzedu Miasta (Pasaz Karola
Rudowskiego — u. Szkolna), nalezy obliczy¢ poprzez okreslenie wskaznika udziatu sredniej
liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w Sredniej liczbie skomputeryzowanych
stanowisk pracy w budynku Urzedu Miasta przy ul. Szkolnej 28 ( w zaokragleniu do czwartego
miejsca po przecinku) i tak obliczony wskaznik pomnozy¢ przez wydatki/koszty ustugi.

5) wydatki/koszty ustugi dostepu do sieci internet nalezy obliczy¢ poprzez okreslenie wskaznika
udziatu Sredniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w $redniej liczbie
skomputeryzowanych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta (w zaokragleniu do czwartego

miejsca po przecinku) i tak obliczony wskaznik pomnozy¢ przez wydatki/koszty ustugi.

5. Wydatki/koszty korespondencji ponoszone przez IGO oraz DBM, dotyczacej gospodarowania

odpadami komunalnymi nalezy ustali¢ wg rzeczywistych wydatkow/kosztow ustugi.

6. Kierownik IGO okre$la ilos¢ oséb i etatow zatrudnionych w miejscu uzytkowania pomieszczen, o
ktorych mowa w § 1 a ktéra wynosi aktualnie 9 osdb, 9 etatow, 9 skomputeryzowanych stanowisk
pracy oraz powierzchnie zajmowang przez IGO i zobowigzuje sie do informowania Kierownika
DRG o zmianie niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni komérki organizacyjne wiasciwe

merytorycznie.

EMT MIASTA
-yk:nalskiego



