Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 32/3/2015
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 12 marca 2015 .

w sprawie ustalenia zakladowego planu kont oraz zasad prowadzenia
rachunkowosci dla budzetu miasta i Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam zaktadowy plan kont dla budzetu miasta Lublin i Urzedu Miasta Lublin
poprzez przyjecie do stosowania wykazu kont stanowigcych zatgczniki do
niniejszego zarzadzenia:
1) zatacznik nr 1 Wykaz kont ksiegi gtdwnej budzetu miasta Lublin;
2) zatgcznik nr 2 Wykaz kont ksiegi gtéwnej Urzedu Miasta Lublin.
2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych zawierajg zataczniki nr 3 - 11 do
niniejszego zarzadzenia:
1) zatgcznik nr 3 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci - jednostka ksiegowa budzet miasta (ORGAN);
2) zalgcznik nr 4 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci - jednostka ksiegowa wydatki (JW) — (WB - wydatki biezace,
WM - wydatki majatkowe, UE - projekty wspotfinansowane ze srodkow
Unii Europejskiej i innych $rodkéow zagranicznych nie podlegajgcych
zwrotowi, ST - Srodki trwate);
3) zatgcznik nr 5 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci - jednostka ksiegowa dochodow Gminy (JD);
4) zatgcznik nr 6 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci - jednostka ksiegowa dochody budzetu panstwa (JDSP);
5) zatgcznik nr 7 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Podatkéw -
jednostka ksiegowa dochoddéw podatkowych (OPUM);
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6) zatacznik nr 8 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci - jednostka ksiegowa zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych (ZFSS);

7) zatacznik nr 9 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Oswiaty i
Wychowania - jednostka ksiegowa wydatki i dochody (OW, OWP);

8) zatacznik nr 10 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Ochrony
Srodowiska - jednostka ksiegowa dochodéw budzetowych (OS);

9) zatacznik nr 11 — Zasady funkcjonowania kont w Wydziale Egzekucji -
jednostka ksiegowa windykacja naleznosci (EG).

3. W przypadku wystgpienia w danej jednostce ksiegowej:

1) ksiegowan na kontach w niej nie wystepujacych mozna korzysta¢ z kont
przewidzianych dla innych jednostek ksiegowych;

2) operacji w niej nie wystepujacych mozna korzysta¢ z komentarzy do
analogicznych operacji wystepujacych w innych jednostkach ksiegowych
bez koniecznosci zmiany niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady ewidencji na kontach pozabilansowych zawiera zatgcznik nr 12.
5. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych zawiera zatgcznik nr 13.

§2
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu programu komputerowego:

1) firmy Centralny Os$rodek Informatyki Goérnictwa S.A. - System dla
administracji terenowej KSAT2000;

2) autorstwa firmy Sprint Sp. z o0.0. Olsztyn - System Wspomagania
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Strazy Miejskiej DART
w Lublinie (System DART).

2. Program komputerowy posiada dokumentacje systemu przetwarzania danych przy
uzyciu komputera zawierajaca:

1) opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur
lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem
algorytmoéw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w
tym w szczegolnosci metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania;

2) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesie
przetwarzania danych.

3. Sposoby zapewnienia wtasciwego stosowania programow sg nastepujace:

1) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez szkoleniowcow
dostawcy oprogramowania podczas szkolenia;

2) korzystanie z instrukcji — opiséw dostarczonych przez producenta
oprogramowania;

3) pomoc pracownikow dostawcy oprogramowania w sytuacji zmiany wersji
oprogramowania na wyzszg;

4) pomoc pracownikow dostawcy oprogramowania przy wykonywaniu
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operaciji globalnych (zamkniecie okresu rozliczeniowego,

sprawozdawczego itp.);

5) biezace usuwanie dostrzezonych wusterek i nieprawidtowosci oraz
dostosowywanie aplikacji do zmieniajacych sie przepiséw prawa.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie nastepujace procedury:

1) system uwierzytelniania uzytkownikow:

a) pracownicy majg przydzielone imienne unikalne identyfikatory
pozwalajgce na jednoznaczne uwierzytelnienie ich w systemie,

b) system KSAT jest wyposazony w mechanizm profili uzytkownikow, ktory
pozwala ograniczy¢ uprawnienia w programie do wybranych
funkcjonalnosci zgodnie z wykonywanymi czynnosciami przez
pracownika,

c) system haset zapewnia bezpieczenstwo na poziomie wysokim, tzn.
hasto musi skfadaé¢ sie z co najmniej odmiu znakéw w tym duzych i
matych liter, cyfr lub znakdéw specjalnych, zmiana hasta jest wymuszana
co 30 dni, dokonywana jest blokada dostepu po 3-krotnym btednym
wpisaniu hasta;

2) kopia bazy danych jest wykonywana automatycznie w cyklach dobowych;

3) w ramach profilaktyki antywirusowej, na stacjach roboczych pracownikéw
zainstalowany jest program antywirusowy;

4) w sieci Urzedu Miasta Lublin zainstalowana jest zapora sieciowa, ktéra
ogranicza ruch miedzy internetem, a siecig lokalng na podstawie regut
bezpieczenstwa i chroni sie¢ lokalng;

5) urzadzenia sieciowe zabezpieczone sg przez zastosowanie centralnych
systemow UPS natomiast stacje robocze przez lokalne UPS-y;

6) kopie archiwalne ksigg rachunkowych wykonywane sg przez Wydziat
Informatyki i Telekomunikaciji.

§3

1. Rokiem obrotowym jest rozpoczynajgcy sie dnia 1 stycznia, a konczacy dnia 31
grudnia rok kalendarzowy, ktéry dzieli sie¢ na miesieczne okresy sprawozdawcze.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w Urzedzie Miasta Lublin z wyjgtkiem ewidencji
analitycznej w zakresie dochodow budzetu miasta Lublin prowadzonej przez
Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji w Lublinie Spotka z o.0., z
siedzibg przy Al. J. Pitsudskiego 15, Lubelskie Przedsiebiorstwo Gospodarki
Komunalnej Spotka z 0.0. z siedzibg w Lublinie, ul. Gteboka 8A, Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego ,NOWY DOM” Spétka z 0.0. z siedzibg w Lublinie, ul.
Gteboka 11 na podstawie odrebnych umodw.

§4
1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej
3.500 zt, umarza sie lub amortyzuje w okresach miesiecznych poczgwszy od
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania. Srodki trwate umarza sie lub
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amortyzuje metodg liniowg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Wartosci niematerialne i prawne umarza
sie i amortyzuje wg nastepujacych stawek:
1) 50% licencje, autorskie prawa majgtkowe;
2) 20% pozostate wartosci niematerialne i prawne.
W przypadku zmiany stawek amortyzacyjnych nowe stawki stosuje sie do
srodkéw trwatych oddanych do uzywania po dniu dokonania zmiany. Jezeli
srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukciji,
adaptacji lub modernizacji) to wartos¢ poczatkowg tych $Srodkow
powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki
na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa
cena nabycia przekracza 3.500 zt. Srodki finansowe na zakup,
wytworzenie lub ulepszenie srodkow trwatych oraz zakup wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych i amortyzowanych wg
powyzszych zasad planuje sie w budzecie w paragrafach wydatkow
majatkowych.

2. Umorzeniu w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu oddania do
uzywania podlegaja:

1) ksigzki;

2) odziez;

3) meble i dywany;

4) pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 3.500 zi, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w
momencie oddania do uzywania.

Srodki finansowe na wyzej wymienione zakupy planuje sie w budzecie
miasta w paragrafach wydatkéw biezacych.

3. Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

4. Konta ksigg pomocniczych rzeczowych sktadnikow majatku, o ktérych mowa w ust.
1-3 prowadzi sie metodg ewidencji ilosSciowo — wartosciowej z wyjgtkiem
wyposazenia Urzedu wymienionego w zatgczniku nr 14, ktére objete jest ewidencjg
ilosciowg oraz wymienionego w zatgczniku nr 15, ktére nie podlega ewidenc;ji.

5. Ewidencje sprzetu komputerowego prowadzi sie wg poszczegdlnych elementow
skladowych zestawu z jednoczesnym przyporzadkowaniem ilosciowym kazdego z
elementdéw do odpowiedniego zestawu komputerowego. Wartos¢ catego zestawu
jest przypisana do jednostki centralnej, natomiast pozostate elementy sktadowe
(monitor, ups) sg przyporzadkowane do zestawu bez wskazania wartosci. Wymiana
elementu zestawu komputerowego jezeli jego wartos¢ nie przekracza 3.500 zt lub
przesuniecie elementu miedzy zestawami nie powoduje zmian wartosci zestawu.

§5

1. Materiaty wydane do zuzycia bezposrednio po zakupie sg odpisywane w koszty,
zapasy materiatow przechowywane w magazynie objete sg ewidencjg ilosciowa.
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2. Ewidencjg magazynowag nie obejmuje sie materiatdbw promocyjnych oraz srodkow
przeznaczonych na usuwanie klesk zywiotowych. Ich wartoscig obcigza sie koszty
bezposrednio po zakupie.

3. Stan zapasow materiatdw w magazynie na koniec roku podlega wycenie i ujeciu w
ewidencji ksiegowej poprzez dokonanie korekty kosztow. Nie dokonuje sie korekty
kosztow z tytutu paliwa zuzywanego do samochodéw stuzbowych.

§6

1. Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy wg nastepujgcych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie¢ wg cen
nabycia lub kosztow poniesionych na ich wytworzenie, pomniejszonych o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci. Jezeli przepisy szczegodlne przewidujg aktualizacje wyceny
srodkow trwatych wycenia sie je z uwzglednieniem tej aktualizacji, a wyniki
aktualizacji sg odnoszone na fundusz;

srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie wg ogotu kosztow
poniesionych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Koszt
wytworzenia srodkow trwatych w budowie obejmuje wszystkie koszty
poniesione przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia, na ktéry sporzgdzany jest bilans lub do dnia przyjecia
do uzywania. Koszty te obejmujg réwniez nie podlegajacy odliczeniu
podatek od towarow i ustug oraz roznice kursowe. Do kosztéw
wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogolnego zarzadu;

akcje i udziaty w innych jednostkach wycenia sie wg ceny nabycia z
uwzglednieniem odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci lub wg wartosci
godziwej;

zapasy materiatbw wycenia sie wg rzeczywistych cen nabycia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy. W cenie nie
uwzglednia sie podatku VAT w czesci podlegajgcej odliczeniu. Wyceny
dokonuje Wydziat Organizacji Urzedu;

Srodki trwate otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego
organu wycenia sie w wartosci okreslonej w tej decyzji;

srodki trwate otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od innych
jednostek wycenia sie wg wartosci okreslonej w umowie, jezeli darczynca
nie okreslit ich wartosci, wycenia sie wg cen rynkowych takiego samego
lub podobnego przedmiotu z dnia darowizny;

srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyceniane sg przez
Komisje Likwidacyjna;

nalezno$ci wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty to jest tacznie z
odsetkami, zobowigzania podwyzsza sie o wartos¢ odsetek tylko w
przypadku zaakceptowanej noty odsetkowej. Powyzsze zasady nalezy
stosowac rowniez do wyceny na koniec kazdego kwartatu;

skfadniki aktywéw i pasywdéw wyrazone w walucie obcej wycenia sie po
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obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski. Powyzsze zasady nalezy stosowac réwniez
do wyceny na koniec kazdego kwartatu;

10) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wg
wartosci nominalnej.

2. Zmiany uzytkow gruntowych nie majg wptywu na zmiane warto$ci ewidencyjnej tych
gruntdw. W przypadku taczenia dziatek cena nowej dziatki jest sumg cen nabycia
dziatek fgczonych. W przypadku podziatu dziatek cene nabycia nowych dziatek
ustala sie w oparciu o cene nabycia dzielonej dziatki proporcjonalnie do ich
powierzchni. W sytuacji, gdy za przejmowang z mocy prawa dziatke nie jest
wyptacone odszkodowanie jest ona wyceniana dla potrzeb ujecia w ewidencji, a w
momencie wypfaty odszkodowania dokonuje sie korekty do wartosci zgodnej z
wyptaconym odszkodowaniem. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie
podlega aktualizacji.

3. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzieh ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci i
zobowigzan;

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien w przypadku pozostatych operacij;

3) jesli aktywa i pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank
Polski nie ogtasza kursu to kurs tych walut okresla sie w relacji do
wskazanej przez jednostke waluty odniesienia, ktorej kurs jest ogtaszany
przez NBP.

4. Koszty zagranicznych podrozy stuzbowych oraz zaliczki przelicza sie na walute
polskg po faktycznym kursie wymiany banku lub kantoru, zgodnie z ktérym zostata
przeprowadzona operacja kupna/sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie
potwierdzenia transakcji lub rachunku). Jezeli brak jest informacji o faktycznym
kursie wymiany, wéwczas stosowany jest oficjalny sredni kurs ogtaszany dla dane;j
waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego date wptywu dowodu do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci.

5. Cena nabycia skfadnika majgtkowego obejmuje rzeczywistq cene zakupu
obejmujacg kwote nalezng sprzedajgcemu powiekszong o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem fgcznie z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku a
pomniejszong o rabaty, upusty itp. Do ceny nabycia zalicza sie rowniez podatek od
towardw i ustug, ktory nie podlega odliczeniu.

6. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobienstwo, ze
skfadnik aktywdéw nie przyniesie w przysztosci w znaczacej czesci lub w catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujgcego doprowadzajacego wartos¢ skfadnika aktywow wynikajacg z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalonej w
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inny sposob wartosci godziwej.

7. Odpisow aktualizujgcych z tytutu naleznosci dokonuje sie jednorazowo wg stanu na
koniec roku obrotowego, przy zastosowaniu nizej okreslonych stawek
procentowych:

1) dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci uptynat w roku bilansowym -10%;
2) dla naleznosci, ktérych termin pfatnosci uptynat w roku poprzedzajagcym
rok bilansowy — 30%;
3) dla pozostatych naleznosci — 70%.
Naliczone odsetki podlegajg aktualizacjiw 70 %.

8. Odpisow aktualizujacych z tytutu naleznosci zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych oraz naleznosci z tytutu refundacji wydatkéw, dokonuje sie zgodnie z
przepisami art. 35b ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci.

§7

1. Do dochoddéw budzetowych zalicza sie wptywy z tytutu zwrotu wydatkow jezeli zwrot
nastepuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym wydatku dokonano.

2. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zarbwno w biezgcym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce
klasyfikacji dochoddw, na ktérg zalicza sie biezace wptywy tego samego rodzaju.
Wyptacone oprocentowanie nadptat naleznosci budzetowych pomniejsza dochody
budzetowe z tytutu odsetek za zwioke.

3. Operacje gospodarcze zwigzane z podatkiem od towardw i ustug sg
ewidencjonowane w sposoOb nastepujacy:

1) zrealizowane dochody budzetowe sg ujmowane w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto. Dochody te sag
pomniejszane o podatek nalezny odprowadzony na rachunek urzedu
skarbowego i podlegajacy odliczeniu, naliczony w fakturach zakupu;

2) zrealizowane wydatki budzetowe sg ujmowane w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto. Podatek VAT
naliczony przekazany z rachunku dochodow na rachunek wydatkow
refunduje poniesiony wydatek. Wyjatek stanowi podatek VAT przekazany
w nastepnym roku dotyczacy wydatkow 2z tytutu czynnosci nie
powtarzajgcych sie okresowo poniesiony w roku ubiegtym, ktory
przekazywany jest na rachunek dochodéw;

3) podatek VAT nalezny przekazuje sie do Urzedu Skarbowego z rachunku
dochodow, pomniejszajgc dochody budzetowe, ktérych dotyczy podatek,
niezaleznie od tego, czy nalezno$¢ =z tytutu sprzedazy zostata
uregulowana, czy tez nie, nawet gdyby wystgpita wartos¢ ujemna w tym
paragrafie;

4) podatek VAT nalezny od importu ustug przekazywany do Urzedu
Skarbowego z rachunku wydatkow stanowi zwiekszenie wydatku w
paragrafie wtasciwym dla danej ustugi.

§8
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1. Obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu Miasta Lublin prowadzona jest w
nastepujgcych komaorkach organizacyjnych:

1) w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci ewidencja finansowo-ksiegowa:

a) budzetu miasta Lublin,

b) jednostki budzetowej w zakresie dochodéw budzetu miasta Lublin (za
wyjatkiem dochodéw z tytutu podatkow i optat oraz dochodéw z tytutu
gospodarowania odpadami) oraz dochodéw budzetu panstwa,

c) jednostki budzetowej w zakresie wydatkow budzetowych (biezacych i
majatkowych w tym wspoétfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych),

d) przychodow z prywatyzaciji,

e) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

f) sum depozytowych,

g) ewidencji wartosciowej $rodkow trwatych, pozostatych sSrodkow
trwatych, débr kultury oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do realizacji zadan okreslonych w lit. a-g prowadzone sg odrebne rachunki
bankowe.

Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw dotyczacych subwenciji,
dotacji, udziatbw w podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych,
pozostatych podatkow realizowanych przez urzedy skarbowe, odsetek od
Srodkéw na ,wirtualnym” skonsolidowanym rachunku budzetu miasta
Lublin, a takze innych dochodow wptywajacych na rachunek budzetu sg
ksiegowane bezposrednio na dochody budzetu. Za posrednictwem
rachunku budzetu miasta Lublin sg realizowane rowniez wydatki np. sptaty
odsetek od kredytéw, pozyczek i obligacji.

Pozostate dochody oraz wydatki realizowane sg za posrednictwem
rachunkéw bankowych jednostki budzetowej;

2) w Wydziale Organizacji Urzedu - ewidencja ilosciowa zapaséw materiatow
W magazynie, ewidencja ilosciowo-warto$ciowa Srodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych, dobr kultury oraz ewidencja ilosciowa
rzeczowych sktadnikbw majatku obrotowego, ktoérych warto$¢ nie
przekracza 3.500,- zt wymienionych w zatgczniku nr 14 - w zakresie
majatku stanowigcego wyposazenie Urzedu (z wyjatkiem sprzetu
teleinformatycznego);

3) w Woydziale Informatyki i Telekomunikacji - ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa sSrodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencja ilodciowa rzeczowych
sktadnikdw majatku obrotowego, ktorych wartosc nie przekracza 3.500,- zt
wymienionych w zatgczniku nr 14 — w zakresie sprzetu
teleinformatycznego;

4) w Wydziale Gospodarowania Mieniem - ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
srodkéw trwatych, pozostatych Srodkow trwatych, doébr kultury oraz
wartosci niematerialnych i prawnych - w zakresie majatku komunalnego
powiatu, gminy i Skarbu Panstwa (z wyjatkiem wyposazenia Urzedu);

5) w Biurze Kadr prowadzona jest ewidencja analityczna wynagrodzen i
Swiadczen socjalnych na rzecz pracownikdéw, wynagrodzen dla czionkéw
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komisji, wyptat z tytulu umow zlecenia i umoéw o dzieto, diet, ryczattow
samochodowych nagréd oraz stypendiéw;

6) w Wydziale Oswiaty i Wychowania prowadzona jest ewidencja finansowo-
ksiegowa zwigzana z realizacjg dochoddéw i wydatkow budzetowych
przypisanych do realizacji Wydziatowi.

Wydziat otrzymuje z budzetu miasta Lublin i przekazuje jednostkom
o$wiatowym $rodki finansowe na realizacje zadahn. Wydziat ten otrzymuje
réwniez srodki na dotacje dla niepublicznych i publicznych przedszkoli,
szkot i placéwek prowadzonych przez osoby prawne (inne niz gminne) i
fizyczne oraz na inne zadania przypisane do realizacji.

Do realizacji swoich zadan Wydziat ma wyodrebnione rachunki bankowe;

7) w Wydziale Podatkow prowadzona jest ewidencja finansowo — ksiegowa
dochodéw budzetu Gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych. Do realizacji
swoich zadan Wydziat ma wyodrebnione rachunki bankowe;

8) w Wydziale Ochrony Srodowiska prowadzona jest ewidencja finansowo-
ksiegowa w zakresie gromadzenia i rozliczania dochodoéw uzyskiwanych z
tytutu gospodarowania odpadami. Do realizacji swoich zadan Wydziat ma
wyodrebnione rachunki bankowe;

9) w Wydziale Egzekucji prowadzona jest ewidencja finansowo-ksiegowa w
zakresie sum depozytowych zwigzanych z windykacjg naleznosci. Do
realizacji swoich zadan Wydziat ma wyodrebnione rachunki bankowe.

2. Za prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych odpowiadajg Dyrektorzy komorek
organizacyjnych.

§9

1. Do ksiag rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazdg operacje gospodarczg, ktéra nastgpita w tym miesigcu.

2.Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych w ksiegach
rachunkowych danego miesigca uwzgledniane sg dowody ksiegowe zwigzane z tymi
sprawozdaniami, ktore wptynety do komérek sporzadzajgcych sprawozdania
budzetowe do 5 dnia nastepnego miesigca, a w przypadku sprawozdan rocznych do
dnia 20 stycznia nastepnego roku. Pozostate dowody ksiegowe uwzgledniane sg w
ksiegach rachunkowych danego miesigca jezeli wptynat do 15 dnia nastepnego
miesigca, a za rok obrotowy w terminie do 10 marca. W przypadku, gdy dzien ten
przypada w dzien wolny od pracy - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

3. Dowody ksiegowe, z ktorych wynika obowigzek odprowadzenia podatku
dochodowego od oséb fizycznych (za wyjatkiem list ptac) ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu naliczenia i zadeklarowania podatku.

4. Dopuszcza sie stosowanie uproszczeh polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym bez
koniecznos$ci sporzgdzania zbiorczego dokumentu.

§ 10
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1. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty. Przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wtasciwe procedury i
Srodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.

2. Zapis powinien zawierac¢ co najmniej:

1) date dokonania operaciji;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date jesli rozni sie ona od daty
dokonania operacji;

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé
pisemne objasnienie tresci skrotéw lub kodéw;

4) kwote zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi
posiadac¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym zostat wprowadzony
do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tre$¢ zapisu.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzeh ftacznosci lub magnetycznych nosnikbw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postac
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta
pochodzenia kazdego zapisu.

5. Ksiegowan operacji gospodarczych dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére
automatycznie przenoszone sg na konta syntetyczne.

6. Ksiegi rachunkowe powinny by¢é prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i

na biezgco.

. Zapisy majg odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

. Na dzien bilansowy dokonuje sie nastepujacych przeksiegowan zwigzanych z

zamknieciem ksigg rachunkowych:

1) w zakresie kont bilansowych:

a) ustalenia wyniku finansowego poprzez przeksiegowanie sald kont
zespotu 4 i 7 na konto 860 - ,Wynik finansowy”,

b) przeksiegowania salda konta 810 - ,Dotacje budzetowe oraz $rodki z
budzetu na inwestycje” na konto 800 - ,Fundusz jednostki”,

c) scalenia sald kont analitycznych w ramach wybranych kont
syntetycznych;

d) ustalenia wyniku wykonania budzetu poprzez przeksiegowanie sald
kont:901 - ,Dochody budzetu”, 902 - ,Wydatki budzetu” oraz 903 -
,Niewykonane wydatki” na konto 961 - ,Wynik wykonania budzetu”;

2) w zakresie kont pozabilansowych:

a) wyksiegowania wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami z konta 976 -
,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”,

b) zamkniecia kont dotyczacych plandéw finansowych oraz zaangazowania
wydatkow budzetowych roku biezgcego.

o N

§ 1
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Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin:

1) nr 2/12/2013 z dnia 02 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia zakladowego planu
kont oraz zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu miasta i Urzedu
Miasta Lublin;

2) nr 23/1/2014 z dnia 10 stycznia 2014 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 2/12/2013
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia
zaktadowego planu kont oraz zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu
miasta i Urzedu Miasta Lublin;

3) nr 20/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 grudnia 2014 r. zmieniajgce
zarzadzenie nr 2/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 grudnia 2013 r. w
sprawie ustalenia zaktadowego planu kont oraz zasad prowadzenia
rachunkowosci dla budzetu miasta i Urzedu Miasta Lublin.

§12
Zarzadzenie obowigzuje w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin.

§13

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i
Ksiegowos$ci, Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i Wychowania, Dyrektorowi Wydziatu
Podatkéw, Dyrektorowi Wydziatu Organizacji Urzedu, Dyrektorowi Biura Kadr,
Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego,
Dyrektorowi Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji, Dyrektorowi Wydziatu
Gospodarowania Mieniem, Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska oraz
Dyrektorowi Wydziatu Egzekuciji.

§ 14

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
Lublin.

§ 15

Przepisy zarzgadzenia majg zastosowanie do ewidencji zdarzen poczawszy od
dnia 1 stycznia 2015 r. z wyjatkiem zapisow § 6 ust. 7 i 8 , ktéry ma zastosowanie do
dokonania odpisow aktualizacyjnych za 2014 r.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lubin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
2. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
3. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

Zarzadzenie nr 32/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 marca 2015 .
w sprawie ustalenia zaktadowego planu kont oraz zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu miasta i Urzedu
Miasta Lublin
Numer dokumentu Mdok: 18909/01/2015 Strona 11 z 11



	1. Materiały wydane do zużycia bezpośrednio po zakupie są odpisywane w koszty, zapasy materiałów przechowywane  w magazynie objęte są ewidencją ilościową.
	3. Stan zapasów materiałów w magazynie  na koniec roku podlega wycenie i ujęciu w ewidencji księgowej poprzez dokonanie korekty kosztów. Nie dokonuje się korekty kosztów z tytułu paliwa zużywanego do samochodów służbowych.
	1. Aktywa i pasywa wycenia się na dzień bilansowy wg następujących zasad:
	1) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wycenia się wg cen nabycia lub kosztów poniesionych na ich wytworzenie, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. Jeżeli przepisy szczególne przewidują aktualizację wyceny środków trwałych wycenia się je z uwzględnieniem tej aktualizacji, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz;
	2) środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się wg ogółu kosztów poniesionych w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. Koszt wytworzenia środków trwałych w budowie obejmuje wszystkie koszty poniesione przez jednostkę za okres budowy, montażu, przystosowania  i ulepszenia  do dnia, na który sporządzany jest bilans lub do dnia przyjęcia do używania. Koszty te obejmują również nie podlegający odliczeniu podatek od towarów i usług  oraz różnice kursowe. Do kosztów wytworzenia nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu;
	3) akcje i udziały w innych jednostkach wycenia się wg ceny nabycia z uwzględnieniem odpisów z tytułu trwałej utraty wartości lub wg wartości godziwej;
	4) zapasy materiałów wycenia się wg rzeczywistych cen nabycia nie wyższych od  cen  ich sprzedaży netto na dzień bilansowy. W cenie nie uwzględnia się podatku VAT w części podlegającej odliczeniu. Wyceny dokonuje Wydział Organizacji Urzędu;
	5) środki trwałe otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu wycenia się w wartości określonej w tej decyzji;
	6) środki trwałe otrzymane nieodpłatnie lub w drodze darowizny od innych jednostek wycenia się wg wartości określonej w umowie, jeżeli darczyńca nie określił ich wartości, wycenia się wg cen rynkowych takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia darowizny;
	7) środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyceniane są przez Komisję Likwidacyjną;
	8) należności wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty to jest łącznie z odsetkami, zobowiązania podwyższa się o wartość odsetek tylko w przypadku zaakceptowanej noty odsetkowej. Powyższe zasady  należy stosować również do wyceny na koniec każdego kwartału;
	9) składniki aktywów i pasywów wyrażone w walucie obcej wycenia się po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Powyższe zasady należy stosować również do wyceny na koniec każdego kwartału;
	10) kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się wg wartości nominalnej.
	2. Zmiany użytków gruntowych nie mają wpływu na zmianę wartości ewidencyjnej tych gruntów. W przypadku łączenia działek cena nowej działki jest sumą cen nabycia działek łączonych. W przypadku podziału działek cenę nabycia nowych działek ustala się w oparciu o cenę nabycia dzielonej działki proporcjonalnie do ich powierzchni. W sytuacji, gdy za przejmowaną z mocy prawa działkę nie jest wypłacone odszkodowanie jest ona wyceniana dla potrzeb ujęcia w ewidencji, a w momencie wypłaty odszkodowania dokonuje się korekty do wartości zgodnej z wypłaconym odszkodowaniem. Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.
	3. Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych nie stanowią inaczej – odpowiednio po kursie:
	1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności i zobowiązań;
	2) średnim ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzającego ten dzień w przypadku pozostałych operacji;
	3) jeśli aktywa i pasywa są wyrażone w walutach, dla których Narodowy Bank Polski nie ogłasza kursu to kurs tych walut określa się w relacji do wskazanej przez jednostkę waluty odniesienia, której kurs jest ogłaszany przez NBP.
	4. Koszty zagranicznych podróży służbowych oraz zaliczki  przelicza się na walutę polską po faktycznym kursie wymiany banku lub kantoru, zgodnie z którym została przeprowadzona operacja kupna/sprzedaży waluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia transakcji lub rachunku). Jeżeli brak jest informacji o faktycznym kursie wymiany, wówczas stosowany jest oficjalny średni kurs ogłaszany dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzającego datę wpływu dowodu do Wydziału Budżetu i Księgowości.
	5. Cena nabycia składnika majątkowego obejmuje rzeczywistą cenę zakupu obejmującą kwotę należną sprzedającemu powiększoną o koszty bezpośrednio związane z zakupem łącznie z kosztami transportu, załadunku i wyładunku a pomniejszoną o rabaty, upusty itp. Do ceny nabycia zalicza się również podatek od towarów i usług, który nie podlega odliczeniu.
	6. Trwała utrata wartości zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobieństwo, że składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku – do ustalonej w inny sposób wartości godziwej.
	7. Odpisów aktualizujących z tytułu należności dokonuje się jednorazowo wg stanu na koniec roku obrotowego, przy zastosowaniu niżej określonych stawek procentowych:
	1) dla należności, których termin płatności upłynął w roku bilansowym -10%;
	2) dla należności, których termin płatności upłynął w roku poprzedzającym rok bilansowy – 30%;
	3) dla pozostałych należności – 70%.
	Naliczone odsetki  podlegają aktualizacji w  70 %.
	8. Odpisów aktualizujących z tytułu należności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz należności z tytułu refundacji wydatków, dokonuje się  zgodnie z przepisami art. 35b ust.1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

