DZIAŁ I

ZAKŁADOWY PLAN KONT URZĘDU MIASTA CZĘSTOCHOWY

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.),

2. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

3. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Zasady prowadzenia rachunkowości:

Rachunkowość jest to system ewidencji odzwierciedlający zjawiska i procesy gospodarcze zachodzące w danej jednostce. Prowadzenie rachunkowości ma na celu gromadzenie i przetwarzanie informacji niezbędnych do podejmowania decyzji gospodarczych oraz rozliczania osób odpowiedzialnych z efektywnego i odpowiedniego zarządzania majątkiem. Zasadniczym źródłem tych informacji jest sprawozdawczość finansowa prezentująca dane dotyczące sytuacji majątkowej jednostki oraz jej wyniki finansowe.

Wydział merytoryczny jest to wydział odpowiedzialny za realizację odpowiednich zadań Urzędu Miasta Częstochowy, zgodnie z podziałem kompetencji określonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy.

1. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Śląskiej 11/13 w Częstochowie.

2. Księgi rachunkowe prowadzi się techniką elektroniczną w poszczególnych aplikacjach systemów komputerowych: EUROBUDŻET, MAGISTRAT, TETA, PŁATNIK, OPTIEST.

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz wykaz programów komputerowych i sposoby zapewnienia właściwego ich stosowania zawiera rozdział nr 1 do niniejszego działu.

W formie ręcznej prowadzona jest przez poszczególne wydziały Urzędu Miasta Częstochowy ewidencja ilościowa pozostałych środków trwałych.

3. W Urzędzie Miasta Częstochowy rokiem obrotowym jest rok budżetowy i pokrywa się z rokiem kalendarzowym, dzieli się na dwanaście okresów sprawozdawczych, którymi są miesiące sprawozdawcze. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego następnego roku obrotowego, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy.

Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych następuje do dnia 30 kwietnia roku następnego.

4. Na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U.Nr 20, poz. 103) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych, sporządza się sprawozdania budżetowe za okresy miesięczne, kwartalne, półroczne oraz roczne. Po zakończeniu roku budżetowego w oparciu o rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), sporządza się sprawozdanie finansowe tj. bilans, rachunek zysków i strat oraz zestawienie zmian w funduszu. 

5. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

1) dziennik,

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych.

Wykaz kont księgi głównej i kont ksiąg pomocniczych oraz kont pozabilansowych zawiera rozdział nr 2 do niniejszego działu.

Przy klasyfikacji zdarzeń na poszczególnych kontach syntetycznych stosuje się zasady określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

6. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stanowiące o dokonaniu operacji gospodarczych lub finansowych:

1) dokumenty zewnętrzne obce – oryginały,

2) dokumenty zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) dokumenty wewnętrzne dotyczące operacji wewnętrznych – oryginały,

4) dowody zbiorcze służące do ewidencji łącznych zapisów dowodów źródłowych obcych – oryginały,

5) dowody korygujące poprzednie zapisy – oryginały,

6) dowody zastępcze, wystawione do czasu otrzymania dokumentu źródłowego w oryginale,

7) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

7. W księgach rachunkowych Urzędu Miasta Częstochowy należy ująć wszystkie przychody dotyczące danego roku obrotowego i koszty związane z tymi przychodami, niezależnie od terminu ich zapłaty. Na dzień bilansowy dokonuje się inwentaryzacji składników majątku obrotowego zaliczanego w ciągu roku bezpośrednio do kosztów celem ustalenia rzeczywistego stanu kosztów przypadających na dany rok obrotowy (upominki i materiały promocyjne, dzienniki budowy, tablice rejestracyjne, dowody rejestracyjne, prawa jazdy, karty pojazdów, pozwolenia czasowe, międzynarodowe prawa jazdy, paliwo). Powyższe składniki majątku wycenia się w cenie zakupu.

8. Do przychodów Urzędu Miasta Częstochowy zalicza się dochody budżetu Gminy Częstochowy nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych. Księgowanie odbywa się memoriałowo raz w miesiącu poprzez wystawienie zbiorczego polecenia księgowania na podstawie zestawienia obrotów i sald konta 901 – „Dochody budżetu” prowadzonego przez Wydział Budżetu i Analiz oraz sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego otrzymanego z Wydziału Budżetu i Analiz tutejszego Urzędu w terminie do 15 dnia następnego miesiąca (za miesiąc grudzień do 31 stycznia roku następnego).

Księgowanie wykonanych dochodów odbywa się przy pomocy następujących kont:

Strona Wn – konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”,

Strona Ma – konto 722 „Przychody z tytułu dochodów gminy” z wyłączeniem przychodów związanych pośrednio z działalnością operacyjną jednostki, które księgowane są na stronie Ma konta 760 „Pozostałe przychody operacyjne”.

Natomiast sprawozdania księguję się następująco:

Strona Wn – konto 800 „Fundusz jednostki”,

9. Koszty działalności ujmuje się w układzie rodzajowym na kontach Zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”. Ewidencję analityczną prowadzi się wg kosztów rodzajowych, a następnie wg klasyfikacji budżetowej określonej w planie finansowym Urzędu Miasta Częstochowy na dany rok.

10. Konto „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” dotyczy ewidencji kosztów przyszłych okresów. Na koncie rozliczeń międzyokresowych ujmuje się koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych w okresach poprzednich. Zaewidencjonowane na koncie rozliczeń międzyokresowych koszty poniesione w okresach poprzednich, w części dotyczącej bieżącego okresu sprawozdawczego odnosi się w ciężar kosztów jednorazowo.

11. Konto „Rozliczenie zakupu” służy do ujmowania na koniec okresu sprawozdawczego wartości robót, dostaw i usług niefakturowanych oraz ich rozliczenie w następnym okresie sprawozdawczym na podstawie otrzymanych faktur i rachunków. Wartość usług za które kontrahent wystawił faktury w roku następnym, ewidencjonuje się na podstawie protokołu odbioru, wartość energii, gazu, wody na podstawie odczytu z licznika; usług telekomunikacyjnych na podstawie bilingów; wartość dostaw materiałów na podstawie dowodów przychodu materiałów. Saldo konta „Rozliczenie zakupu” w bilansie ujmuje się łącznie ze zobowiązaniami z tytułu robót i usług.

12. Zasady ewidencji planu finansowego, zaangażowania wydatków budżetowych i wydatków strukturalnych ujęto w rozdziale nr 3 do niniejszego działu.

13. Zasady wyceny aktywów i pasywów ujęto w rozdziale nr 4 do niniejszego działu.

14. Terminy, zasady i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji aktywów i pasywów określa Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzędzie Miasta Częstochowy stanowiąca dział IV do niniejszego zarządzenia.

15. Zasady ewidencji księgowej składników majątku trwałego w Urzędzie Miasta Częstochowy stanowią rozdział nr 5 do niniejszego działu.

16. Zasady ewidencji i rozliczania kosztów krajowych i zagranicznych podróży służbowych określono w rozdziale nr 6 do niniejszego działu.

17.  Zasady ochrony danych określa rozdział nr 7 do niniejszego działu.

DZIAŁ I – ZAKŁADOWY PLAN KONT URZĘDU MIASTA CZĘSTOCHOWY

Strona 3 z 3


