ZARZADZENIE NR 123.2013
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 9 lipca 2013 r.

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planu kont budzetu gminy Gubin o statusie miejskim
i Urz¢du Miejskiego w Gubinie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t.Dz.U z2013r,
poz.594), art. 4, art.10, art.13 oraz art.83 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t.Dz.U z2013r.
poz.330), rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rezczyposplitej Polskiej (j.t.Dz.U z2013r. poz289) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U Nr 208, poz.1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego szczegélowe zasady rachunkowosci okreslone
w Polityce rachunkowodci dla budzetu gminy Gubin o statusie miejskim i Urzedu Miejskego w Gubinie stanowiace
zalgeznik do niniejszego zarzagdzenia,

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 1352012 Burmistrza Miasta Gubina z dnia 16 sierpnia 2012r. w sprawie
szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planu kont budzetu gminy Gubin o statusie miejskim i Urzedu
Miejskiego w Gubinie.

§ 3. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 123.2013
Burmistrza Miasta Gubina

z dnia 9 lipca 2013 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA |
BUDZETU GMINY GUBIN
O STATUSIE MIEJSKIM
I
URZEDU MIEJSKIEGO W GUBINIE
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1. WSTEP
§ 1. Polityka Rachunkowoéci zostata oparta o nastepujace akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( j.t. Dz. U. 2013r. poz.330) zwana dalej ,,ustawg o
rachunkowosci”

2) Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2009 r. o finansach publicznych (tj Dz. U. Nr 157 poz.1240 z péZn. zm.) zwang
dalej ,,ustawa o finansach publicznych”

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zwane
dalej ,,rozporzadzeniem”

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zwane dalej
»rozporzadzeniem dla organéw podatkowych”

§ 2. Niniejsza polityka rachunkowosci obejmuje:

1) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

3) Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych ,

4) Ochrona danych ksigga rachunkowych,

5) Wykaz programc’)w'komputerowych dopuszezonych do uzytkowania przy prowadzenil‘l ksiag rachunkowych.

II. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 3. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych dla budzetu gminy Gubin o statusie miejskim oraz dla Urzgdu
Miejskiego w Gubinie jest siedziba Urzedu Miejskiego w Gubinie znajdujaca sig: 66-620 Gubin ul. Piastowska
24.
§ 4. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym
okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
1) deklaracje ZUS
2) deklaracje VAT-7
3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103) oraz rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. Nr 43, poz.247)w tym:
a) za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
» Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
» Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
» Rb-27 ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami,
Rb-NDS o nadwyzce/deficycie j.s.t.
Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dhuznych oraz por¢czen i gwarancji,
Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami,
> RDb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa z tytulu wykonywania przez jst zadan
zleconych.
c) za okresy polroczne sporzadza si¢ sprawozdania:
> Rb-30s z wykonania planéw finansowych samorzgdowych zakladow budzetowych,
d) za okres roku sporzadza si¢ sprawozdania:
» Rb-WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu terytorialnego,
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Rb-ST o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych j.s.t.

Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy,

Rb-UZ o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dhuznych

Rb-UN o stanie naleznoéci z tytutu papieréw warto$ciowych wedhig wartosci ksiegowej.
4) sprawozdania finansowe sporzadzane na podstawie ,,rozporzadzenia”:

a) bilans jednostki budzetowej wg zatacznika nr 5 do ,, rozporzadzenia”,

b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wg zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

d) bilans z wykonania budzetu wg zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

e) faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wg zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

f) laczny bilans samorzadowych zakladéow budzetowych sporzagdzony na podstawie jednostkowych
bilanséw samorzadowych zaktadow budzetowych wg zalgcznika nr 5 do ,,rozporzgdzenia”,

g) laczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujagcy rachunek zyskéw 1 strat urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskoéw i strat jednostek budzetowych wg zatgcznika nr 7
do ,,rozporzadzenia”,

h) lagczny rachunek zyskéw i strat samorzadowych zaktaddéw budzetowych sporzadzony na podstawie
jednostkowych rachunkdéw zyskéw i strat samorzadowych zakladéw budzetowych wg zatacznika nr 7
do ,,rozporzadzenia”,

i) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu
urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienie zmian w funduszach poszczegdlnych
jednostek budzetowych wg zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

j) laczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych zakladéw budzetowych sporzadzone na
podstawie jednostkowych zestawien w funduszach samorzadowych zakladéw budzetowych wg
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

k) skonsolidowany bilans wg zalgcznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”

5) sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie ewidencji ksiggowej na koniec okresu sprawozdawczego

6) w przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiggowej lub w przypadku stwierdzenia bledu
w uprzednio przekazanym sprawozdaniu, nie sporzadza si¢ korekty, jezeli zmiana ta stanowi mniej niz 0,001%
PKB za rok budzetowy, ktérego sprawozdanie dotyczy, chyba Ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

YVVVY

UWAGA: do miesigcznego okresu sprawozdawczego zalicza sig dokumenty ksiegowe, ktére wplynely do Urzedu Miejskiego
w Gubinie do 6-go dnia nastgpnego miesigca po zakonczeniu miesigcznego okresu sprawozdawczego.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera. Obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

a) dziennik, : ;

b) ksiege gtowna,

¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia obrotow i sald ksiggi gtdwnej oraz ksiag pomocniczych,

e) wykaz skfadnikow aktywéw i pasywédw.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz rozliczert z budzetem panstwa i z ZUS. Do
prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy finansowo-ksiegowy FKB+
firmy RADIX Systemy Komputerowe, 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33. Wymieniony program zapewnia
powiazanie poszczegoélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng cato§é odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge
gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w dalszej czesei
niniejszego Zarzadzenia. Ksiggi rachunkowe zawieraja trwale oznaczenie jednostki oraz wyraZne oznaczenie co
do roku obrotowego. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej,
w sposob trwaly. Zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej datg dokonania operacji, okreslenie rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe zapisu ksiggowego oraz jego dateg, jezeli r6zni
sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji.

2. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiagzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
¢) sumy zapiséw - obroty liczone sg w sposoéb ciagty,
d) obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.

3. Ksiega Gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spehiajacy nastepujace zasady:




a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg kasows tj.
dochody i wydatki ujmowane sa w terminach ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

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

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

5. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane
s3 na nich:

a) plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz warto$¢ zrealizowanych wydatkéw,

b) plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw,

¢) zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przyszlych lat,

d) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

e) wydatki strukturalne.

6. Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty zestawienia musza by¢ zgodne z:
> obrotami dziennika,
» obrotami zestawienia dziennik6w cz«;’s'ciowych.

§ 6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz wewngtrznych przepiséw
(odrebna instrukcja).

1Il. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO.

§ 7. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowodci oraz w przepisach
szcezegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad:

1. Wartosci niematerialne i prawne to skladniki aktywéw zdefiniowane w art.3 ust.l pkt 14 ustawy
. o rachunkowosci. Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie nastepujaco:

a) nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

b) otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartoéci okreslonej w tej decyzji,

¢) otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.
Wartosé rynkowa okreslona jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie przedmiotami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Wartodci niematerialne i prawne
o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
podlegaja umorzeniu wedlug metody liniowej i stawek amortyzacyjnych okre§lonych w wyzej wymienionej
ustawie.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenia $rodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje
si¢ na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”.
Amortyzacji dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku lub okres oddania do uzytkowania w danym roku,
na ostatni dzien grudnia danego roku.
Amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych dokonuje si¢ jednorazowo w dniu ujgcia w ksiggach rachunkowych.
2. Srodki trwale to skladniki aktyw6w zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt.15 ustawy o rachunkowosci w stosunku do
ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Srodki trwate
obejmuja w szczegdlnosci:

a) grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

b) lokale bedgce odrebng wlasnoscia,

¢) budynki,
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d) budowle,
e) maszyny i urzadzenia,
f) $rodki transportu i inne rzeczy.
Do srodkéw trwatych zalicza sig takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w uzytkowaniu na podstawie art.3 ust.4
ustawy o rachunkowodci, jesli wystgpuje ona jako ,korzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :
a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,
b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnodci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji -~ wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosci godziwej,
d) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu,
e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego — w wysokosci okredlonej w decyzji o przekazaniu.
Na dziefi bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sig nie umarza) wycenia sie w wartoéci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzier bilansowy. Srodki trwale o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych podlegajg
umorzeniu wedhug metody liniowej i stawek amortyzacyjnych okreslonych w wyzej wymienionej ustawie.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Srodki trwale ewidencjonuje sie na koncie 011 ,,Srodki trwale”. Amortyzacji dokonuje sie jednorazowo, za okres
catego roku lub okres oddania do uzytkowania w danym roku, na ostatni dzien grudnia danego roku.
3. Pozostale srodki trwale (wyposazenie) to srodki trwatle, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki
przez spisanie jednorazowe w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Obejmujg one $rodki trwate o wartodci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od gséb prawnych oraz ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dyd.aktyczne shuzace
procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach i placdwkach o$wiatowych, odziez
i umundurowanie, meble. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilociowo - warto$ciowej na koncie
013 ,Pozostate $rodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz—zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespolun ,4” , Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie”.
4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust.5, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktérych warto$¢ jest nie nizsza niz 100 zt.
5. Bez wzgledu na wartoé¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujgcych pozostatych érodkéw trwatych:
a) maszyny do liczenia i kalkulatory,
b) sprzgt audiowizualny,
c) aparaty fotograficzne,
d) elektronarzedzia,
e) sprzet AGD,
f) sprzet elektroniczny,
g) aparaty telefoniczne (w tym komérkowe)
h) artykuly zakupione w ramach projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych zakwalifikowanych
w projekcie jako wyposazenie.
4. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia srodkéw trwatych. W szczegdinodci zalicza si¢ nastepujace koszty:
- dokumentacja projektowa,
- nabycie gruntdéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych,
- przygotowania terenu pod budowg
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy i inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone o ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
5. Naletnosci dfugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane s w wartoci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokoéci wymagalnej zaplaty,
czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Nalezno$ci dlugoterminowe
budzetu ujmowane sg na koncie 226 ,, Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.
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6. Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako
inwestycje dtugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery warto§ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wycenia si¢ w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

transakcji nie sg istotne. Na dziei bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dfugoterminowe
wycenia si¢:

- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoéci,

- wedlug wartoéci godziwej,

- metoda praw wlasnoscei.

7. Naleinosci krétkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w warto$ci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymagalnej zaptaty, czyli fgcznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, ujmowane sa na koncie 221 ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych”.

Naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedhig zasad
obwiazujacych na dzien bilansowy.

8. Odpisy aktualizujqce naleznosci dokonuje si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujgce
naleznoéci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze. Szczegdétowy sposéb
dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci okresla odrgbne zarzadzenie.

9. Odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe dokonuje si¢ na dzief bilansowy, jezeli
wystepuja przestanki uzasadniajace utworzenie takiego odpisu.

10. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej. Walute obcg
na dziea bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznoéci lub zobowiazan wycenia
sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

11. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juZ poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow
sprawozdawczych Ich wycena bilansowa przebiega na pozwmle wartosci nomlnalnej W jednostce rozliczenia
miedzyokresowe ¢zynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasié, lecz od razu powiekszaja
koszty dziatalnosci.

12. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

13. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

I4. Odsetki od zobowigzait, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu. '

15. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na Koszty przysziych okresow. Rozliczenia te majg nieistotne
wartos$¢ i dlatego nie sg tworzone.

16. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat.

§8 1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest
w zespole 4 kont, w podziatach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Na wynik finansowy netto zgodnie
z rachunkiem zyskoéw i strat sktada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,

- wynik z operacji finansowych,

- wynik z operacji nadzwyczajnych.

2. Wynik 7 wykonania budzetu gminy (deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania
budzetu ustalony jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okre§lonych w odrgbnych
przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po
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zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy, saldo tego konta przeksiegowane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu
budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone
w ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.
3.

IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 9 1. Ksiggi rachunkowe dotyczgce wykonania budietu prowadzone sg wedlug planu kont dla budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego stanowiacego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 2892).

2. Ksiega glowna (ewidencja syntetyczna) w zakresie wykonania budzetu obejmuje nastgpujace konta
bilansowe:

Nr konta | Nazwa konta Zasady prowadzenia kont ksiggi pomocniczej Zasady
klasyfikacji
zdarzefi
133 Rachunek budzetu Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwié wg.
ustalenie stanu §rodkéw pienieznych na rachunku rozporzadzenia
budzetu oraz na poszczegdlnych rachunkach
pomocniczych

134 Kredyty bankowe Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié wg.
ustalenie stanu zadtuzenia wedlig uméow rozporzadzenia
kredytowych

140 Srodki pienigzne w Ewidencja operacji wewnetrznych na przetomie wg,

drodze okresow sprawozdawczych wg poszczegbinych rozporzadzenia
dochodéw

222 Rozliczenie dochodéw | Ewidencja szczegétowa prowadzona w sposéb wg.

budzetowych umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z rozporzadzenia
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
223 Rozliczenie wydatkéow | Ewidencja szczegétowa prowadzona w sposéb wg.
budzetowych umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z rozporzadzenia
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z
tyt. przekazanych na ich rachunki §rodkéw
pienigznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkdéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwié wg.
ustalenie stanu naleznoéci i zobowigzan wedhug rozporzadzenia
poszczegolnych tytutéw oraz wedtug
poszezegblnych budzetow
225 Rozliczenia Ewidencja szczegblowa powinna zapewnié wg.
niewygasajacych mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z rozporzadzenia
wydatkéw poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tyt.
przekazanych rozliczen im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki | Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwié wg.
ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug rozporzadzenia
poszezegdlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentéw
250 Naleznosci finansowe Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié wg.
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoéci z rozporzadzenia
poszczeg6Inymi kontrahentami wedtug tytutéw
naleznosci
260 Zobowigzania Ewidencja szczegblowa powinna zapewnié wg.
finansowe mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z rozporzadzenia
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poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw
zobowiazafi
290 Odpisy aktualizujace Ewidencja szczegdlowa wg poszezegélnych tytutéw | wg.
naleznosci naleznodci i dluznikéw rozporzadzenia
901 Dochody budzetu Ewidencja szczegotowa powinna umozliwié wg.
ustalenie poszczeg6inych dochodow budzetu wg rozporzadzenia
podziatek planu finansowego (wg. klasyfikacji
budzetowej)
902 Wydatki budzetu Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ wg.
ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu | rozporzadzenia
wg. sprawozdan poszczegoélnych jednostek
903 Niewykonane wydatki wg.
rozporzgdzenia
904 Niewygasajace wydatki wg.
rozporzadzenia
909 Rozliczenia Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ wg.
migdzyokresowe ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych rozporzadzenia
wedtug ich tytutéw
960 Skumulowane wyniki W szczegdlnosei na stronie Wn lub Ma ujmuje sig, | we.
budzetu pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | rozporzadzenia
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i
962
961 Wynik wykonania Ewidencja szczegétowa wyodrgbnia sie Zrodia wg.
budzetu zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania | rozporzadzenia
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei
962 Wynik na pozostalych | Ewidencja kosztéw i przychodéw finansowych wg | wg.
operacjach poszezegolnych tytuléw operacji nie kasowych rozporzadzenia
968 Prywatyzacja Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wg. podziatek | wg. !
klasyfikacji i tytuléw prywatyzacji rozporzadzenia

3. Ksigga gléwna w zakresie wykonania budzetu obejmuje nastgpujace konta pozabilansowe,

Nr konta | Nazwa konta Zasady prowadzenia kont ksiegi pomocniczej | Zasady
klasyfikacji
zdarzen

991 Planowane doghody budzetu wg.
rozporzadzenia

992 Planowane wydatki budzetu wg.
rozporzadzenia

993 Rozliczenie z innymi wg.

budzetami rozporzadzenia

4. Wykonanie budietu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu” poprzez wyodrgbniony
rachunek bankowy. Ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu
przebiegajg wedlug zasady memoriatowe;j.

§ 10 1. Ksiegi rachunkowe dotyczqce jednostki - Urzedu Miejskiego w Gubinie prowadzone sa w oparciu
0 ,,Plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakiadéw budzetowych” stanowiacy zalacznik nr 3
do rozporzadzenia.
2. Ksiega glowna jednostki Urzedu Miejskiego w Gubinie obejmuje nastgpujace konta bilansowe;

Nr Zespot kont Nazwa konta Zasady prowadzenia kont ksiegi | Zasady klasyfikacji
konta pomocniczej zdarzen

0 Majatek trwaly
011 Srodki trwate Ewidencja szczegolowa wg.rozporzadzenia

prowadzona wg poszczegolnych
grup rodzajowych srodkéw
trwatych
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013 Pozostate srodki Ewidencja szczeg6lowa wg.rozporzadzenia
trwate powadzona jest wg
poszczegdlnych tytutow grup
rodzajowych $rodkéw trwatych
oraz wg. poszczegolnych
projektow unijnych
015 Mienie wg.rozporzadzenia
zlikwidowanych
jednostek
020 Warto$ci Ewidencja szczegdtowa wg.rozporzgdzenia
niematerialne i prowadzona wg poszczegblnych
prawne tytutdw wartosci
niematerialnych i prawnych.
030 Dilugoterminowe Ewidencja szczegdtowa wg.rozporzgdzenia
aktywa finansowe prowadzona wg poszczegdlnych
tytutdéw diugoterminowych
aktywow finansowych
071 Umorzenia §rodkéw | Ewidencja szczegdlowa wg.rozporzadzenia
trwalych oraz prowadzona wg zasad podanych
wartosci w wyjasnieniach do konta 011 i
niematerialnych i 020
prawnych
072 Umorzenie Ewidencja szczegolowa Pozostate $rodki
pozostatych $rodkéw | powadzona jest wg trwale, wartoscin i p
trwatych oraz poszczegodlnych tytutéw i grup | oraz zbiory
warto$ci rodzajowych $rodkéw trwatych | biblioteczne umarzane
niematerialnych i w pelnej wartodci w
prawnych oraz ydacie zakupu
zbiorow
bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace wg.rozporzadzenia
dhugoterminowe
aktywa finansowe
080 $rodki trwale w Ewidencja szczegbtowa wg.rozporzadzenia
budowie prowadzona wg klasyfikacji
(inwestycje) budzetowej
Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa Ewidencja szczegdlowa wg. rozporzadzenia;
prowadzona jest w postaci
raportu kasowego ,ktéry
pozwoli ustali¢ stan gotéwki
wyrazonej w PLN z podziatem
na rachunki bankowe.
130 Rachunek biezacy Ewidencja szczegolowa wg. rozporzadzenia;
jednostki prowadzona jest w
szczegdtowosci planu
finansowego (wedlug
klasyfikacji budzetowej z
wyszezegblnieniem
poszezegdlnych projektow
unijnych)
Konta szezegolowe prowadzone | wg. rozporzadzenia dla
dla kazdego podatnika i organow podatkowych
inkasenta odrgbnie w kazdym
podatku
135 Rachunek $rodkow Ewidencja szczegdtowa wg.rozporzadzenia
funduszy prowadzona jest dla kazdego
specjalnego wyodrebnionego funduszu
przeznaczenia (ZFSS)
137 Rachunek srodkéw wg.rozporzadzenia
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pochodzacych ze
Zrédet zagranicznych

niepodlegajacych
Zwrotowi
139 Inne rachunki Ewidencja szczegétowa wg.rozporzadzenia
bankowe prowadzona jest wedlug
rachunkéw bankowych
141 Srodki pienigzne w Ewidencja szczegblowa wg. rozporzadzenia;
drodze prowadzona jest wg
kontrahentdéw
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z Ewidencja szczegélowa wg.rozporzadzenia
odbiorcami i rozrachunkdéw i roszczen
dostawcami prowadzona jest wedtug
poszczegdlnych kontrahentéw
oraz poszczegolnych projektéw
unijnych
221 Naleznoéci z tytutu Ewidencja szczegétowa Zapisy w ksigdze
dochodoéw prowadzona jest wg klasyfikacji | dokonywane sa:
budzetowych budzetowej dochoddw -wplaty w kasie
dziennie na podstawie
danych z raportu
kasowego,
-wplaty bezposrednio
na rachunek budzetu
miesiecznie na
R podstawie zestawienia
wplat na koniec
okresow
sprawozdawczych;
Konta analityczne prowadzone | wg. rozporzadzenia dla
wedhug rodzajéw podatkéw organéw podatkowych
Konta szczegblowe prowadzone
dla kazdego podatnika i
inKasenta odrebnie w kazdym
podatku
222 Rozliczenie wg.rozporzgdzenia
dochodéw '
budzetowych
223 Rozliczenie Ewidencja szczeg6lowa wg.rozporzadzenia
wydatkow prowadzona jest wg
budzetowych przeznaczenia wydatkéw tj.
krajowych i projektow unijnych
224 Rozliczenie dotacji Ewidencja szczegotowa wg.rozporzadzenia
budzetowych oraz prowadzona jest wg.
platnosci z budzetu | podmiotéw otrzymujacych
$rodkow dotacje
europejskich
225 Rozrachunki z Ewidencja szczegolowa wg.rozporzadzenia
budzetami prowadzona wedtug kazdego z
tytutéw rozrachunkow z
budzetem
226 Dlugoterminowe Ewidencja szczeg6lowa wg.rozporzadzenia;
naleznosci prowadzona jest wedtug
budzetowe naleznoéci i kontrahentow,

ktorych dotycza naleznoscei
dhigoterminowe (w tym
nalezno$ci zahipotekowane)
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Konta analityczne prowadzone | wg. rozporzadzenia dla
wedlug rodzajéw podatkdw organdéw podatkowych
Konta szczegolowe prowadzone
‘dla kazdego podatnika i
inkasenta odrgbnie w kazdym
podatku
228 Rozliczenie wg.rozporzadzenia
srodkow
pochodzacych ze
Zrédetl zagranicznych
niepodlegajacych
Zwrotowi
229 Pozostate Ewidencja szczegétowa wg.rozporzadzenia
rozrachunki prowadzona jest wediug
publicznoprawne tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia z
podziatem na projekty
231 Rozrachunki z tytutu | Ewidencja szczegétowa wg.rozporzadzenia
wynagrodzen prowadzona jest z
wyszczegolnieniem projektéw
unijnych
234 Pozostate Ewidencja szczegdtowa wg.rozporzadzenia
rozrachunki z prowadzona jest wedhug
pracownikami tytutéw rozrachunkow oraz
kontrahentéw
240 Pozostale Ewidencja szczegotowa wg.rozporzadzenia
rozrachunki prowadzona jest wg
poszczegbinych tytutéw.
Kaucje dodatkowo prowadzone
sg wg kontrahentow.
245 Wptywy do wg.rozporzadzenia
wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace . | Ewidencje prowadzi si¢ wedlug | Ewidencja odpiséw
naleznodci poszczeg6lnych tytutow i aktualizujacych
kontrahentow nalezno$ci watpliwe i
odsetek od naleznosci
przypisanych, a
niewyptaconych.
Odpisow
aktualizujgcych
dokonuje sig w
odniesieniu do
naleznoéci w stosunku
do ktérych wystapia
przestanki
prawdopodobienstwa
niesciggalnodci ,
zgodnie z art.35b
ustawy o
rachunkowosci.
Odpisy tworzy si¢ na
dzien bilansowy.
3 Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu ] wg.rozporzadzenia
4 Koszty wg rodzajoéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja wg.rozporzadzenia
401 Zuzycie materialéw i | Ewidencja prowadzona jest wg.rozporzgdzenia
energii wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej z
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wyszczegblnieniem projektdw
unijnych; konto powigzane jest
z § 421,422,423, 424, 426

402 Uslugi obce Ewidencja prowadzona jest wg.rozporzadzenia
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej z
wyszczegOlnieniem projektow
unijnych; konto powiazane jest
z § 427, 430, 434, 435, 436,
437, 438, 439, 440
403 Podatki i optaty Ewidencja prowadzona jest wg. rozporzadzenia
wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej z
wyszczegoinieniem projektow
unijnych; konto powiazane jest
z § 448, 451, 452, 2885, 290
404 Wynagrodzenia Ewidencja prowadzona jest wg. rozporzadzenia
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej z
wyszczegblnieniem projektow
unijnych; konto powiazane jest
z § 401,404, 417
405 Ubezpieczenia Ewidencja prowadzona jest wg. rozporzadzenia
spoleczne i inne wedtug podziatek klasyfikacji
$wiadczenia budzetowej z
wyszczegolnieniem projektow
unijnych; konto powigzane jest
, z §302,411, 412,414, 428, .
444, 470
406 Swiadczenia na Ewidencja prowadzona jest Konto stuzy do
rzecz 0sob wedtug podziatek klasyfikacji ewidencji réznych
fizycznych budzetowej z wydatkow na rzecz
wyszczegblnieniem projektéw | oséb fizycznych,
unijnych; konto powiazane jest | $§wiadczen
z § 324, 326, 303, 311 spotecznych,
stypendiow i innych
form pomocy dla
ucznidw
407 Podroéze stuzbowe Ewidencja prowadzona jest Konto stuzy do
| wedtug podziatek klasyfikacji ewidencji wyjazdow
budzetowej z stuzbowych krajowych
wyszczegblnieniem projektéw | i zagranicznych oraz
unijnych; konto powigzane jest | ryczaltu za uzywanie
z § 441, 442 samochodu
prywatnego do celow
stuzbowych
409 Pozostale koszty Ewidencja prowadzona jest wg rozporzadzenia
rodzajowe wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej z
wyszczegbInieniem projektow
unijnych; konto powigzane jest
z § 415, 443, 461, 459, 460 i
inne
490 Rozliczenie kosztow wg rozporzadzenia
Produkty
640 Rozliczenia Wg rozporzadzenia
miedzyokresowe
kosztow
Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytulu | Ewidencja szczegdlowa | wg rozporzadzenia;
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dochodow prowadzona jest wg klasyfikacji
budzetowych budzetowej dochodéw
Konta analityczne prowadzone | wg. rozporzadzenia dla
wedlug rodzajéw podatkéw organéw podatkowych
Konta szczegdlowe prowadzone
dla kazdego podatnika i
inkasenta odrgbnie w kazdym
podatku
740 Dotacje i §rodki na Ewidencja szczegbtowa wg rozporzadzenia
inwestycje zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
wysokosci dotacji
przypadajacych na
poszczegdlne tytuly rozliczen
750 Przychody Ewidencja szczegbtowa wg rozporzadzenia
finansowe prowadzona jest wg klasyfikaciji
, budzetowej dochodow
751 Koszty finansowe Ewidencja szczeg6lowa wg rozporzgdzenia
prowadzona jest wg.
poszczegodlnych naleznodei 1
operacji finansowych
760 Pozostate przychody | Ewidencja szczegélowa wg rozporzadzenia
operacyjne prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
dochoddw
761 Pozostate koszty wg rozporzadzenia
operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne wg rozporzadzenia
771 Straty nadzwyczajne ' wg rozporzadzenia
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki Ewidencja szczegotowa wg rozporzadzenia
prowadzona jest z podzialem na
fundusz trwaty i obrotowy oraz
przyczyny zmian funduszu
810 Dotacje budzetowe, | Ewidencja dotacji przekazanych | wg rozporzadzenia
platnosci z budzetu z budzetu prowadzona wg
$rodkéw klasyfikacji budzetowej i zadan,
europejskich oraz na ktére przekazano dotacje
$rodki z budzetu na
inwestycje
820 Rozliczenie wyniku wg rozporzadzenia
finansowego
840 Rezerwy i Ewidencja szczegdlowa wg rozporzadzenia
rozliczenia prowadzona jest wg.
miedzyokresowe poszezegdlnych nalezno$ci
przychoddw
851 Zakladowy Fundusz wg rozporzadzenia
Swiadczen
Socjalnych
853 Fundusze celowe wg rozporzadzenia
855 Fundusz mienia wg rozporzadzenia
zlikwidowanych
jednostek
860 Wiynik finansowy wg rozporzadzenia

3. Ksigga glowna jednostki Urzqd Miejski w Gubinie obejmuje nastepujace konta pozabilansow :

Nr

Zasady prowadzenia kont ksiegi

Zasady klasyfikacji

konta pomocniczej zdarzen

975 Wydatki strukturalne Ewidencja szczegotowa prowadzona wg. rozporzadzenia
jest wg. rozporzadzenia w sprawie
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szczegbtowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych
976 Wzajemne rozliczenia migdzy Ewidencja szczegétowa prowadzona wg. rozporzadzenia
jednostkami jest w podziale na jednostki oraz na
rodzaje wylaczen, tj. wylaczenia
wzajemnych naleznoéci, zobowigzafi;
wylgczenia rozliczen przychodow,
kosztéw, z funduszu jednostki
980 Plan finansowy wydatkow Ewidencja szczegétowa prowadzona wg. rozporzadzenia
budzetowych jest wg. planu finansowego wydatkow
{wg. klasyfikacji budzetowej)
981 Plan finansowy niewygasajacych | Ewidencja planu finansowego wg. rozporzadzenia
wydatkéw niewygasajacych wydatkéw
budzetowych
990 Rozrachunki z osobami trzecimi z | Konta analityczne prowadzone wedhig | wg. rozporzadzenia dla
tytutu ich odpowiedzialnosci rodzajow podatk6w; organéw podatkowych
podatkowej osoby trzeciej Konta szczegélowe prowadzone dla
poszezegolnych oséb trzecich i
inkasentow
991 Rozrachunki z inkasentami z Konta analityczne prowadzone wedlug | wg. rozporzadzenia dla
tytulu pobieranych przez nich rodzajow podatkow; organéw podatkowych
podatkow podlegajacych Konta szczegélowe prowadzone dla
przypisaniu na kontach poszczego6Inych osob trzecich i
podatnikow inkasentow
998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wg. rozporzadzenia
budzetowych roku biezacego wydatkéw ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku
. budzetowego, prowadzopa wg
klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wg. rozporzadzenia
budzetowych przysztych lat wydatkéw budzetowych przysztych lat,
prowadzona wg klasyfikacji
budzetowej

4. Ksiegi pomocnicze maja postaé komputerowych zbioréw danych szczegétowo charakteryzujgcych przedmiot
ewidencji konta gtéwnego, a w zakresie dochodéw i wydatk6éw sa to podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 marca 2010 r w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodoéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz.U. Nr 38 poz.
207 z péZn. zm.).
5. Ewidencja siczegdlowa (analityka) dla srodkéw trwalych 1 wartodci niematerialnych i prawnych prowadzona
jest w systemie komputerowym przez wydzial finansowy, ewidencja szczegblowa (analityka) dla gruntéw
i budynkéw prowadzona jest w systemie komputerowym przez wydzial nieruchomo$ci i gospodarki
przestrzennej natomiast ewidencja budynkéw administrowanych przez zaktad budzetowy prowadzona jest przez
zaktad budzetowy gminy.
6. Ewidencja szczegdlowa dla naletnosci (pryypis, odpis) prowadzona jest w systemie komputerowym przez
wydziat merytoryczny w nastepujgcym zakresie:
a) naliczania optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw — wydzial nieruchomoséci i1 gospodarki
przestrzennej,
b) naliczania optat dzierzawnych (najmu) — wydziat nieruchomosdci i gospodarki przestrzennej,
¢) naliczania oplat zwigzanych z wydaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych — pelnomocnik
art. uzaleznient
d) naliczania optat za zajecie pasa drogowego — wydzial komunalny i inwestycji,

7. Ewidencja podatkow jest integralng cze$cig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem
kont syntetycznych planu kont jednostki — Urzedu Miejskiego w Gubinie.

Uwaga: dla podatkow, ktore nie podlegajq przypisaniu na kontach podatnikdw, nie prowadzi sig szczegélowych
kont podatnikéw.

V. OCHRONA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
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§ 11.1 Ochrong danych ksigg rachunkowych i innych dokumentéw zapewnia sprawdzone zabezpieczenie
pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa zamykane odpowiednio szafy. Ponadto
budynek Urzedu Miejskiego posiada zabezpieczenie w system alarmowy, ktéry zostaje uruchomiany po
godzinach pracy.
2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stosuje sig:
a) regularne wykonywanie kopii na magnetycznych nosnikach danych na koniec kazdego
tygodnia,
Vi) odpowiedni dostep do bazy danych merytorycznych pracownikéw poprzez imienne konto
uzytkownikow z hastami dostepu,
c) system podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej,
d) programy zabezpieczajgce antywirusowe,
e) fizyczne wydzielenie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci internetowej.
3. Stosuje si¢ zasadg, Zze za réwnowazne z wydrukiem ksiag rachunkowych uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.
4, Zbiory ksiggowe podlegaja przechowywaniu nastegpujaco:
a) karty wynagrodzen badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji wynikajace z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkowych,
\%2)) dowody ksiggowe oraz pozostate dowody przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone,
VI) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dokumenty przez okres
5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym.

VI. WYKAZ PROGRAMOW DOPUSZCZONYCH DO UZYTKOWANIA PRZY PROWADZENIU
KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 12. Postanawia si¢ dopusci¢ do uzytkowania nastgpujace programy komputerowe przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych :
1. EGW — System Naliczania Oplat za Uzytkowanie Wieczyste Gruntéw,
Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdarisk,
Przeznaczenie: system EGW jest przeznaczony do naliczania optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw,
tworzenia i drukowania decyzji dotyczacych opfat rocznych oraz prowadzenia wieloletniego archiwum
oplat, w systemie przechowywane sg zarejestrowane dane dotyczace uzytkownikéw i ich Kkart,
udostepnione do przegladania i modyfikacji.
Platforma systemowa : Microsoft DOS/Windows, Nowell NetWare.
Wersja oprogramowania: 6.19
Data rozpoczecia eksploatacji: 23.03.1998 r.
Data zakoniczenia eksploatacji: 31.12.2012r.

2. EGW+ - System Naliczania Optat za Uzytkowanie Wieczyste Gruntéw,
Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk,
Przeznaczenie: system EGW+ jest przeznaczony do naliczania optat za uzytkowanie wieczyste
gruntéw, tworzenia i drukowania decyzji dotyczacych optat rocznych oraz prowadzenia wieloletniego
archiwum opfat, w systemie przechowywane sg zarejestrowane dane dotyczace uzytkownikéw i ich
kart, udostepnione do przegladania i modyfikacji. System wspolpracuje takze z innymi systemami
pakietu RADIX.
Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 1.01
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2013r.

3. NDZ+ - System Naliczania Optat Dzierzawnych
Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk,
Przeznaczenie: system NDZ+ shuizy do rejestracji umdéw dzierzawy i najmu oraz fakturowania
naleznosci z ich tytutdéw. Operacje systemu pozwalajg na rejestracje, przegladanie umoéw i faktur
wystawionych stosowanie do naliczonych nalezno$ci oraz sporzadzanie wykazow umow i faktur,
W systemie mozliwe jest takze przegladanie rejestréw gruntdow i budynkdéw, ewidencii zwigzanej
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z uzytkowaniem wieczystym oraz kartoteki mienia komunalnego. System wspélpracuje takze z innymi
systemami pakietu RADIX.

Plaiforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7

Wersja oprogramowania: 1.01

Data rozpoczgcia eksploatacji: 01.01.2013r.

4, FKB+ — System Finansowo- Ksiegowy Ksiggowodci Budzetowej,
Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: system ksiegowosci budzetowej FKB shuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania wykazéw obrotéw i stanéw kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym
okresie, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz obstugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. System wspétpracuje
takze z innymi systemami pakietu RADIX.
Platforma systemowa. system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 3.01
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2011 r.

5. KASA- System Obstugi
Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: System KASA umozliwia kompleksowa obsluge kasy. Stuzy do rejestracji wplat
gotdwkowych, wyplat naleznoéci, przygotowania dokumentow i rejestracji wplat, drukowania raportow
kasowych, wyodrebnienia wplat i wyplat dla zadan zarejestrowanych w systemie finansowo-
ksiegowym lub zdefiniowanych w systemie KASA, sporzadzanie wyciggéw operacji kasowych
i prowadzenie wieloletniego archiwum. System wspéipracuje takze z innymi systemami pakietu
RADIX.
Platforma systemowa: Microsoft DOSA/Windows, Novell NetWare.
Wersja oprogramowania: 3.24
Data rozpoczecia eksploatbcji; 17.02.2000 r.
Data zakoviczenia eksploatacji: 22.02.201 1r.

6. KASA+ System obstugi kasy
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: rejestracji wplat i wyptat gotéwkowych, przygotowania dokumentow i rejestracji wplat,
drukowania raportéw kasowych, wyodrebnienia wptlat i wyplat dla zadari zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksicgowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+, sporzadzanie wyciagow
operacji kasowych i prowadzenie wieloletniego archiwum. System wspéipracuje takze z innymi
systemami pakietu RADIX.
Platforma systemowa: Microsoft DOSA/Windows, Novell NetWare.
Wersja oprogramowania: 2.07
Data rozpoczecia eksploatacji: 21.02.2011 r.

7. POGRUN+ - System Naliczania Podatkdéw od Gruntéw i Nieruchomodci
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: system Naliczania Podatkéw od Gruntdéw i Nieruchomosci POGRUN stuzy do
naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych
z nimi przypis6w 1 odpiséw, wydruku nakazéw platniczych, decyzji po mianie i decyzji wymiarowych,
prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od oséb prawnych
oraz rejestracji zmian deklaracji. System wspéipracuje z innymi systemami pakietu RADIX,
Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 3.02
Data rozpoczecia eksploatacyi: 01.01.2011 r.

8. WIP+ - System Windykacji Optat i Podatkéw.
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: System Windykacji Optat i Podatkéw WIP shuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji na
poszczegdlnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy art.) niezaleznie od rodzaju podatku, tworzenia
wykazow podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont,
obshugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji. System automatycznie przejmuje
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dane dotyczace naleznych oplat i podatkéw z systeméw wymiarowych RADIX. System wspéipracuje
z innymi systemami pakietu RADIX.

Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7

Wersja oprogramowania: 3.10

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2011 r.

9. PROBIT- Program Kadrowo — Placowy
Autor : Firma PROBIT, ul. Mazowiecka 154, Wroclaw.
Przeznaczenie: Modut Kadry przeznaczony jest do wspomagania dziatu personalnego. Pozwala na
prowadzenie szczegbtowej ewidencji danych o pracownikach i zapisywania wszelkiego typu informacji
niezbednych do zarzadzania personelem. Modul Place stuzy do kompleksowej obstugi czynnosci
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, naliczaniem i wyplata wynagrodzenia za prace z tytutu
umowy o prace, umowy zlecenia i umowy o dzieto.
Platforma systemowa: Microsoft DOS/Windows, Novell NetWare.
Wiw aplikacje pracujq w bazie danych CLIPPER pod nadzorem system operacyjnego DOS v 6.22 na
serwerze sieciowym w systemie Novell 5.0. Zbiory danych pliki z rozszerzeniem DBF znajdujq sie na
serwerze sieciowym na dysku G: w katalogu G./RADIX.
Wersja oprogramowania: 15.20.4681
Data rozpoczecia eksploatacji: 05.01.2000 r.
Data zakorczenia eksploatacji: 31.12.2012r.

10. PLACE+ - System Placowy

‘Autor : System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

 Przeznaczenie: stuzy do sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikéw, prowadzenia kart
zasitkowych 1 naliczania zasitkdw, obshugi skladek ubezpieczeniowych, drukowania zestawien
placowych, odcinkéw ZUS, za$wiadczen, emitowania dokumentéw do programu Platnik. System
PLACE+ wspolpracuje z systemem KADRY+,
Platforma systemowa: system operacyjny Micr osoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.07
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2013 r.

11. KADRY+ - System Obstugi Kadr
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: shizy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek,
zapisywania wszelkiego typu informacji niezbgdnych do zarzadzania personelem. System KADRY+
wspolpracuje z systemem PLACE+,
Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.06
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2012 .

12. ALK+ -System Wydawania Zezwoleni
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: system do obshugi zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych (ewidencja zezwolen, rejestracja wnioskéw, decyzji, naliczanie optat za wydawane
zezwolenia oraz oplat od ztozonych o$wiadczen dotyczacych wartosei). System ALK+ wspdlpracuje
z systemem WIP+,
Platforma systemowa. system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.03
Data rozpoczecia eksploatacyi: 01.01.2012 r.

13. POST+ System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Przeznaczenie: stuzy do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od $rodkéw
transportu. System POST+ wspoipracuje z systemem WIP+,
Platforma systemowa. system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 1,01
Data rozpoczecia eksploatacyi: 01.01.2013 r.

14. REJ+ System Obstugi Rejestrow 1 Uméw
Autor: System Komputerowy RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk
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Przeznaczenie: shuzy do prowadzenia ewidencji wnioskoéw i decyzji na zajecie pasa drogowego. System
REJ+ wspotpracuje z systemem WIP+,

Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7

Wersja oprogramowania: 1.02

Data rozpoczgcia eksploatacyi: 01.01.2013 r.

15. BESTIA — System obejmujacy sprawozdawczos¢ budzetowa j.s.t. oraz modut planistyczny ,,Uchwaty”.
Wersja oprogramowania: 3.02.004.02
Data rozpoczecia eksploatacji: 2007 r.

16. PEATNIK —rozliczanie z ZUS.
Autor: Prokom.
Przeznaczenie : program Platnik stuzy do rozliczania z tytulu skiadek ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego z Zaktadem Ubezpieczen Spoteczaych.
Wersja oprogramowania: 8.01.001
Data rozpoczecia eksploatacyi: 1999 r.

17. STW + System Srodki Trwale
Autor: RADIX Systemy Komputerowe, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk
Przeznaczenie: prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. System umozliwia prowadzenie kartoteki srodk6éw trwatych i wyposazenia z podziatem na
dzialy, automatyczng kontrolg danych zapisywanych w karcie $rodka trwalego pod wzgledem
formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany
wartodci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawiefi ilociowych i wartos’ciowych
z podzialem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektéw rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie
dla poszczegdlnych rodzajow KST. Ewidencje $rodkéw trwatych dot. gruntéw prowadzi w/w program
w syntetyce w jednej pozycji: grunty. Analityka érodkow trwatych w pozycji: grunty prowadzona jest
w systemie komputerowym w wydziale nieruchomodci i gospodark1 przestrzenne;j.
Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.14
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2010 r.

18. FAKTURA System fakturowania VAT
Autor; RADIX Systemy Komputerowe, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk
Przeznaczenie: do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw sprzedazy VAT, faktur i rachunkow
korygujacych, prowadzenie kartoteki faktur, kartoteki platnikéw, biezacej aktualizacji Kkartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazéw i zestawien.
Platforma systemowa: Microsoft DOS/Windows, Novell NetWare
Wersja oprogramowania: 4.14 -
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2007 r.
Data zako¥czenia eksploatacji: 31.12.2011 r.

19. FAKTURA+
Autor: RADIX Systemy Komputerowe, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk
Przeznaczenie: do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw sprzedazy VAT, faktur i rachunkéw
korygujacych, prowadzenie kartoteki faktur, kartoteki platnikéw, biezacej aktualizacji kartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazéw i zestawiefi.
Platforma systemowa. system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.05
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2012 r.

20. MIENIE 2
Autor: GEOBID, ul. Kossutha 11, 40-844 Katowice
Przeznaczenie: umozliwia ewidencje zasobu, o ktérej mowa w art. 23 ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami oraz ewidencje szczegolowa srodkéw trwalych z grupy ,,0”
Platforma systemowa. system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7
Wersja oprogramowania: 2.0
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.12.2009r.

21. GOK+ System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
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Autor: RADIX Systemy Komputerowe, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk

Przeznaczenie: do gromadzenia informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie
ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. Program umozliwia automatyczng
rejestracj¢ deklaracji i oplat na podstawie wczesnisj wprowadzonych stawek i danych dotyczgcych
nieruchomodci oraz przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie
kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcow.

Platforma systemowa: system operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7

Wersja oprogramowania: 2.08

Data rozpoczecia eksploatacyi: 01.03.2013 r.

22. iPKO biznes.
Autor: Powszechna Kasa Oszczedno$ci Bank Polski S.A. ul. Putawska 15, 02-515 Warszawa.

Przeznaczenie: internetowa obstuga rachunkow bankowych gminy w PLN i EUR.
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