Zarzadzenie Nr 17/2008
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 17 lipca 2008r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Sadlinki

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.

J- Dz. U. Z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 17
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.
7Zm.) Oraz w:

D)

bt S

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rozporzadzeniu Ministra finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 112, poz. 761),
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splat naleznosci pienieznych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791),

§1

Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

Metod wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenia wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), a w tym,:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych,

b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowod6w ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4).

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 10 z 31 maja 2007r. Wojta Gminy Sadlinki w sprawie wprowadzenia
zasad rachunkowosci..

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH (Zalacznik Nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Sadlinki ul. Kwidzynska 12

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw
sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesiace, w ktérych sporzadza sig:

- W jednostkach budzetowych:

— deklaracje ZUS

— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

oraz

— Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 1 15, poz. 781),
zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz. U. Nr 16,
poz. 100):

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S[J

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27S

sprawozdanie Rb-2777,

sprawozdanie Rb-28S

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-5

Za okresy pétroczne sktada sie:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-2777,
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-PDP



Zarok skiada sie:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-2777,
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-PDP
sprawozdanie Rb-ST

sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowe;
- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
- zestawienie zmian w funduszy
-bilans z wykonania budzetu][J
- skonsolidowany bilans

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg :
— technika reczng
— Zapomocg komputera

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza;

— dziennik,

— ksiege gtéwna

— Zzestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwne;j,

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane S4 W nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowanie w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznacznie
powiazane ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone $3 W spos6b ciagly,

—  jego obroty s zgodne obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwne;j.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

— podwojonego zapisu,

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na ich na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis Jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym ewidencyjnym.

Ujmowane s3 w nich :



— plan ﬁnansowy wydatkéw budzetowych
= plan ﬁnansowy niewygasajqcych wydatkéw
~ Zaangazowanie Srodkw ha wydatki budzetowe roku biezacego

~  Zaangazowanie dochodgw funduszy pomocowych
= Wydatki strukturalne

W jednostce samorzady terytorialnego:
- planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe

- naleznosci warunkowych

Do prowadzeniy ksiag rachunkowych Wykorzystywany Jest program komputerowy Finansowo
Ksiggowy

Program komputerowy Zapewnia powiazanije Poszezegdlnych zbiorgw ksiag rachunkowych w
Jedna calos¢ odzwierciedlajch dziennik i ksiege gtéwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej Sporzadza sig na konjec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont
= salta kont na dzjep, oOtwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres Sprawozdawczy i

- aktywéw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznoéci od kontrahentc’)w,

- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym Jjednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw: potwierdzenie
¢ W drodze

powinno dokonag s; pisemne;j i powinno dotyczy¢é: hazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznogci i zobowiazar wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,



0

) OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINAN SOWEGO
(Zatacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikaja z:

o ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm),

o ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

o rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw Jjednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych Jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020), zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. (Dz.U.
Nr 72, poz. 422),

o rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwea 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splat naleznosci pienigznych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

o rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegbdlowego
sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dlugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112,
poz. 759)

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1] sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami majatku  ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

o Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

o Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o ra-
chunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

o WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartodci rynkowej na
dziefi nabycia. Warto$é rynkowa okreslam jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 »Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 401 »Amortyzacja”,



Wartoscei niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowy obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtagcznymi czesciami:

o traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sgw 100 % w
miejscu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem zespotu 4, Koszty wedhug rodzajow”

o ujmuje sig tylko w pozaksiggowej ewidencji ilodciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja.
o Srodki trwate
o pozostate srodki trwate
o inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o ra-
chunkowosci oraz srodki trwate stanowiace wlasnogé

o Urzedu Gminy Sadlinki

w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wtasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy..

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedhig posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- wprzypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu w wysokosci wartosci
poczatkowe;j brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca. Ewidencja
analityczna jest prowadzona systemem komputerowym w programie ,,Srodki Trwate:

- wytworzonych we wiasnym zakresie- wedlug kosztow wytworzenia, w przypadku trudnosci z
ustaleniem kwoty wytworzenia- wedtug wyceny rzeczoznawcy, lub na podstawie wartosci
podobnych sktadnikéw



Na dzieri bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sig nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
o podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
o pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje W rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14
czerwea 2006 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726),
zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz.
976) a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
Jednostki w zakresie aktywéw trwatych

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 »rozporzadzenia", ktore
finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).

o ujmuje sig w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w
uzywaniu" i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem zespotu 4 ,Koszty wedtug
rodzajow"

o na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji,

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdblnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszer i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczego6lnosci nastepujace
koszty:
o dokumentacji projektowej



o nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z buc : z

o badafi geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu

o przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw

optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

[m}

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

a

o ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

- Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sq bezposrednio do zuzycia w dziatalnogci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sa w wartodci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzief

bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z

zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartogé

ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznodci watpliwych (art. 35b ust. 1

ustawy o rachunkowosci).

W' jednostkach budzetowych naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem

naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych". Naleznosci dtugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226

»Dhugoterminowe naleznodci budzetowe", w szczegélnosci sa to: naleznosci z tytutu

prywatyzacji i naleznosci zahipotekowane.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

o odpiséw aktualizujacych warto$é naleznodei z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sie do
wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sq najpézniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowiazan podatkowych, wmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty 6,60 zt
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).
Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegbtowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa,
wartosci zobowiazan z tytutu poreczefi i gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759)



Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spetnienie
warunkoéw ich realizacji i nie Jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw
pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z:
o udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji
1 porgczenia

Zaangaiowanie 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 nie wygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 »Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedhug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

o W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Niedobér
lub nadwyzka budzetu" wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z
koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 »Dochody budzetowe", 902 » Wydatki
budzetowe" oraz Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw
danego roku budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest
na konto 960 ,,.Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu".

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepis6w rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 t. w Sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienionego rozporzadzeniem Ministra
Finans6éw z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz. U. Nr 16, poz. 100). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem $rodkéw
funduszy pomocowych.



3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH (Zatacznik Nr 3)

1. Zaktadowy plan kont

W jednostce Urzedu
-Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont Zatacznik Nr 3a do
Zarzadzenia

W jednostce Budzetu Gminy
-Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont Zatacznik Nr 3b do
Zarzadzenia.

- dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst na podstawie
planu kont Zatacznik Nr 3¢ do zarzadzenia
- wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i nie podatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),
)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta
(Zatacznik nr 3a do zarzadzenia):

Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
o 011 Srodki trwate
o 013 Pozostate srodki trwate
o 020 Wartosci niematerialne i prawne
o 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
o 071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
o 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)



Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

O

O
O
©)

O

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych
138 Rachunki srodkéw na prefinansowanie

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

(@]
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201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

268 Zobowigzania z tytutu prefinansowania

Zespol 3 - Materialy i towary

O

310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

o

400 Koszty wedtug rodzaju

o 401 Amortyzacja

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

O
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750 Przychody i koszty finansowe
760 Pozostate przychody i koszty
761 Pokrycie amortyzacji



Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
o 800 Fundusz jednostki
o 810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

o 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
o 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowych

O 910 Porgczenia i gwarancje
O 950 Wydatki strukturalne

o 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

o 981 Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

o 993 Rozliczenia z innymi budzetami

o 997 Zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych

o 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
o 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujgtego w:

o zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia"

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiggi gldwnej

011 ,,Srodki trwate" wedtug:

o indywidualnych kart poszczegdinych obiektow inwentarzowych

Karta inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:
o dla wszystkich srodkéw trwalych
i zawiera nastepujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwe Srodka trwatego
- wartos¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych

- warto$¢ po aktualizacji

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
- stawke amortyzacji

- rok budowy lub produkcji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- date rozchodu i numer dowodu



Pozostatym $rodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
Jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach, szczegélnie dla pozostatych $rodkéw trwalych finansowanych ze

- numer pozycji ksiegowania rozchodu

- wartos¢ umorzenia na moment rozchodu

- wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
013 ,,Pozostate $rodki trwate" wedlug

o ksiegi inwentarzowe;j

srodkéw unijnych.

¢ W jednostce budzetu Gminy

W zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione w

Zataczniku nr 3b do zarzadzenia :

Konta bilansowe:

O o0ooo

1
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133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych

138 Rachunki srodkéw na prefinansowanie

139 Inne rachunki bankowe

140 Inne $rodki pieniezne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie nie wygasajacych wydatkéw

227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Nie wygasajace wydatki

907 Dochody z funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy pomocowych

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

O oo ooo o o



o 961 Niedobor lub nadwyzka budzetu
o 962 Wynik na pozostatych operacj

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na
o zasadzie kasowe;j

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady
memoriatowe;j.
Zasady klasyfikacji zdarzefh w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia zostaly
przedstawione w komentarzu do planu kont uj etym w

o zataczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych naleznos$ci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje sie ksigge giéwna urzedu jst obejmujaca konta
(Zatacznik nr 3¢ do zarzadzenia)

o 011 Srodki trwale

o 020 Wartosci niematerialne i prawne

o 101 Kasa

o 130 Rachunek bankowy urzedu

o 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
o 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
o 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

o 226 Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe

o 310 Materiaty

o 750 Przychody i koszty finansowe

o 760 Pozostate przychody i koszty



Wykaz kont funduszy celowych

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnych
201 — Rachunki z dostawcami i odbiorcami

851 - Zakladowy fundusz socjalny

853 — Fundusze pozabudzetowe

Wykaz dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych w ramach wspoélfinansowania z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Spolecznego.

- przypadku umowy podpisanej po realizacji zadan wykonywanych z programéw j.w.
ksiggowanie odbywa si¢ z pominigciem kont przewidzianych dla tych funduszy.

Dokumenty z zakonczonych zadan winny by¢ z kompletowane w jednym segregatorze i opisane
zgodnie z programem, dzialaniem, priorytetem zadaniem. Kopie tych dokumentéw winny
znajdowac si¢ w dokumentacji ksiggowej danego stanowiska przewidzianego dla tych
ksiggowan.



OPIS KONT DLA URZEDU GMINY

1.Konto 011 — Srodki trwale

-konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej tych
srodkow trwatych , ktére sa umarzane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, lub stawek okreslonych przez wéijta.
Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie srodki trwate, ktére sg zwiazane z dziatalnoscia jednostki.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;.

2.Konto 013 — Pozostale $rodki trwale

-konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci tych pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, ktére podlegaja ewidencji ilosciowo warto$ciowe;j i nie
podlegajacych ujeciu na koncie 011.konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza
wartos¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegowa pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu.

3.Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

-konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma
ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych

4.Konto 310 — Materialy

-konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw stuzacych do prowadzenia dziatalnosci.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn , ktére wyraza wartogé zapasOw materialow
znajdujacych si¢ w przerobie, a w konicu roku takze wartogé tej czesci materiatow
ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztow, ktére nie zostaly zuzyte do konca okresu.



3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego

- Finansowo Ksiegowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn
o wykonanego przez Adama Bryk

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3 do zarzadzenia prowadzone s3 z
wykorzystaniem programu komputerowego

- Finansowo Ksiegowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn

- wykonanego prze z Adama Bryka

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst
objete zatacznikiem nr 3c do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego PODATKI

o zakupionego w firmie Uslugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn

- wykonanego przez Adama Bryka

. 4. Opis systemu komputerowego rachunkowoéci

* W jednostkach budzetowych
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest
Program - Finansowo Ksiegowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn

o wykonanego przez Adama Bryka



Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okresione w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE (Zalgcznik Nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiqg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢
o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, - np. dyskietkach, ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego:
- tygodnia pracy

o odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkéw danego pracownika),

o profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

o systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.



Przechowywanie zbioréw

W spos6b trwaly (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury tub renty), liczac od dnia, w
ktérym pracownik przestat pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2004 r.
Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszezedi do-
chodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakoniczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowogci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

- W przypadku dowodéw ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych w ramach
wspoltfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, dokumentacje przechowuje si¢ zgodnie z warunkami zawartymi w
umowach.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktérego dane z dokumenty dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresuy rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,




