Zarzadzenie Nr 17/12
Burmistrza Goniadza
z dnia 14 marca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

na podstawie przepiséw art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm. ) 1 szczegolnych ustalen
zawartych w art. 40 ust4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. ) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 roku Zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych
samorzadowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. Nr 22, poz. 121 ), zwanego dalej rozporzadzeniem,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2012 roku zasady ( polityke )
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Goniadzu.

§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapiséw zgodnie z
zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Bu st?tv niadzy
mgr Padeusz Kulikowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17/12

Burmistrza Gonigdza
z 14.03.2012 roku

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Gonigdzu prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Goniadzu, Plac 11 Listopada 38, 19-110 Goniadz.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

W roku budzetowym skladane sa sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 )

Za okresy miesigczne sporzqdza sie sprawozdania:

1) sprawozdanie Rb 27S

2) sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzqdza sie sprawozdania:

1) sprawozdanie Rb-27S
2) sprawozdanie Rb-28S
3) sprawozdanie Rb- N
4) sprawozdanie Rb- Z
5) sprawozdanie Rb-ZN
6) sprawozdanie Rb-NDS
7) sprawozdanie Rb-50
Za okresy pdlroczne skiada sie:
1) sprawozdanie Rb-27S
2) sprawozdanie Rb-28S
3) sprawozdanie Rb- N
4) sprawozdanie Rb- Z
5)sprawozdanie Rb- NDS
6) sprawozdanie Rb-50
Za okresy roczne sklada sie:
1) sprawozdanie Rb-27S
2) sprawozdanie Rb-28S
3) sprawozdanie Rb- N
4) sprawozdanie Rb- Z
5)sprawozdanie Rb- NDS
6) sprawozdanie Rb-50
7) sprawozdanie PDP
8) sprawozdanie Rb-WS




Sporzadzane sg sprawozdania finansowe Urzgdu Miejskiego w Goniadzu:
1) bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 1 ,,rozporzadzenia”
2) rachunek zyskéw i strat ( wariant porownawczy ) wedlug zalacznika Nr 3 do
.rozporzadzenia ,,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika Nr 4 do ,,rozporzadzenia”.

Sprawozdania finansowe budzetu gminy (ORGAN)

1) bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika Nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

2) laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansoéw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug zatacznika Nr 1. do
,rozporzadzenia”

3) laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedtug zatacznika Nr 3 do ,,rozporzadzenia”

4) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedlug zalacznika Nr 4 do ,,rozporzadzenia™

5) skonsolidowany bilans Gminy wedlug zalacznika Nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

Sporzadzajac sprawozdania finansowe dokonuje si¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w
szczegdlnosci:

a) wzajemnych naleznosci 1 zobowigzan oraz innych rozrachunkow o podobnym

charakterze,

b) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami.
Sporzadzajac sprawozdanie finansowe Urzad przedstawia w informacji uzupetniajacej do tego
sprawozdania dane o wysokosci srodkéw na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone w
wieloletniej prognozie finansowej Gminy Gonigdz.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzone sa technika komputerowa.

2) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworzg:

- dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdw i sald ksig¢gi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim

chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie sprawozdawczym, co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow ( obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej



Ksiega glowna( konta syntetyczne ) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane w
terminie ich zaptaty,

- w urzedzie miejskim — jednostce budzetowej ewidencje przychodéw urzedu stanowig
dochody budzetu, nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktére wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu.

Ksiggi pomocnicze- ( konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolowiajace dla wybranych
kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego . Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gldwnego. Do kont syntetycznych prowadzone sa konta analityczne w
formie kart kontowych analitycznych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich :

1) 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

2) 975 — Wydatki strukturalne

3) 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

4) 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

5) 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

6) 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, PEFRON, do ktérych jednostka zostata zobowigzana .

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w
zalagczniku nr 4 niniejszego zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca i
zawiera :

- symbole inazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec roku okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych , obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty i zestawienia sq zgodne z obrotami dziennika




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 17/12

Burmistrza Gonigdza
z dnia 14.03.2012 roku

L. Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.
1. Srodki trwale - to skladniki zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci rozumiane jako srodki trwale stanowiace wiasnosé jst,
otrzymane przez jednostk¢ budzetowa w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.
Obejmuja w szczegolnoscei :
- nieruchomosci , w tym grunty , prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrgbng wlasnoscia , budynki, budowle,
- maszyny 1 urzadzenia,
- srodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
- inwentarz zywy.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu- wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia , zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce ,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny- wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
- W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego- w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy srodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy.

Srodki trwate umarzane sq na dzien bilansowy wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po
miesigeu przyjecia $rodka trwatego do uzywania. Odpisow umorzeniowych dokonuje sie
wedtug stawek okreslonych na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
Jjednorazowo na koniec roku budzetowego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071-,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” . Amortyzacja obciaza konto 400-,,Amortyzacja’” na koniec roku
budzetowego. Przyjmujg¢ si¢ metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.




2. Pozostale srodki trwate — to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkow na
biezace wydatki.
Pozostate srodki trwatle :
- Wyposazenie
- odziez i umundurowanie
- meble i dywany
- inwentarz zywy
- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie
013-,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
ktorych wartosé przekracza 500 zi. Natomiast w ewidencji ilosciowej ujmuje si¢ pozostale
$rodki trwale do 500 zt , ktore spisuje si¢ w koszty pod datg zakupu.

3. Inwestycje ( srodki trwale w budowie ) — to koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych
$rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych s$rodkéw trwalych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji:

Koszty inwestycji to:

- koszty dokumentacji projektowe;j

- nabycie gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- koszty badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych
terenu,

- koszty przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- koszty oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy

- koszty zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- koszty ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- koszty sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg ,

- inne koszty

4. Uzbrojenie i sprzg¢t wojskowy — to skladniki rzeczowego majatku trwalego
wyceniane wedtug zasad okreslonych dla srodkow trwatych.

5. Naleznosci dlugoterminowe — to naleznosci , ktérych termin zapadalnosci
przypada w okresie dtuzszym niz 12 miesigey , liczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Kwote nalezno$ci ustalong na dziefi bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
wartos$¢ . Odpisy dokonywane sa w cigzar kosztow finansowych.

6. zapasy — obejmuja materiaty, do ktérych w jednostce urz¢du naleza:
- paliwo do samochodéw shuzbowych,
- materiaty do przebudowy chodnikéw przy ulicach gminnych,
- inne materiaty bedace wyposazeniem obiektow budowlanych.

Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo-warto$ciowa materialdow przyjmujac na stan
konta 310 — Materialy. Przyjecie nastepuje wedtug cen zakupu lub nabycia materialow.



7. Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane sa do aktywow
finansowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych , ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci pieni¢zne o charakterze cywilnoprawnym sa umarzane w catosci lub w
czesdci , a ich splata odraczana na raty wedhug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych. Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania
upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg Polska Spotke Akcyjna” zgodnie z art.
54 paragraf 1 pkt 5 Ordynacji Podatkowe;.

8. Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug
warto$ci nominalnej
9. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu
sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 1 8a ustawy o
rachunkowosci
- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 roku ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 ).

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktoérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych , ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

10. Zobowigzania warunkowe — to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja
na skutek zdarzen przesztych.

Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

11. Zobowiazania z tytutlu dostaw towarow 1 ustug na podstawie faktur za miesigc
poprzedni z wplywem do Urzgdu do 10-ego nastgpnego miesiagca po okresie
sprawozdawczym sa zobowigzaniami danego okresu sprawozdawczego.

Przychody urzedu obejmujg dochody budzetu Gminy nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

12. Zaangazowanie — to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji

i innych postanowien , ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym urzedu danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkow $rodkoéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy w Urzedzie Miejskim w Goniadzu

W urzedzie wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, czyli na
kontach kosztéw rodzajowych , przy czym koszty nie bedace kosztami danego roku
sprawozdawczego ujmowane sa jako koszty rozliczane w czasie.




Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskoéw i strat przedstawionym w
zaltaczniku Nr 3 do ,,rozporzadzenia” sklada sie; wynik ze sprzedazy, wyniku z dziatalnosci
operacyjnej oraz wynik z dziatalnosci gospodarcze;.

2.Wynik finansowy w budzecie Gminy (Organie )

Wynik wykonania budzetu Gminy ( niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961- ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i1 wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901- ,,.Dochody budzetu”, 902 —
. Wydatki budzetu™ oraz 903 — ,,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z
budzetu panstwa ( wspotfinansowanie ) oraz $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej.
Zmiana ta spowodowala, ze wyniki budzetu: bilansowy oraz wykazany w rocznym
sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie rowne.

Operacje wynikowe, to takie ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow
danego roku budzetowego ( tzw. Operacje niekasowe ) dotyczace przychodow i kosztéw
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych ujmowane sa na koncie
962- ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez Organ
stanowiacy Gminy, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 17/12
Burmistrza Goniadza
zdnia 14.03.2012 roku
SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Urzad Miejski w Goniadzu prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o plan kont. Zaktadowy plan kont
zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz przyjetych przez Urzad zasady
klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazan z ksiega
gléwna.
Ksigga gléwna zakladowego planu kont obejmuje nastepujace konta :
Konta bilansowe
Zesp6l 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwale
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
017 Uzbrojenie i sprzgt wojskowy
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

077 Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego
080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen




234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
. 404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
721 — Przychody urzedu z tytutu dochodéw realizowanych w budzecie
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
. 771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy



KONTA POZABILANSOWE
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegélnych kont ksiggi gtowne;j
wynikaja z:
komentarza zamieszczonego w zalaczniku nr 3 ww. ,rozporzadzenia”
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksigegi gtowne;j :
011,,Srodki trwale "wedlug:
@ ksiggi inwentarzowej
. - planu umorzeniowego za dany rok kalendarzowy
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:
dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
i zawiera nastepujace informacje:
v' datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu

nazwe Srodka trwalego

% NS

specyfikacje wszystkich czgséci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny skfadajacy si¢
z okreslonych czesci ztozony $rodek trwaty

wartos$¢ poczatkowa $rodka trwatego i wartosci poszczegolnych czesci skladowych
warto$¢ po aktualizacji

wartos¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwatych

stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzacji

rok produkcji

date rozchodu i numer dowodu rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

AN N N N N S Y

wartos$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwalego.
013 ,,Pozostale srodki trwale”:

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest dla pozostatych $rodkow trwatych ,
ktérych wartos¢ wynosi 500 zt i powyzej tej wartosci. Pozostale $rodki trwale ponizej wartosci 500 zt
ksiggowane sa w koszty w momencie zakupu w miesiacu wydania do uzytkowania.

Poza szczegélowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ dodatkowo wykaz w

formie wywieszek z nazwami pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ na stanie w
poszczegdlnych pomieszczeniach biurowych.

10
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017 ,,Uzbrojenie i sprzet wojskowy” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych srodkow
trwalych

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwalych

071 ,,Umorzenie Srodkéow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedtug
zasad podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych $srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

077 ,,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego” wedlug zasad podanych dla konta 071
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) wedlug: poszczegolnych rodzajow efektow
inwestycyjnych.

Dostosowano opis zasad funkcjonowania konta do przepisow art.3 ust.] pkt 16 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ktory stanowi, ze srodki trwate w budowie to zaliczane do
aktywow trwalych srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
$rodka trwalego.

101 ,,Kasa” wedtug:

Ewidencja gotowki w walucie polskiej znajdujacej si¢ w kasie oraz osob, ktorym zostala
powierzona gotowka

130 — Rachunek biezacy jednostki

Shuizy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw w jednostce (Urzedzie) na
rachunku bankowym. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wydatki i dochody (wplywy)
budzetowe objete planem finansowym.

W zakresie wplywu na rachunek budzetu dochodéw urzedu jako jednostki budzetowej
oraz realizowanych w urzedzie dochodow zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej i innych ustaw zleconych ustawami ( zapis w Organie
budzetu: Wn 133, Ma 222), w jednostce Urzedu dokonuje sie zapisow ksiegowych:

- wplyw dochodow wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej Wn 130, Ma 221 Ilub
odpowiednie konto zespotu 7

- zarachowanie facznej kwoty dochodéw wynikajacych z wyciagu bankowego do rachunku
budzetu na dochody rozliczone z budzetem — Wn 222, Ma 130

Sprawozdaniem miesigcznym Rb-27S dokonujemy przeksiggowania dochodow ; w Organie
budzetu Wn 222, Ma 901 wedlig podzialek klasyfikacji budzetowe] zrealizowanych
dochodow.

W Jednostce Urzedu przeksiggowanie sprawozdania Rb-27S — Wn 800, Ma 222.

W zakresie zwrotu nadplat podatkow i oplat dokonuje si¢ bezpoSrednio z rachunku
budzetu i w Organie budzetu ksi¢guje si¢ zapisem Wn 222 i Ma 133

W Urzedzie — jednostce dokonuje si¢ ksiggowan zapisem :

- dokonanie zwrotu nadpfat z rachunku budzetu — Wn 221, Ma 130 z technicznym
obustronnym zapisem ujemnym zmniejszajacym wykonanie podatkowych dochodow
budzetowych — Wn 130, Ma 130.

W zakresie realizacji wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu
objetych planem finansowym jednostki Urzedu :

W Organie budzetu zapisem ksiggowym Wn 223 Ma 133

W Urzedzie — jednostce dokonuje si¢ ksiggowan zapisem:
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- srodki na wydatki urzedu w tacznej kwocie wydatkéw wyszczegdlnionych w wyciagu
bankowym do rachunku budzetu — Wn 130, Ma 223,

- zrealizowane wydatki urzedu wediug podzialek klasyfikacji budzetowej Wn konta zespotu
0,1,2,3,4 lub 7, Ma 130 z analityka

Sprawozdaniem miesigcznym Rb-28S dokonujemy przeksiggowania wydatkéw ; w Organie
budzetu Wn 902, Ma 223 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej zrealizowanych
wydatkow.

W Jednostce Urzedu przeksiggowanie sprawozdania Rb-28S5 — Wn 223, Ma 800.

W zakresie wydatkow realizowanych bezposrednio z kredytu bankowego uruchomionego
w formie zlecen platniczych:

W Organie budzetu zapisem ksiggowym Wn 223 Ma 134

W Urzgdzie — jednostce dokonuje sig ksiggowan zapisem:

- srodki na wydatki urzedu w lacznej kwocie wydatkow wyszczegolnionych w wyciagu
bankowym do rachunku budzetu — Wn 130, ma 223,

- zrealizowane wydatki urzedu wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej Wn konta zespohu
0,1,2,3,4 lub 7, Ma 130 z analityka
W zakresie wydatkow objetych planem finansowym wydatkow niewygasajacych urzedu

zrealizowane bezposrednio z rachunku srodkow na wydatki niewygasajace:

- srodki na wydatki niewygasajace urzedu w tacznej kwocie wydatkow wyszczegolnionych
w wyciagu bankowym do rachunku srodkéw na wydatki niewygasajace - Wn 130, Ma 223

- zrealizowane wydatki niewygasajace urzgdu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
Whn konta zespotu 0,1,2,3,4 lub 7, Ma 130.

Po zaksiggowaniu wyzej wymienionych operacji ksiggowych konto 130 nie wykazuje salda
a ewidencja szczegdtowa dochodow i wydatkow wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
prowadzona do konta 130 pozwala na sporzadzenie okresowych sprawozdan budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa dochodéw i wydatkow do konta 130 jest prowadzona w
szczegOtowosci planu finansowego dochodow i wydatkow.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych w zwiagzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdéw miedzy jednostka a bankiem.

Konto 130 zachowuje zasade czystosci obrotow i oznacza to, ze przy blednych zapisach ,
zwrotach nadptat oraz korektach wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222

135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegolnych
funduszy ( zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych z analityka)

139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych srodkow oraz wedlug
kontrahentow

Ewidencja szczegotowa do konta zapewnia podziat srodkow na rodzaje wedlug kontrahentow.
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych takze na
rachunkach pomocniczych.
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141 Srodki pienigzne w drodze

Konto stuzy do ewidencji przekazania $rodkéw pienigznych migdzy kasa a rachunkiem
bankowym.

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami oraz jednostki, ktorej dotyczy zobowiazanie.

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto to stluzy do ewidencji naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok
budzetowy i stuzy ewidencji naleznosci, ktore podlegaja wykazaniu w sprawozdaniu Rb-278S.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Konto to stuzy ewidencji naleznosci z tytutu
pobieranych podatkdw i optat ( zaleglosei i nadplaty ).

Na koncie tym dokonywane sg przypisy naleznosci oraz odsetki i inne naleznosci uboczne w
kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Ma konta 720-
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Dokonuje si¢ przeniesienia naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok w
korespondencji ze strong Ma konta 226.

Strona Ma konta ewidencjonuje odpisy naleznosci ze strong Wn konta 720- Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych oraz wptlaty dokonane w korespondencji z kontami 101 lub 130.

Strona Ma konta 221 obejmuje odpisy naleznosci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane przelewem albo za
posrednictwem poczty, wygasnigcie zobowiazania podatkowego na podstawie art. 66 par. 1 pkt
2 i art.65 par. 1 Ordynacji podatkowej, przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych z tytutu podatkéw.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto to stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych. Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w
korespondencji z kontem 130. Przeksiggowania zrealizowanych dochoddéw konto Ma 222 i
konto Wn 800 na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb-27S. Konto 222 moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie przelanych do
budzetu. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych , lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa ( urzad)
wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania ze Srodkow
europejskich.

Na stronie WN konta 223 ksigguje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania ze Srodkéw unijnych na konto
800 oraz okresowe przelewy srodkoéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie MA konta 223 ksigguje sie okresowe wplywy $rodkéw pienigznych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania ze
srodkéw unijnych w korespondencji z kontem 130 oraz okresowe wplywy srodkéw pienigznych
przeznaczonych dla jednostek nizszego szczebla w korespondencji z kontem 130



Konto to moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

Konto stuzy do udzielania i rozliczenia dotacji udzielonych przez Gming w korespondencji z
kontem 130 w zakresie przekazywania dotacji i wpltywu jej zwrotu.

225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkdéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Ewidencja wedlug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkow z budzetem oraz zgodnie z analityka
wedlug dziatu, rozdziatu, paragrafu i jednostki, ktorej zobowigzanie dotyczy.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec budzetow.
. 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci dlugoterminowe w korespondencji z kontem 840.
Natomiast naleznosci z tytutu dochodow budzetowych przypadajace na dany rok budzetowy
powinny by¢ ujete na koncie 221. Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221.
Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenia naleznosci dtugoterminowych w wyniku
dokonanej wplaty naleznosci oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
kréotkoterminowych, w szeczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji
z kontem 221.

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych. Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan zgodnie z analityka wedtug dziahu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej
oraz jednostki, ktorej dotyczy zobowiazanie.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

. Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto to stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug poszczegdlnych
pracownikow oraz wedtug tytuléw rozrachunkow i zaliczek wyptaconych pracownikom do czasu
ich rozliczenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedlug tytutdow rozrachunkow.

240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto umozliwia ewidencje wedtug poszczegdlnych tytutow rozrachunkéw, roszezen i rozliczen
oraz stuzy do korekty ksiggowan.

14




245 ,, Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie WN konta 245 ujmuje sie kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie MA konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo MA, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” wedhig dtuznikéw, od ktorych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego

Na koncie tym nie ksigguje si¢ automatycznie réwnowartosci przypisanych odsetek z tytutu
nieterminowych wptat naleznosci.

Mozliwo$é odpisania odsetek zaistnieje wowczas, gdy zostang stwierdzone podstawy do dokonania
odpisu od naleznosci gléwnej , od ktorej zostaty naliczone.
310 ,Materialy”- konto stuzy do ewidencji zapasoéw materialdow w magazynach. Ewidencj¢
zapasoOw prowadzi si¢ z zastosowaniem kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegolnych
. materialéw i 0os6b materialnie odpowiedzialnych. Na stronie WN konta 310 ewidencjonuje sig
zwigkszenia wartosci na podstawie faktur zakupu w cenach zakupu. Na stronie Ma
ewidencjonuje si¢ rozchody materialow. W zakresie paliw zmniejszenia stanu dokonuje si¢ na
podstawie zestawien kwartalnych dla pojazdow OSP w Goniadzu oraz w okresach
dwumiesiecznych paliwa do samochodu stuzbowego Urzedu. Rozchody paliw
dokonywane sg w cenach sredniowazonych. Materiaty pozostate wydaje si¢ z magazynu
wg cen zakupu.

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400405 i 409 zgodnie z planem finansowym z
analityka wedlug klasyfikacji budzetowej dziatu, rozdziatu i paragrafu z dostosowaniem do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

1. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

2. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonywane jest na podstawie
dokumentow korygujacych koszty ( faktur korygujacych )

3. Do kosztéw prowadzona jest ewidencja szczegbtowa wedtug podzialek klasyfikacji

. budzetowe;j.

Zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do rozporzadzenia zasady ewidencji kosztow przewiduja
obowiazkowe prowadzenie nastepujacych kont syntetycznych stuzacych ewidencji rodzajowe;j
kosztow:

- 400 — ,,Amortyzacja”- konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

- 401- ,, Zuzycie materialéw i energii”- konto stuzy ewidencji kosztow zuzycia materiatow i
energii na cele dzialalnosci podstawowe;j.

- 402- ,, Ushugi obee”- konto to stuzy ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowe;j.

- 403- ,, Podatki i oplaty”- konto stuzy ewidencji kosztéw z tytutu podatkéw, oplat

- 404- ,, Wynagrodzenia”- konto stuzy ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzefi, umowy zlecenia,
umowy o dzieto.

- 405- ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” konto to stuzy ewidencji kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju $wiadczefi na rzecz pracownikow i osob
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fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg , umowy o dzielo i innych umow, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

- 409-,, Pozostale koszty rodzajowe’- konto to stuzy ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej,
ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ zwroty
wydatkdéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadku przy pracy oraz kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowych i
pozostatych kosztow operacyjnych.

Konta syntetyczne postuzg wykonaniu sprawozdania finansowego rachunku zyskow i strat.

Na koniec roku budzetowego koszty rodzajowe przenosimy na konto 860 wynik finansowy
jednostek budzetowych.

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw ( rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow ( rozliczenia bierne).

Koszty zakupu podlegajace rozliczaniu w czasie. Na koncie ujmuje si¢ koszty poniesione w
okresie sprawozdawczym , a dotyczace przysztych okresow.
Konta zespolu 7 ,, Przychody ,dochody i koszty”
Konta stuza do ewidencji przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztow operacyjnych, podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji
otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych. Ewidencja
szczegOtowa zapewnia planowanie , analizg i sprawozdawczo$¢ oraz obliczenia podatkow.
720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
skiadki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkow w korespondencji ze strong Ma konta
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych ( dochody wiasne:
podatki, opfaty, dochody ze sprzedazy majatku, najmu i dzierzawy, darowizny, odsetki). Przypisy z
tytulu podatkow oraz odsetek za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej czyli w
momencie wplywu na rachunek bankowy urzedu.

Na koniec roku saldo konta 720 przenosimy na wynik finansowy 860 i konto 720 nie wykazuje
salda.
Konto 721 — Przychody urzedu z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie

Konto to stuzy do ewidencji dochodéw budzetowych ewidencjonowanych w Urzedzie jako
przychody Urzedu . W Urzedzie ksiggowane sa przychody z tytulu dochodéw budzetowych
nieujetych w planach innych jednostek budzetowych.

Na podstawie ewidencji analitycznej prowadzonej w budzecie do konta 901, przychody z tytutu
dochodéw realizowanych na podstawie ustaw w formie wplat na rachunek budzetu lub na
wyodrebnione rachunki $rodkéw funduszy pomocowych ksiggowane s w Urzedzie dochody
budzetu( subwencje, dotacje ) jako przychody budzetu na koniec roku budzetowego zapisem
ksiggowym Wn 800 i Ma 721 oraz ksiggowane sa zapisem Wn 721 1 Ma 860.
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750 ,, Przychody finansowe”

Konto to stuzy do ewidencji przychodow finansowych w szczegélnosci przychody takie jak
odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke¢ w zaplacie naleznosci.

Saldo konta na koniec roku budzetowego przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy. Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

751” Koszty finansowe ,,
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronic WN konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci w Urzedzie: odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Na koncie 751 prowadzona jest ewidencja odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong WN konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.
Ewidencjonuje si¢ na tym koncie migdzy innymi przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane
odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto to shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki. Zgodnie z rozporzadzeniem ksigguje sie na koncie kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
sadowego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Saldo konta na koniec roku budzetowego przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy
770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutow powstania
771 ,,Straty nadzwyczajne” wedlug tytulow powstania.
800 ,,Funduszu jednostki” z tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu
810 ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:
v' utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
v' przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedlug;
v' zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

v’ przychodéw i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej z podzialem na
jednostki budzetowe ( placowki )



853 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” Ewidencja do konta zgodnie z operacjami
gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 3 ,,Rozporzadzenia”
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek Ewidencja do konta zgodnie z operacjami
gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 3 ,,Rozporzadzenia”

860 ,, Wynik finansowy”. Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w
zafaczniku Nr 3 ,,Rozporzadzenia™

KONTA POZABILANSOWE

975 ,Wydatki strukturalne” - stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych w jednostce gdzie nie jest prowadzona ewidencja analityczna na kontach bilansowych.

976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych
ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego.

980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych - konto stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych

981 ,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” - konto stuzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych

998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” — konto stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego
roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 ,, Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” — konto stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow |
ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.



PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY GONIADZ ( ORGAN)

W zakresie ksiggi gtownej Organu Gminy prowadzone sa konta przedstawione w zataczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 5 lipca 2010 r. ( Dz. U. 22010 r. Nr 128, poz. 861 ) oraz zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 19 stycznia 2012 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegllnych 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 siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej. ( Dz. U. z 2012 r. Nr 22, poz. 121)

Konta bilansowe:

133- Rachunek budzetu — ewidencja operacji pienigznych dokonywanych na rachunku budzetu, w
tym srodkéw otrzymanych przez Gmine w zwiazku z realizacja projektow finansowanych ze érodkéw
UE oraz innych $rodkéw zagranicznych. Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi
ujetymi w zalaczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

134 - Kredyty bankowe - stuzy do ewidencji kredytow bankowych z analityka wedtug umow
kredytowych . Umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wediug uméw kredytowych. Ewidencja do konta
zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 2 .. Rozporzadzenia”

135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki - Konto to spetnia funkcje dotychczasowego
subkonta prowadzonego do konta 133 celem ewidencji srodkow na rachunku wydatkdw
niewygasajacych. Na koncie tym ujete beda operacje:

I) przekazanie $rodkéw z rachunku budzetu na rachunek wydatkow niewygasajacych ( Wn 135 - Ma
133)

2) przekazanie $rodkow jednostkom realizujacym wydatki niewygasajace ( Wn 225 - Ma 135)

3) zwrot érodkow niewykorzystanych na realizacje planu wydatkéw niewygasajacych przez jednostki
budzetowe ( Wn 135 — Ma 225 )

4) przekazanie zwréconych przez jednostki srodkéw na budzet ( Wn 133 — Ma 135 i zapis rownolegly
Wn 904 - Ma 901 )

140- Srodki pienigzne w drodze — srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na przetomie
okres6w sprawozdawczych. Konto to nie moze wykazywaé salda Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkéw
pienigznych w drodze. Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zataczniku
Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych — Ewidencja do konta zgodnie z operacjami
gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”.
Konto to stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jednostki dochodéw budzetowych.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Ewidencja do konta zgodnie z operacjami
gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 2 Rozporzadzenia”

224 - Rozrachunki budzetu - Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w
zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw- konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Ewidencja do
konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujgtymi w zataczniku Nr 2 »Rozporzadzenia”

240- Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu i
prowadzona jest analitycznie wedlug poszczegdinych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw. Ewidencja
do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 2 .»Rozporzadzenia”

250 — Naleznosci finansowe- stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zataczniku Nr 2




.Rozporzadzenia”

260 — Zobowiazania finansowe — stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu zaciagnigtych pozyczek.
Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zalaczniku Nr 2
»Rozporzadzenia™

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci - Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi
ujetymi w zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

901 — Dochody budzetu — Uwzglgdnia typowe operacje zwiazane z kontem 133 dotyczace dochodow
zrealizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i dochodéw pochodzacych z
budzetu UE. Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w zalaczniku Nr 2
,.Rozporzadzenia”

902- Wydatki budzetu — Wprowadza si¢ korespondencje z kontem 134 dla ewidencji wydatkow
realizowanych z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych. Pozostale operacje
ksiggowane zgodnie z ewidencja zapisana w zataczniku Nr 2 »Rozporzadzenia”

903 — Niewykonane wydatki — Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w
zalaczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

904 — Niewygasajace wydatki — Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujetymi w
zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia®

Operacje dotyczace wydatkow objete sa ewidencja na koncie 902, a zatem w czgsci dotyczacej
srodkéw z UE wydatki niewygasajace ewidencjonowane sa w taki sam sposob jak wydatki
niewygasajace z wlasnych srodkow.

909 - Rozliczenia miedzyokresowe — Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi
ujetymi w zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

960 — Skumulowane wyniki budzetu — Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi
ujetymi w zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

961 — Wynik wykonania budzetu- Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi ujgtymi
w zalaczniku Nr 2 , Rozporzadzenia”

962 — Wynik na pozostalych operacjach - Ewidencja do konta zgodnie z operacjami gospodarczymi
ujetymi w zataczniku Nr 2 ,,Rozporzadzenia”

KONTO POZABILANSOWE

991- Planowane dochody budzetu - konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz
Jego zmian. Na stronie WN konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu. Na stronie MA konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody. Saldo MA konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych
dochoddw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie WN konta 991.

Sporzadzita: Jolanta Gorzoch

20



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr .......
Burmistrza Gonigdza
z dnia 14.03.2012 roku

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH KSIEGOWYCH

L Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA

1)Oprogramowanie firmy QNT (architektura klient-serwer)

2) sQola Integra F-K - wielostanowiskowy (mozliwos¢ otwarcia 4 sesji uzytkownikow)
3)sQola Integra Ptace — wielostanowiskowy (mozliwo$é otwarcia 1 sesji uzytkownika)
4)sQola Integra Srodki Trwale — wielostanowiskowy (mozliwosé otwarcia 1 sesji
uzytkownika)

KSIEGOWOSC PODATKOWA

1) Oprogramowanie firmy INFOSYSTEM (architektura klient-serwer)

2) INFOSYSTEM Podatki od Os6b Fizycznych — wielostanowiskowy (mozliwo$¢ otwarcia 3
sesji uzytkownikow)

3) INFOSYSTEM Podatki od Oséb Prawnych — wielostanowiskowy (mozliwo$¢ otwarcia 2
sesji uzytkownikow)

4) INFOSYSTEM Ksiggowosé Zobowiazan — wielostanowiskowy (mozliwo$é otwarcia 1
sesji uzytkownika)

II. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych po godzinach pracy zapewniajg zainstalowany
alarm w budynku Urzedu Miejskiego w Gonigdzu oraz Przedsiebiorstwo Ochrony ,Purzeczko”.
Funkcjonariusze ochrony majg zgodnie z umowg pojawi¢ si¢ na miejscu w Urzedzie Miejskim w czasie
nie dtuzszym niz 15 min od momentu naruszenia ktorejkolwiek ze stref ochrony danych i uruchomienia
alarmu przez osoby nieupowaznione oraz powiadomi¢ o tym osobe wyznaczong w umowie do
kontaktu w razie zagrozen zwigzanych z kradziezag danych lub mienia.

W godzinach pracy do danych majg dostep tylko osoby wyznaczone na stanowiskach pracy.
W systemach komputerowych kazdy pracownik posiada indywidualny login i hasto dostepu do domeny
oraz dodatkowe indywidualne loginy i hasta do systeméw ksiggowych. Wyjatek mogg stanowié
systemy gdzie pracownicy pracujg na rownowaznych pod wzgledem zakresu czynnosci stanowiskach.
Komputery i systemy sa chronione przez oprogramowanie antywirusowe. Systemy operacyjne sg
aktualizowane pod katem bezpieczenstwa na biezaco przez program WSUS. Sie¢ urzedu jest
chroniona przez firewall pracujgcy w trzeciej warstwie sieciowej. Czas logowania do systeméw jest
ograniczony przez administratora sieci i pokrywa sie z godzinami pracy pracownikéw. W szczegolnych
wypadkach moze by¢ wydiuzany za zgoda kierownika. Wszystkie systemy ksiegowe majg robione
kopie bezpieczenstwa (tzw. disaster recovery) w kazdym tygodniu roku. Kopie sg skiadowane na
specjalnym zewnetrznym dysku twardym zamknigtym w szafie serwerowe;j.

Sporzadzit: Lukasz Wejda




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 17/12
Burmistrza Goniadza
z dnia 14.03.2012 roku

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH KSIEGOWYCH

I. Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA

1)Oprogramowanie firmy QNT (architektura klient-serwer)

2) sQola Integra F-K - wielostanowiskowy (mozliwos¢ otwarcia 4 sesji uzytkownikéw)
3)sQola Integra Place — wielostanowiskowy (mozliwo$¢ otwarcia 1 sesji uzytkownika)
4)sQola Integra Srodki Trwale — wielostanowiskowy (mozliwo$¢ otwarcia 1 sesji
uzytkownika)

KSIEGOWOSC PODATKOWA

1) Oprogramowanie firmy INFOSYSTEM (architektura klient-serwer)

2) INFOSYSTEM Podatki od Oso6b Fizycznych — wielostanowiskowy (mozliwosé otwarcia 3
sesji uzytkownikow)

3) INFOSYSTEM Podatki od Os6b Prawnych — wielostanowiskowy (mozliwo$¢ otwarcia 2
sesji uzytkownikow)

4) INFOSYSTEM Ksiggowos¢ Zobowigzan — wielostanowiskowy (mozliwosé otwarcia 1
sesji uzytkownika)

II. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych po godzinach pracy zapewniajg zainstalowany
alarm w budynku Urzedu Miejskiego w Gonigdzu oraz Przedsigbiorstwo Ochrony ,Purzeczko’.
Funkcjonariusze ochrony majg zgodnie z umowa pojawi¢ si¢ na miejscu w Urzedzie Miejskim w czasie
nie dtuzszym niz 15 min od momentu naruszenia ktérejkolwiek ze stref ochrony danych i uruchomienia
alarmu przez osoby nieupowaznione oraz powiadomi¢ o tym osobe wyznaczong w umowie do
kontaktu w razie zagrozen zwigzanych z kradziezg danych lub mienia.

W godzinach pracy do danych majg dostep tylko osoby wyznaczone na stanowiskach pracy.
W systemach komputerowych kazdy pracownik posiada indywidualny login i hasto dostepu do domeny
oraz dodatkowe indywidualne loginy i hasta do systemow ksiegowych. Wyjatek mogg stanowié
systemy gdzie pracownicy pracujg na rownowaznych pod wzgledem zakresu czynnosci stanowiskach.
Komputery i systemy sg chronione przez oprogramowanie antywirusowe. Systemy operacyjne sg
aktualizowane pod katem bezpieczenstwa na biezgco przez program WSUS. Sie¢ urzedu jest
chroniona przez firewall pracujacy w trzeciej warstwie sieciowej. Czas logowania do systeméw jest
ograniczony przez administratora sieci i pokrywa sie z godzinami pracy pracownikow. W szczegélnych
wypadkach moze by¢ wydtuzany za zgoda kierownika. Wszystkie systemy ksiegowe majg robione
kopie bezpieczenstwa (tzw. disaster recovery) w kazdym tygodniu roku. Kopie sg sktadowane na
specjalnym zewnetrznym dysku twardym zamknietym w szafie serwerowe;.

Sporzadzit: Lukasz Wejda




