
DZIAŁ I

ZAKŁADOWY PLAN KONT URZĘDU MIASTA CZĘSTOCHOWY

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. 2013 r. poz. 330 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 (jt. Dz. U. 2013 r. poz. 289),

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. 2010 r. Nr 208 poz. 1375),
4) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. 2014 r. poz.119 z późn. zm.),

5) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1773),
6) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. 2010 r. nr 44 poz.255).

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.

Rachunkowość jednostki obejmuje:

-
przyjęte zasady (politykę) rachunkowości,
-
prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,
-
okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,
-
wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
-
sporządzanie sprawozdań finansowych,
-
gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą o rachunkowości,
-
poddanie badaniu sprawozdań finansowych.

Przyjęte zasady rachunkowości obowiązują w Urzędzie Miasta Częstochowy – jednostce organizacyjnej Miasta Częstochowy, funkcjonującej jako jednostka budżetowa.
Komórka organizacyjna jest to wydział, biuro (jednostka równorzędna) odpowiedzialna za realizację odpowiednich zadań Urzędu Miasta Częstochowy, zgodnie z podziałem kompetencji określonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy.

1. Księgi rachunkowe prowadzone są w walucie polskiej 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 PERSONEL.NET, PŁATNIK, OPTIest, Dodatki Mieszkaniowe, ZSI Papirus SQL, MICOMP_GOK.
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 komórki organizacyjne Urzędu Miasta Częstochowy ewidencja ilościowa pozostałych środków trwałych oraz w komórce księgowości ewidencja analityczna rozrachunków z tytułu dodatków mieszkaniowych i energetycznych oraz świadczonych usług geodezyjnych i kartograficznych.
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 w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. 
4. Na podstawie stosownych przepisów sporządza się sprawozdania budżetowe za okresy miesięczne, kwartalne, półroczne oraz roczne, tj.:

1) Rb-27S – sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego,

2) Rb-27ZZ – sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

3) Rb-28NWS – sprawozdanie z wykonania planu wydatków samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego, które nie wygasły z upływem roku budżetowego,

4) Rb-28S – sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki samorządu terytorialnego,

5) Rb-50 – sprawozdanie o dotacjach/wydatkach związanych z wykonaniem zadań
z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

6) Rb-WSa – sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorządu terytorialnego,

7) Rb-Z-PPP – sprawozdanie o stanie zobowiązań wynikających z umów partnerstwa publiczno-
prywatnego,

8) Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,

9) Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

10) Rb-ZN – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności Skarbu Państwa z tytułu wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań zleconych.

Po zakończeniu roku budżetowego w oparciu o stosowne rozporządzenie Ministra Finansów  sporządza się sprawozdanie finansowe tj. bilans, rachunek zysków i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej. 
W przypadku zmiany rozporządzenia w sprawie sprawozdawczości budżetowej, sprawozdania  sporządza się zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem. Zmiana nazwy lub symbolu sprawozdania nie powoduje konieczności zmiany polityki rachunkowości, a w przypadku jej aktualizacji zostaną wprowadzone aktualnie obowiązujące sprawozdania.
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,
5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

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 odpowiednich rozporządzeniach Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości mających zastosowanie w określonym przedziale czasowym.
Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych, przykłady księgowań i korespondencja kont na kontach księgi głównej i kontach ksiąg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych zawiera rozdział nr 3 do niniejszego działu. 
6. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są prawidłowo sporządzone 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, przy czym w dowodzie zbiorczym lub w załączniku dowody źródłowe winny być pojedynczo wymienione, 
5) dowody korygujące poprzednie zapisy – oryginały,

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

7) dokumenty wewnętrzne 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. Zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji przewiduje Instrukcja Inwentaryzacyjna.
8. Do przychodów Urzędu Miasta Częstochowy zalicza się dochody budżetu Miasta 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 21-go dnia następnego miesiąca (za miesiąc grudzień do 18 lutego 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 budżetu Miasta Częstochowy” z wyłączeniem przychodów finansowych w zakresie odsetek, które księgowane są na stronie Ma konta 750 „Przychody finansowe” oraz przychodów związanych pośrednio z działalnością operacyjną jednostki, które księgowane są na stronie Ma konta 760 „Pozostałe przychody operacyjne”.

Natomiast sprawozdania księguje się następująco:

Strona Wn – konto 800 „Fundusz jednostki”,

Strona Ma – konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”.

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. Utworzoną i zaksięgowaną w 2011 roku rezerwę na odprawy emerytalno-rentowe, nagrody jubileuszowe oraz inne świadczenia pracownicze zmniejsza się każdego roku aż do rozwiązania, nie tworząc następnej.

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 dowodów przychodu materiałów i towarów, protokołu odbioru usług lub innego dokumentu o podobnym charakterze. Saldo konta „Rozliczenie zakupu” w bilansie ujmuje się łącznie ze zobowiązaniami z tytułu dostaw towarów i usług.
12. Urząd Miasta Częstochowy dysponuje rachunkami bankowymi dla poszczególnych rodzajów działalności:

1) dla dochodów z tytułu podatków i opłat lokalnych, ewidencję księgową w tym zakresie prowadzi komórka podatków i opłat lokalnych:
a) rachunek bankowy dochodów podatkowych,
b) rachunek bankowy opłat za gospodarowanie odpadami;
2)  rachunek bankowy dla środków z egzekucji, realizacja należy do zadań komórki egzekucyjnej, a ewidencję księgową prowadzi komórka podatków i opłat lokalnych;
3)  dla dochodów niepodatkowych Gminy i Skarbu Państwa, dla których przypis powstaje w komórkach organizacyjnych, ewidencję księgową prowadzi referat dochodów niepodatkowych:
a) rachunek bankowy dochodów niepodatkowych Gminy,

b) rachunek bankowy dochodów niepodatkowych Skarbu Państwa,

c) rachunek przedpłat na sprzedaż mieszkań i nieruchomości Gminy,

d) rachunek przedpłat na sprzedaż mieszkań i nieruchomości Skarbu Państwa,

e) rachunek bankowy opłat ewidencyjnych,

f) rachunek bankowy dochodów z tytułu najmu i dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości;
g) rachunek bankowy – wpływy z mandatów karnych-przejazd na czerwonym świetle;

4) dla wydatków budżetowych, których ewidencję prowadzi komórka księgowości:

a) rachunek bankowy wydatków bieżących,

b) rachunek bankowy wydatków niewygasających;
5) dla zadań współfinansowanych środkami Unii Europejskiej lub z innych źródeł zagranicznych, ewidencja księgowa w tym zakresie należy do zadań komórki księgowości:
a) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Internet oknem na świat - przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Częstochowa”,
b) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Budowa infrastruktury informatycznej dla Subregionu Północnego E-Region częstochowski”,
c) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Kuźnia talentów”,
d) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Young in Europe”,
e) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Praktyka czyni mistrza”,
f) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Klucz do kariery”,
g) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Wspomaganie na piątkę”,
h) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Szkoła bez barier”,
i) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Regionalne inwestycje terytorialne”,
j) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Internet przyszłością cyfrowego świata - przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Częstochowa”,
k) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Macierzyństwo Cię nie wyklucza”,
l) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. ”Złap staż”,
m) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „DOSTĘPNI DLA CIEBIE! Aktywizacja młodych osób niepełnosprawnych w ramach Centrum Cyfrowych Kompetencji”,
n) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Akademia młodego zawodowca”,

o) rachunek bankowy wydatków dotyczących projektu pn. „Przebudowa DK-91 w Częstochowie – ul. Warszawska i ul. Rędzińska wraz z budową węzła DK-91 z DK-1”;
6) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, ewidencję księgową prowadzi komórka księgowości;

7) sum depozytowych, których ewidencję prowadzi komórka księgowości:
a) rachunek bankowy  dla wpłacanego wadium, zabezpieczenia należytego wykonania umów oraz kaucji.
Otwarcie kolejnego rachunku bankowego nie powoduje konieczności zmiany polityki rachunkowości, a w przypadku jej aktualizacji podane zostaną wszystkie aktualne na dany czas rachunki bankowe.
13. Dochody z tytułu opłaty skarbowej ewidencjonowane są zbiorczo, przy czym do każdego dziennego wyciągu bankowego sporządzane jest odrębne zestawienie w formie tabelarycznej obejmujące: nazwę kontrahenta, adres i kwotę uiszczonej opłaty skarbowej. 

14. Wpływy z tytułu opłat związanych z: rejestracją pojazdów, wydawaniem prawa jazdy, karty parkingowej, karty wędkarskiej, opłat za udostępnienie danych z rejestru mieszkańców oraz opłaty związane z wykonywaniem transportu krajowego ewidencjonowane są w momencie wpływu jako dochody nieprzypisane. Operacja wpływu powyższych opłat księgowana jest następująco: Wn odpowiedni rachunek bankowy prowadzony w ramach konta 130 "Rachunek bankowy Urzędu Miasta" oraz Ma odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 721 "Przychody z tytułu dochodów niepodatkowych". Przy czym do każdego wyciągu bankowego sporządzane jest elektroniczne zestawienie, w którym każda wpłata jest pojedynczo wymieniona i powiązana z właściwą klasyfikacją budżetową.
15. Naliczanie odsetek od wadium w gospodarce nieruchomościami odbywa się w następujący sposób: po rozstrzygnięciu przetargu właściwa komórka organizacyjna składa do komórki księgowości dyspozycję zwrotu wadium wraz z należnymi odsetkami zgromadzonymi na rachunku bankowym sum depozytowych za okres od dnia wpłaty do dnia zwrotu wadium, a w przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny sprzedaży do dnia przekazania tych środków na właściwy rachunek bankowy Urzędu Miasta Częstochowy. Jeżeli w ogłoszeniach o przetargach prowadzonych w trybie ustawy o gospodarce nieruchomościami lub innych wewnętrznych regulacjach zawarto zapis, że zwrot wadium następuje bez odsetek to zwrot wadium dokonywany jest w tym trybie, tj. nie nalicza się odsetek.
16. Kaucje zabezpieczające ewentualne roszczenia Gminy z tytułu zawieranych umów dzierżawy podlegają zwrotowi w wysokości nominalnej o ile w umowie zawarto zapis o zwrocie bez odsetek.  Z chwilą zwrotu kaucji odsetki naliczone z tego tytułu na rachunku sum depozytowych przekazywane są na konto dochodów niepodatkowych prowadzone w Urzędzie Miasta Częstochowy. 

17. Równowartość poniesionych wydatków inwestycyjnych na finansowanie środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ewidencjonuje się na kontach księgowych w momencie wprowadzenia faktury do ksiąg rachunkowych.
18. Uzyskane zwroty wydatków wykonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie wydatków w tym roku budżetowym, natomiast uzyskane zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych są przyjmowane na dochody budżetu miasta, w roku w którym dokonano zwrotu tych wydatków.

19. W przypadku dofinansowania zadania, środkami budżetu państwa lub środkami pochodzącymi z innych źródeł, wymagającego wyodrębnienia rachunku bankowego oraz ewidencji księgowej, zapłata zobowiązań poszczególnym kontrahentom następuje bezpośrednio z wyodrębnionego rachunku bankowego prowadzonego przez Urząd Miasta Częstochowy. Operacja zapłaty zobowiązań kontrahentom księgowana jest następująco: Wn odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 202 „Zobowiązania wobec dostawców” lub inne konto syntetyczne w zależności od rodzaju ponoszonego wydatku oraz Ma odpowiedni rachunek bankowy prowadzony w ramach konta 130 „Rachunek bieżący Urzędu Miasta”.
W przypadku wymagań dotyczących tylko i wyłącznie wyodrębnionej ewidencji księgowej, zapłata zobowiązań następuje z rachunku bankowego wydatków bieżących.

Operacja zapłaty zobowiązań kontrahentom księgowana jest kasowo, tj. Wn odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 202 „Zobowiązania wobec dostawców” lub innego konta syntetycznego w zależności od rodzaju ponoszonego wydatku oraz Ma odpowiednie konto analityczne do konta 130 „Rachunek bieżący Urzędu Miasta”.

W przypadku środków pochodzących z Unii Europejskiej lub innych źródeł zagranicznych stosuje się zasady opisane w dziale VII do zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy.
20. Wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta Częstochowy realizowane są poprzez przelewy z subkonta o nazwie „Rachunek płacowy”, który zostaje automatycznie zasilony przez realizację przelewu środków z konta „Rachunek wydatków bieżących Urzędu Miasta” i jest to równoznaczne z poniesionym wydatkiem.
21. Zasady ewidencji planu finansowego, zaangażowania środków budżetowych, wydatków strukturalnych, zobowiązań i należności wymagalnych oraz wzajemnych rozliczeń między jednostkami ujęto w rozdziale nr 4 do niniejszego działu.

22. Zasady wyceny aktywów i pasywów ujęto w rozdziale nr 5 do niniejszego działu.

23. Zasady ewidencji księgowej składników majątku trwałego w Urzędzie Miasta Częstochowy stanowią rozdział nr 6 do niniejszego działu.

24. Zasady ewidencji i rozliczania kosztów krajowych i zagranicznych podróży służbowych określono w rozdziale nr 7 do niniejszego działu.

25.  Zasady ochrony danych określa rozdział nr 8 do niniejszego działu.
DZIAŁ I – ZAKŁADOWY PLAN KONT URZĘDU MIASTA CZĘSTOCHOWY
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