ZAŁĄCZNIK NR 5 DO ZASAD PROWADZENIA RACHUNKOWOŚCI W URZĘDZIE MIASTA OPOLA

Szczegółowe zasady prowadzenia rachunkowości 
dla mienia komunalnego gminy Opole, w rejonie I, II i III.

I. Polityka prowadzenia rachunkowości.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym jest miesiąc. Ilekroć przepisy zobowiązują jednostkę do sporządzania sprawozdań za okresy sprawozdawcze inne niż miesiąc, sporządza się je za okresy wskazane w tych przepisach.

2.  Określone zasady (politykę) rachunkowości należy stosować w sposób ciągły dokonując    w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, ustalenia wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne.

3. Ewidencja księgowa prowadzona jest w całości w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Wspomagającym Zarządzanie Nieruchomościami „GRANIT”, zwanym dalej Systemem „GRANIT”. Szczegółowe zasady obsługi systemu wraz z opisem zbiorów danych przedstawione są w podręczniku użytkownika.

4. W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie osiągnięte, przypadające na rzecz gminy Opole przychody w szczególności w rozbiciu na: przychody z tytułu czynszów i mediów dotyczące lokali mieszkalnych i użytkowych, przychody z tytułu pozostałej sprzedaży, inwentaryzacji lokali do wykupu, przychody finansowe, pozostałe przychody operacyjne i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące roku obrotowego.

5. Konta ksiąg pomocniczych (analityczne) służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej – prowadzi się je w porządku systematycznym jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej. 

6. Symbole kont  analitycznych tworzy się poprzez rozwinięcie (wg potrzeb) symboli kont księgi głównej.

7. Do obowiązków Zarządcy w zakresie ewidencji księgowej należy:

· prowadzenie ewidencji księgowej sprzedaży w zakresie lokali mieszkalnych i użytkowych, garaży, komórek, najmu powierzchni reklamowej i pozostałej sprzedaży,

· prowadzenie kont rozrachunkowych najemców poprzez wprowadzenie do ewidencji księgowej operacji na rachunkach bankowych na podstawie wyciągów bankowych, do pobierania których Zarządca ma pełnomocnictwo oraz operacji kasowych prowadzonej przez Zarządcę kasy,

· prowadzenie ewidencji księgowej rozrachunków i kosztów dla wspólnot mieszkaniowych,

· prowadzenie ewidencji księgowej wg miejsc powstawania kosztów.

8. Odsetki od należności i zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty.

9. W ewidencji księgowej gminy Opole ujmuje się wszystkie dokumenty obce i własne wystawione " na" lub "przez" Urząd Miasta Opola dotyczące danego rejonu zarządzania mieniem komunalnym.

10. W zakresie dochodów i wydatków umorzenie drobnych należności następuje do wysokości ustalonej przez gminę Opole, poprzez spisanie w ciężar pozostałych przychodów i kosztów.

11. Polecenie przelewu dokonuje się drogą elektroniczną za pomocą programu komputerowego stosowanego przez Bank wykonujący obsługę finansową gminy Opole dla danego rejonu zarządzania.

12. Dopuszcza się sporządzanie przelewów w formie blankietu papierowego, wystawionego przez upoważnione osoby.

13. W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie osiągnięte, przypadające na rzecz gminy przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego z tym, że:

- wszystkie koszty obciążające dany okres sprawozdawczy tj. miesiąc należy ujmować       za okres sprawozdawczy: na podstawie dokumentów, które wpłyną najpóźniej do dnia 05 miesiąca następującego po miesiącu za który sporządzone jest sprawozdanie,

- wszystkie przychody na rzecz gminy Opole dotyczące zarządzanego zasobu ujmuje się za dany okres sprawozdawczy tj. miesiąc w którym wystawiony jest dokument.

14. Wszelkie refaktury, refundacje, zwroty kosztów ujmuje się na zmniejszenie dokonanych wydatków z zastrzeżeniem zwrotu poniesionych kosztów, które wpłyną na rachunek w roku następnym, ujmuje się na dochody budżetowe ( po 31 grudnia).

15. W zakresie podatku VAT ustala się, że:

· Zarządca sporządzi rejestry sprzedaży VAT za dany miesiąc obrachunkowy, zgodnie z księgowaniami dotyczącymi zarządzanego zasobu, na każdy rejon oddzielnie,

· „SPÓŁKI- jednostka księgowa Spółek” – Referat Spółek i Nadzoru Właścicielskiego, sporządza rejestr zakupu VAT za dany miesiąc obrachunkowy, na każdy rejon oddzielnie.

Dokumentacja składająca się na księgi rachunkowe:

Zgodnie z art.13 ustawy o rachunkowości z dnia 29.09.1994r. (Dz.U. Nr 121, poz. 591) księgi rachunkowe obejmują:

1. Księgę główną - prowadzoną w ramach Systemu „GRANIT”, obejmującego dzienniki częściowe. 

System „GRANIT” umożliwia sporządzanie:

· dziennika,

· księgi głównej,

· zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej,

· zestawienia obrotów i sald kont ksiąg pomocniczych.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa się w Systemie „GRANIT” na poziomie analityk zgodnie z obowiązującym planem kont do prowadzenia ewidencji księgowej mienia komunalnego. Wszystkie uzgodnione obroty miesięczne z kont analitycznych dotyczących danego rejonu zarządzania przenosi się na koniec każdego miesiąca kalendarzowego obrotami zbiorczymi na konta syntetyczne do programu komputerowego służącego prowadzeniu ksiąg rachunkowych z jednostce księgowej spółek KSAT2000.

Podstawą przeniesienia uzgodnionych obrotów miesięcznych są wewnętrzne dowody księgowe (PK).

2. Księgi pomocnicze - konta analityczne prowadzi się w szczególności do ewidencji:

- rozrachunków z najemcami

- rozrachunków z kontrahentami

- rejestrów sprzedaży

- rejestrów zakupu

- operacji gotówkowych i bankowych,

- innych w ramach potrzeb.

Dziennik 

Dziennik służy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu, danych o operacjach gospodarczych.

Sprawdzian liczności operacji stanowi numeracja porządkowa dziennika i łączna wartość sumy.

Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać:

· numer i datę dowodu,

· konta księgi głównej.

Sporządza się dzienniki częściowe oraz zestawienie obrotów tych dzienników za dany okres sprawozdawczy.

Konta księgi głównej

Konta księgi głównej służą do ujęcia zapisów księgowych w porządku systematycznym, na kontach określonych w obowiązującym planie kont do prowadzenia ewidencji księgowej mienia komunalnego.

Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej.

Syntetyka winna być zgodna z zapisami dziennika (zgodność bilansujących się stronami narastających od początku obrotów wszystkich kont syntetycznych z obrotami dziennika).

Wydruk księgi głównej Referat Spółek i Nadzoru Właścicielskiego wykona na koniec każdego roku obrotowego z Systemu „GRANIT”.

Konta ksiąg pomocniczych

Konta ksiąg pomocniczych (konta analityczne) prowadzi się szczegółowo dla każdego najemcy, dostawcy, odbiorcy itp. ( osobno).

Analityka jest uszczegółowieniem zapisów na kontach księgi głównej.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzone są jako wyodrębniony zbiór kont, na którym powtarzane są zapisy uprzednio dokonane na koncie głównym.

Konta jednej księgi pomocniczej mogą dotyczyć kilku kont księgi głównej.

Wydruk kont ewidencji analitycznej winien być dokonywany nie rzadziej niż na koniec każdego kwartału przez „SPÓŁKI” z Systemu „GRANIT”.

Zestawienie obrotów i sald

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej (konta syntetyczne) sporządza się na koniec każdego miesiąca zestawienie obrotów i sald zawierające:

· symbole kont,

· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za miesiąc i narastająco               od początku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiąca,

· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za miesiąc i narastająco            od początku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiąca.

Narastające od początku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny być zgodne                   z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika.

Wydruk zestawienia sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych winien być dokonywany na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych przez Referat Spółek i Nadzoru Właścicielskiego na koniec każdego roku obrotowego z Systemu „GRANIT”.

Dowody księgowe 

Każdy zapis w księgach rachunkowych winien być dokonany wyłącznie na podstawie oryginalnego dowodu księgowego.

W operacjach gospodarczych zakupu i sprzedaży zawierających podatek VAT stosuje się:

· faktury VAT,

· faktury korygujące VAT.

Podstawą zapisu w księgach rachunkowych mogą być również sporządzane przez Zarządcę dowody księgowe (PK), a w szczególności:

· zbiorcze - służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, (muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione),

· korygujące poprzednie zapisy,

· zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego,

· rozliczeniowe,

· inne wg stosownych potrzeb.

Dowód księgowy stanowiący podstawę zapisu winien być rzetelny, winien odzwierciedlać przebieg operacji gospodarczej, nie powinien zawierać błędów (wymazań, przeróbek, skreśleń itp.).

Fakt zakwalifikowania dowodu księgowego wymaga sprawdzenia pod względem merytorycznym    i formalno - rachunkowym, winny być na nim bezwzględnie złożone podpisy wraz z pieczątkami, kto sprawdził dokument i pod jakim względem.

Powyższe dokumenty po uprzednim sprawdzeniu winny być zatwierdzone przez osoby odpowiedzialne.

Przed przystąpieniem do księgowania należy sprawdzić:

· czy faktura, rachunek, dowód księgowy jest odpowiednio opisany (celowość wydatku),

· czy są złożone odpowiednie podpisy osób upoważnionych,  pod względem merytorycznym  i  formalno -rachunkowym,

· czy dokument posiada odpowiednią klasyfikację budżetową.

Faktury, rachunki i pozostałe dowody księgowe należy ponumerować kolejno z tym, że zbiorcze zestawienie np. raport kasowy winien zawierać oprócz numeru głównego kolejno ponumerowane załączniki.

Raport kasowy- może być zaksięgowany tylko wówczas, gdy jest sprawdzony i podpisany przez osobę  materialnie odpowiedzialną oraz osoby upoważnione i odpowiedzialne za prowadzenie rachunkowości.

Zakazuje się dokonywania wydatków z wpływów bieżących pobranych do kasy (z jakichkolwiek dochodów budżetowych). Wszelkie otrzymane dochody winny być codziennie przekazane na właściwy rachunek bankowy dotyczący zarządzanego zasobu.

Ochrona danych 

Dowody księgowe dotyczące sprzedaży gminy oraz prowadzenia ewidencji księgowej rozrachunków i kosztów dla wspólnot mieszkaniowych z udziałem gminy winny być  chronione przez Zarządcę przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz  przechowywane  w ustalonym porządku dostosowanym do prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. 

Księgi rachunkowe prowadzone przy użyciu komputera archiwizowane są na odpornych na zniszczenie nośnikach danych (na dysku C stacji roboczej na bieżąco oraz na dysku serwera.

Wszelkie dokumenty dotyczące zarządzanego zasobu winny być przechowywane do czasu zakończenia umowy o zarządzanie i po jej upływie przekazane gminie Opole ściśle wg obowiązujących  w Urzędzie Miasta Opola  zasad archiwizacji.

Udostępnianie osobie trzeciej zbiorów lub ich części, ujawnianie wszelkich danych dotyczących zarządzanego zasobu jest zabronione.

II. Obieg dokumentów księgowych.

1. Zarządca wystawia w imieniu gminy Opole i na jej rachunek faktury z tytułu najmu, dzierżawy oraz pozostałej sprzedaży w dwóch egzemplarzach do 10 dnia miesiąca za dany miesiąc obrachunkowy.

2. Zarządca niezwłocznie po wystawieniu faktur sprzedaży, dostarcza oryginały tych faktur do odbiorców.

Wystawione faktury sprzedaży winny być podpisane przez pracownika Zarządcy wskazanego przez niego jako odpowiedzialnego za prawidłowość wystawionych faktur. Kopie faktur Zarządca przechowuje w swojej siedzibie do czasu ich zdania gminie Opole tj.

· dokumenty wytworzone w roku 2009 – termin przygotowania dokumentów do archiwizacji najpóźniej do 30 czerwca 2011 r.,

· dokumenty wytworzone w roku 2010 – termin przygotowania dokumentów do archiwizacji najpóźniej do 31 marca 2012 r.,

· dokumenty wytworzone w roku 2011 – termin przygotowania dokumentów do archiwizacji najpóźniej do 31 marca 2012 r.,

3. Zarządca przekazuje gminie Opole po zakończeniu każdego miesiąca obrachunkowego, w ciągu sześciu dni, kopie dziennych raportów kasowych.

4. Oryginał raportu kasowego wraz z dokumentami źródłowymi  Zarządca przechowuje w swojej siedzibie do czasu ich zdania zgodnie z harmonogramem jak w pkt. 2.

5. Zarządca winien wpłacać zebrane w kasie dochody każdego dnia do banku, na odpowiednie konto gminy Opole zgodnie z zarządzanym rejonem w pełnej wysokości z uwzględnieniem pogotowia kasowego w wysokości 1000 zł.

6. Zarządca winien pobierać każdego dnia wyciągi bankowe ze wskazanego konta bankowego zarządzanego rejonu.

7. Zarządca przyjmuje oryginały faktur od dostawców materiałów i usług związanych z zarządzanym rejonem, weryfikuje z zawartymi umowami oraz z merytorycznym wykonaniem usługi oraz potwierdza na odwrocie faktury należyte wykonanie zadania.

8. Zarządca przekazuje do Urzędu Miasta Opola – Wydziału Lokalowego faktury opisane pod względem merytorycznym nie później niż na 10 dni przed terminem zapłaty. Wydział Lokalowy weryfikuje przedłożone przez Zarządcę faktury i sprawdzone przekazuje do Wydziału Budżetu celem dokonania zapłaty z zachowaniem terminów płatności. W przypadku umów o krótkim terminie zapłaty przekazanie faktur powinno nastąpić niezwłocznie.

9. Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury zatwierdza do wypłaty Skarbnik i Prezydent Miasta Opola.

10. Pracownicy Referatu Spółek i Nadzoru Właścicielskiego przygotowuje dyspozycje płatnicze dotyczące faktur od dostawców materiałów i usług związanych z zarządzanym rejonem.

11. Pod dyspozycjami płatniczymi podpisy składają: pracownik Referatu Spółek i Nadzoru Właścicielskiego, Naczelnik Wydziału Budżetu, zatwierdzenia dyspozycji płatniczych dokonują Skarbnik i Prezydent Miasta Opola.

12. Zarządca mieniem gminnym przyjmuje od zarządców wspólnot mieszkaniowych dokumenty dotyczące udziału gminy we wspólnotach mieszkaniowych, przeprowadza kontrolę merytoryczną i rachunkową tych dokumentów oraz sporządza polecenia przelewu środków pieniężnych w systemie „GRANIT” do 8 dnia miesiąca obrachunkowego za dany miesiąc obrachunkowy.

13. Zarządca przedkłada Wydziałowi Lokalowemu do 3 dnia miesiąca za miesiąc bieżący zbiorcze zestawienie zaliczek dotyczących kosztów (udziału gminy) we wspólnotach mieszkaniowych, z podziałem na poszczególne tytuły, a w szczególności na: zaliczkę eksploatacyjną, fundusz remontowy, media. Wydział Lokalowy weryfikuje sprawdzone zestawienie zaliczek i sprawdzone przekazuje niezwłocznie do Wydziału Budżetu celem dokonania zapłaty.

14. Zarządca przekazuje Wydziałowi Lokalowemu informacje (wraz z potwierdzającymi ją dokumentami) o zwrotach nadpłat z tytułu czynszu i rozliczenia mediów dla najemców oraz przygotowuje polecenia przelewu środków pieniężnych w Systemie „GRANIT”, dotyczące tych nadpłat.

15. Wydział Lokalowy weryfikuje wnioski najemców o zwrot nadpłat i po sprawdzeniu przekazuje do Wydziału Budżetu celem dokonania zapłaty.

16. Zarządca sporządza Rejestr Sprzedaży VAT i podpisany przez upoważnioną osobę przekazuje do Urzędu Miasta Opola Wydziału Finansowo-Księgowego do dnia 8 każdego miesiąca za miesiąc poprzedni.

17. Zarządca przedkłada do dnia 5 każdego miesiąca za miesiąc poprzedni podpisane przez upoważnioną osobę zestawienie uzyskanych dochodów budżetowych zgodnie z obowiązującym planem kont i klasyfikacją budżetową wg wzoru:

	Lp.
	konto
	Dochody-kasa
	Dochody-bank
	Ogółem

	1.
	§ 750
	
	
	

	2.
	§ 690
	
	
	

	3.
	§ 970
	
	
	

	4.
	§ 920
	
	
	

	5.
	§ 2980
	
	
	

	
	Razem
	
	
	


15. Zarządca przedkłada do dnia 5 każdego zakończonego kwartału zestawienie należności z tytułu najmu wg wzoru:

	Saldo na dzień ......... r. – lokale użytkowe Rejon ......

	
	Saldo na koniec poprzedniego kwartału
	Saldo na koniec poprzedniego kwartału
	Naliczenia na koniec bieżącego kwartału
	Wpłaty na koniec bieżącego kwartału
	Saldo na koniec bieżącego kwartału
	Saldo na koniec bieżącego kwartału
	

	Treść
	Saldo WN
	Saldo Ma
	Naliczenia
	Wpłaty
	Saldo WN
	Saldo MA
	Persaldo

	media
	
	
	
	
	
	
	

	czynsze
	
	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	
	
	
	


	Saldo na dzień ......... r. – lokale mieszkalne + garaże  Rejon ......

	
	Saldo poprzedniego kwartału
	Saldo poprzedniego kwartału
	Naliczenia bieżącego kwartału
	Wpłaty bieżącego kwartału
	Saldo bieżącego kwartału
	Saldo bieżącego kwartału
	

	Treść
	Saldo WN
	Saldo Ma
	Naliczenia
	Wpłaty
	Saldo WN
	Saldo MA
	Persaldo

	media
	
	
	
	
	
	
	

	czynsze
	
	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	
	
	
	


16. Kaucje i wadia należy wpłacać na rachunek bankowy Urzędu Miasta Opola nr:

74 1020 3668 0000 5102 0159 7731

z dokładnym opisem sprawy.

III. Podział kompetencji w zakresie ewidencji zarządzania mieniem komunalnym.

 

1. Zarządzanie mieniem komunalnym jest zadaniem własnym Wydziału Lokalowego. Wydział Lokalowy jako realizator zarządzania mieniem komunalnym odpowiada  i sprawuje nadzór nad wszystkimi zdarzeniami gospodarczymi, dotyczącymi zarządzania mieniem komunalnym oraz ich ewidencją. 

2. Wydział Lokalowy nadzoruje działania Zarządców w zakresie ewidencji wynikające  z realizacji „Umów o zarządzanie” wraz z „Katalogiem czynności zarządzania”. 

3. Wydział Lokalowy ponosi odpowiedzialność za prowadzenie ewidencji w Zintegrowanym systemie informatycznym wspomagającym zarządzanie nieruchomościami „GRANIT”, a w szczególności za:   
a) utworzenie i prowadzenie elektronicznej ewidencji danych zasobu, 
b) prowadzenie księgi inwentarzowej obejmującej nieruchomości objęte zasobem gminnym,   
c) sporządzanie i ewidencję dokumentów sprzedaży, w tym rejestry sprzedaży VAT
d) rozliczenia mediów oraz czynszów, 
e) windykację należności,        
za wyjątkiem:   
a) ewidencji księgowej, dotyczącej obrotu pieniężnego, rozrachunków z odbiorcami i dostawcami oraz kosztów działalności, w tym rejestrów zakupu VAT, zestawień obrotów i sald, za co odpowiada Wydział Budżetu            
b) bezpieczeństwa danych zawartych w systemie oraz archiwizacji danych, za co odpowiada Wydział Informatyki,            

4. Wydział Lokalowy nadzoruje Zarządców oraz dokonuje kontroli merytorycznej  i formalno-rachunkowej w zakresie sporządzania, dostarczania oraz opisywania zewnętrznych (obcych i własnych) dowodów księgowych oraz odpowiada za terminowość przekazywania dokumentów do zapłaty do Wydziału Budżetu.

IV. Plan kont do prowadzenia ewidencji księgowej w zintegrowanym systemie informatycznym wspomagającym zarządzanie nieruchomościami „GRANIT”.

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101-10-nr rejonu-0750
Kasa – dochody z najmu – Rejon (numer rejonu)

101-10-...-0690

Kasa – dochody z tytułu otrzymanych opłat sądowych – Rejon ...

101-10-...-0970

Kasa – dochody pozostałe – Rejon ...

101-10-...-0920

Kasa – dochody z tytułu otrzymanych odsetek za zwłokę w zapłacie –





Rejon ...

101-10-...-0002

Kasa – przekazanie środków do banku – Rejon ...

130-00-...-0750

Rachunek bieżący – dochody z najmu – Rejon ...

130-00-...-0690

Rachunek bieżący – dochody z tytułu otrzymanych opłat





sądowych – Rejon ...

130-00-...-0920

Rachunek bieżący – dochody z tytułu przypisanych odsetek –





Rejon ...

130-00-...-0970

Rachunek bieżący – dochody pozostałe – Rejon ...

130-00-...-2980

Rachunek bieżący – dochody – mylne wpływy – Rejon ...

130-00-...-0002

Przyjęcie środków z kasy – Rejon ...

130-00-...-4260

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu mediów – Rejon ...

130-00-...-4300-11

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu eksploatacji – Rejon ...

130-00-...-4300-12

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu zarządzania – Rejon ...

130-00-...-4300-13

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu śmieci – Rejon ...

130-00-...-4270

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu remontów – Rejon ...

130-00-...-4480

Rachunek bieżący – wydatki z tytułu podatku od nieruchomości –
 



Rejon ...

130-00-1-0461

Rachunek bieżący – pozostałe wydatki 

(wydatki z tyt. postępowania spornego i egzekucyjnego)

130-00-0-0000

Rachunek bieżący – pozostałe operacje – wszystkie rejony

130-00-1-0000

Rachunek bieżący – pozostałe operacje – Rejon …

140-01-...


Środki pieniężne w drodze – Rejon ...

140-01-0


Środki pieniężne w drodze – wszystkie rejony

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201-01-...-4260

Rozrachunki z dostawcami z tytułu mediów – Rejon ...

201-01-...-4300-11

Rozrachunki z dostawcami z tytułu eksploatacji – Rejon ...

201-01-...-4300-12

Rozrachunki z dostawcami z tytułu zarządzania – Rejon ...

201-01-...-4300-13

Rozrachunki z dostawcami z tytułu wywozu śmieci – Rejon ...

201-01-...-4270

Rozrachunki z dostawcami z tytułu remontów – Rejon ...

201-01-...-4480

Rozrachunki z dostawcami z tytułu podatku od nieruchomości – 





Rejon ...

201-01-...-0750

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu czynszu – lokale mieszkalne – 





Rejon ...

201-02-...-0750

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu mediów – lokale mieszkalne – 





Rejon ...

201-03-...-0750

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu czynszu – lokale użytkowe – 





Rejon ...

201-04-...-0750

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu mediów – lokale użytkowe – Rejon... 

201-05-...-0970

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu pozostałej sprzedaży – Rejon ...

201-06-...-0920

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu odsetek od zapłaty czynszu – lokale mieszkalne – Rejon ...

201-07-...-0920

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu odsetek od zapłaty mediów – lokale mieszkalne – Rejon ...

201-08-...-0920

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu odsetek od zapłaty czynszu – lokale użytkowe – Rejon ...

201-09-...-0920

Rozrachunki z odbiorcami z tytułu odsetek od zapłaty mediów – lokale użytkowe – Rejon ...

201-10-1-0690
Rozrachunki z odbiorcami z tytułu opłat sądowych – lokale mieszkalne Rejon …

201-11-1-0690
Rozrachunki z odbiorcami z tytułu opłat sądowych – lokale użytkowe Rejon …

201-12-1-0750
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu najmu – lokale mieszkalne Rejon …

201-13-1-0750
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu najmu – lokale użytkowe Rejon …

201-14-1-0920
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu odsetek od zapłaty czynszu – lokale mieszkalne Rejon …

201-15-1-0920
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu odsetek od zapłaty czynszu – lokale użytkowe Rejon …

201-16-1-0690
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu opłat sądowych – lokale mieszkalne Rejon …

201-17-1-0690
Rozrachunki z byłymi najemcami z tytułu opłat sądowych – lokale użytkowe Rejon …

225-20-...-0001

Podatek VAT należny – Rejon ...


- 01


Podatek VAT należny 7%


- 02


Podatek VAT należny 22%

225-20-...-0002

Podatek VAT naliczony – Rejon ...


- 01


Podatek VAT naliczony odliczany bezpośrednio


- 02


Podatek VAT naliczony do rozliczenia wskaźnikiem procentowym

225-20-...-0003

Podatek VAT – rozliczenie – Rejon ...

225-20-1-0002-03

Podatek VAT naliczony nie podlegający odliczeniu

223-01-1


Rozliczenie wydatków budżetowych – Rejon …

240-01-...


Pozostałe rozrachunki – Rejon ...


- 0001


Pozostałe rozrachunki – mylne wpływy – Rejon ...

- 0002
Pozostałe rozrachunki – rozrachunki z tytułu szkód losowych – Rejon... 

290-01-...


Odpisy aktualizujące należności – lokale mieszkalne – Rejon ...

290-02-...


Odpisy aktualizujące należności – lokale użytkowe – Rejon ...

Zespół 4 – Koszty według rodzajów

400-02-...-4260

Koszty według rodzajów – koszty mediów (co, cw, zw, ścieki) – 





Rejon ...


- 01


centralne ogrzewanie i ciepła woda – Wspólnoty Mieszkaniowe





z udziałem gminy


- 02


centralne ogrzewanie i ciepła woda – gmina


- 03


zimna woda i ścieki – Wspólnoty Mieszkaniowe z udziałem gminy


- 04


zimna woda i ścieki – gmina


- 05


energia elektryczna

400-03-...-4300-11

Koszty według rodzajów – koszty eksploatacji – Rejon ...


- 01


zaliczka eksploatacyjna we Wspólnotach Mieszkaniowych z udziałem





gminy


- 02


sprzątanie zewnętrzne


- 03


sprzątanie wewnętrzne


- 04


deratyzacja i dezynfekcja


- 05


pielęgnacja zieleni


- 06


usługi kominiarskie


- 07


przeglądy okresowe


- 08


obsługa kotłowni


- 09


ochrona obiektów


- 10


konserwacja anten zbiorczych


- 11


konserwacja domofonów


- 12


opłaty we Wspólnotach Mieszkaniowych (windy, anteny, domofony)


- 13


ubezpieczenie budynków


- 14


zakup znaków sądowych


- 15


prowizje bankowe


- 16


pozostałe koszty eksploatacji

400-03-...-4300-12

Koszty według rodzajów – koszty zarządzania – Rejon ...


- 01


koszty zarządzania we Wspólnotach Mieszkaniowych z udziałem





gminy


- 02


koszty zarządzania - Zarządcy

400-03-...-4300-13

Koszty według rodzajów – koszty wywozu śmieci i szamb – Rejon ...


- 01


koszt wywozu śmieci we Wspólnotach Mieszkaniowych z udziałem





gminy


- 02


koszt wywozu śmieci – gmina


- 03


koszty opróżnienia szamba we Wspólnotach Mieszkaniowych 





z udziałem gminy


- 04


koszty opróżnienia szamba - gmina

400-03-...-4270

koszty według rodzajów – koszty remontów – Rejon ...


- 01


fundusz remontowy we Wspólnotach Mieszkaniowych z udziałem




 
gminy


- 02


remont instalacji co


- 03


remont instalacji gazowych


- 04


remont instalacji elektrycznej


- 05


remont instalacji wodno-kanalizacyjnej


- 06 


roboty malarskie 



- 07 


roboty murarskie


- 08


roboty zduńskie


- 09


roboty ślusarskie


- 10


remonty elewacji


- 11


roboty dekarsko-blacharskie


- 12


remonty konstrukcyjne


- 13


roboty stolarskie


- 14


roboty konserwacyjne i drobne remonty


- 15


dokumentacja


- 16


pogotowie techniczne


- 17


ekspertyzy techniczne


- 18


inwentaryzacje mieszkań

400-04-...-4480

koszty według rodzajów – koszty podatku od nieruchomości – Rejon...

Zespół 6 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów

640-00-...


Rozliczenia międzyokresowe kosztów – Rejon ...

Zespół 7 – Przychody

750-01-...-0750

Przychody z tytułu najmu


- 01


czynsz – lokale mieszkalne


- 02


czynsz – lokale użytkowe


- 03


czynsz – garaże


- 04


czynsz – powierzchnie reklamowe


- 05


czynsz – komórki


- 06


czynsz – dzierżawa terenu


- 07


media



- 01

centralne ogrzewanie



- 02

ciepła woda



- 03

zimna woda



- 04

ścieki



- 05

śmieci



- 06

gaz



- 07

energia elektryczna


- 08


czynsz – punkt świetlny


- 09


czynsz – domofon

750-01-...-0920

Przychody z tytułu przypisanych odsetek na rachunkach bankowych-Rejon ...

750-01-...-0970

Przychody z tytułu pozostałych należności-Rejon ...

750-02-...-0920

Przychody z tytułu odsetek za zwłokę w zapłacie należności-Rejon...


- 01


czynsz


- 02


media

750-01-1-0690

Przychody z tytułu otrzymanych opłat sądowych

760-01-...-0580

Pozostałe przychody (kary, grzywny, odszkodowanie)-Rejon...

760-01-...-0461

Pozostałe koszty (koszty postępowania spornego i egzekucyjnego)-Rejon...

760-02-...


Odpisy aktualizujące-Rejon....


- 0001


Należności przedawnione





- 0002


Zobowiązania przedawnione


Zespół 8 – Fundusze i wynik finansowy

860-00-...


Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy – Rejon ...


- 01


Straty nadzwyczajne


- 02


Zyski nadzwyczajne


- 03


Wynik finansowy

800-



Fundusz jednostki

OPIS KONT:

KONTA BILANSOWE

Zespół 1 - " Środki pieniężne i rachunki bankowe"

Konta zespołu 1 "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji :

· krajowych i zagranicznych środków pieniężnych , przechowywanych w kasach;

· krajowych i zagranicznych środków pieniężnych , lokowanych na rachunkach bankowych;

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlają operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych.

 Konto 101 – "Kasa"


Konto 101- służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie. Zarządca winien posiadać opracowaną instrukcję regulującą zasady gospodarki kasowej, w której określono:

· dokumenty stanowiące podstawę obrotu kasowego,

· stały zapas gotówki (pogotowie kasowe),

· zasady przekazywania gotówki pochodzącej z wpływów bieżących bezpośrednio                na właściwy rachunek bankowy gminy Opole, dotyczący zarządzanego zasobu komunalnego.

Zabrania się dokonywania wydatków z jakichkolwiek wpływów pobranych do kasy z tytułu dochodów budżetowych.

Kontrola obrotów kasowych i przekazywanie wpływów na rachunki bankowe dokonywana winna być bezpośrednio na podstawie raportów kasowych.

Do konta "Kasa" należy prowadzić ewidencję szczegółową , która pozwoli ustalić:

· stan gotówki wyrażonej w złotych polskich,

· wartość gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym (kasjerom), w celu umożliwienia ich rozliczenia.

Wartości pieniężne należy zabezpieczyć w czasie transportu i przechowywania w sposób określony w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r.

Wszystkie obroty gotówkowe muszą być udokumentowane źródłowymi dowodami kasowymi.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym służącym do dokonywania zapisów w księdze głównej. Dowody źródłowe muszą być w raporcie wymienione pojedynczo (art. 20 ust.3 pkt 1 "ustawy").

Stan gotówki w kasie musi być zgodny z saldem wynikającym z raportu kasowego.

Ujawnione niedobory lub nadwyżki kasowe należy wprowadzić do raportu kasowego i zaksięgować pod datą inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 " Pozostałe rozrachunki" jako różnice inwentaryzacyjne.

Niedobory obciążają kasjera (osobę materialnie odpowiedzialną), zweryfikowane ostatecznie nadwyżki kasowe winny być wpłacone na właściwy rachunek bankowy Gminy Opole jako dochody budżetowe.

Inwentaryzacja gotówki w kasie musi być przeprowadzona na ostatni dzień każdego roku obrotowego,  w przypadku szkód losowych, włamań, kradzieży i innych wydarzeń mogących wpłynąć na stan gotówki oraz w związku z każdą zmianą kasjera (częstotliwością niezbędną dla kontrolowania stanu gotówki).

Konto 101 może wykazywać saldo Wn , które oznacza stan gotówki w kasie.

Na koniec roku konto 101 nie powinno wykazywać stanu środków.

Konto 130 - " Rachunki bieżące jednostek budżetowych".

Konto 130 - służy do ewidencji stanu środków budżetowych dotyczących zarządzanego zasobu, obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Zapisów na tym koncie dokonuje się na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością prowadzona przez zarządcę a bankiem.

Na rachunek bieżący dotyczący zarządzanego zasobu przyjmowane są :

· wpłaty wszelkich dochodów budżetowych, a w szczególności należności z tytułu czynszów najmu lokali mieszkalnych i użytkowych oraz garaży, komórek, powierzchni reklamowych i dzierżawy terenu,

· wpływy z tytułu rozliczeń  wszelkich wydatków dotyczących danego rejonu zarządzania,    a w szczególności rozliczeń zaliczek przekazanych na pokrycie kosztów części wspólnej   we Wspólnotach Mieszkaniowych z udziałem gminy Opole, (jeżeli zwrot nastąpił               po upływie roku budżetowego, w którym wydatków dokonano - rozliczenia z lat ubiegłych - zaliczone winny być do dochodów budżetowych),

· wpływy z tytułu oprocentowania środków na rachunkach bankowych dotyczących zarządzanego zasobu komunalnego,

· każda operacja powoduje jednocześnie kasowe wykonanie planu wydatków wg odpowiedniej klasyfikacji budżetowej.

Konto 130 - może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.

Konto 140 - „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

Konto 140 służy  w (zakresie zarządzania mieniem komunalnym) do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Do środków pieniężnych w drodze zalicza się: środki pieniężne znajdujące się między kasą a rachunkami bankowymi lub odwrotnie.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan  sum pieniężnych w drodze.

Zespół 2- „Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” służą do ewidencji rozrachunków oraz roszczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu rozliczeń, stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów .

Konto 201 - „ Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i rozliczeń, a w szczególności z tytułu najmu lokali mieszkalnych, użytkowych oraz garaży, należności z tytułu przychodów finansowych  oraz wszelkich pozostałych z innych tytułów.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia , a uznaje z tytułu należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności najemców oraz  poszczególnych kontrahentów.

Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

Konto 225 - „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do rozrachunków z urzędem skarbowym z tytułu VAT oraz do rozliczeń VAT naliczonego i VAT  należnego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się w szczególności:

· VAT naliczony przy zakupie z tytułu rozliczenia z urzędem skarbowym,

Na stronie Ma konta 225 księguje sie w szczególności:

· należny podatek  Vat od towarów i usług,

Konto 225 może mieć dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiąg pomocniczych.                  Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań .

Konto 240 - „ Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-225, a w szczególności:

· rozliczenia niedoborów i nadwyżek,

· roszczenia sporne,

· mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych.

· z tytułu szkód losowych,

· inne mylne wpływy.

Do konta 240 należy stosować ewidencje analityczną .

Na koncie 240 mogą występować dwa salda będące sumą sald występujących na kontach analitycznych. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 290- „ Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek przypisanych, ale niezapłaconych do dnia bilansowego, a także wartości przypisanych należności z tytułu pozostałych przychodów operacyjnych, które nie zostały wpłacone do dnia bilansowego.

Odpisów aktualizujących dokonuje się również w odniesieniu do należności spornych, jeżeli wątpliwe jest wygranie sprawy lub niepewne jest późniejsze wyegzekwowanie wierzytelności mimo wygranej sprawy oraz od zasądzonych kosztów postępowania i odsetek do czasu ich zapłaty.
Dokumenty stanowiące podstawę księgowania odpisu aktualizującego powinny szczegółowo określać przesłanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od działań służących ściągnięciu należności.

Konto 290 może wykazywać saldo Ma , które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych, a jeszcze niezapłaconych.

Zespół 4- „ Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów  dotyczących zarządzanego zasobu komunalnego w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Ewidencje szczegółową prowadzi się według pozycji (klasyfikacji) planu finansowego, wg miejsc powstawania kosztów oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.

Konta zespołu 4 mogą wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Salda w/w kont i dalsze według potrzeb przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Zespół 6 - „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”

Konto 640  służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz na wydatki przyszłych okresów ( rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie:

· wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie,

· wysokości innych rozliczeń międzyokresowych kosztów z dalszym podziałem według ich tytułów.

Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów, a saldo Ma rezerwy na wydatki przyszłych okresów.

Zespół 7- „ Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespołu 7 „ Przychody i koszty ich uzyskania” służą do ewidencji:

· przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji (klasyfikacji) planu finansowego, wg miejsc powstawania przychodów oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.

Konta te mogą wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, Ma.

Salda konta zespołu 7 przenosi sie w końcu roku obrotowego na 860.

Konto 750- „Przychody i koszty finansowe ”

Konto 750 – służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych (w szczególności z tytułu najmu lokali mieszkalnych, użytkowych, garaży, powierzchni reklamowych, komórek, dzierżawy terenu oraz mediów ) oraz operacji finansowych i kosztów operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje się odpisy przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz koszty operacji finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz kwoty należne z tytułu operacji finansowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według  (klasyfikacji) planu finansowego.

Ewidencja szczegółowa powinna też zapewnić gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporządzenia planów oraz sprawozdań budżetowych i finansowych, a także do analizy wykonania tych planów:

Na koniec roku obrotowego przenosi się:

· przychody z tytułu operacji finansowych i finansowych dochodów budżetowych na stronę Ma konta 860,

· koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860.

Konto 760- „ Pozostałe przychody i koszty”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów i kosztów , które są związane pośrednio z działalnością operacyjną, a w szczególności:

· z odpisaniem należności i zobowiązań przedawnionych, umorzonych, nieściągalnych,

· z utworzeniem i rozwiązaniem rezerw (na zobowiązania), z wyjątkiem rezerw na zobowiązania związane z operacjami finansowymi (księgowanymi na koncie 750),

· z odpisami aktualizującymi należności, z wyjątkiem aktualizujących należności finansowe,

· z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

· z odpisaniem niewyjaśnionych nadwyżek,

· z kosztami postępowania sądowego i egzekucyjnego.

Wszystkie przychody księguje się po stronie Ma konta 760, a koszty po stronie Wn.

Ewidencje szczegółową do konta 760 należy dostosować do potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczości i analizy z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.

Na koniec roku sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860, a sumę pozostałych kosztów operacyjnych na stronę Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zespół 8 - „ Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

Konto 860 - „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych.

W ciągu roku na stronie Wn konta 860 ujmuje się straty nadzwyczajne, a na stronie Ma – zyski nadzwyczajne.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
· poniesionych kosztów , w korespondencji z kontami zespołu 4,

· kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontami 750 i inne oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:
· uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;

· przychody finansowe ( Wn konto 750),

· pozostałe przychody ( Wn konto 760).

Załącznik nr 5 do zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Opola

Szczegółowe zasady prowadzenia rachunkowości dla mienia komunalnego gminy Opole, w rejonie I, II i III.
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