ZARZADZENIE NR 32 / 2010
WOJTA GMINY MLODZIESZYN
z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy i fednostek podlegtych

Na podstawie art. 53 ust ustawy z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.), oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej {Dz. U. z 2010 r, Nr 128, poz. 861) zarzadzam co nastepuje:

. §1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn i jednostkach
podleglych:
1. zasady prowadzenia rachunkowosci, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2. zakladowy plan kont budzetu gminy, stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3. zakladowy plan kont Urzedu Gminy i jednostek podleglych, stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§2
1. Do ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2010, z wyjatkiem zdarzen
dotyczacych wykonania budzetu $rodkow europejskich, stosuje sie¢
Zarzadzenie Wéjta Gminy Mlodzieszyn Nr 21/2008 z dnia 7 lipca 2008 roku.
2. Zarzadzenie Wojta Gminy Miodzieszyn Nr 21/2008 z dnia 7 lipca 2008 roku
traci moc od 1 stycznia 2011 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mlodzieszyn Nr 32/2010
z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI I KSIAG RACHUNKOWYCH

— Ksiegi rachunkowe prowadzone sa i przechowywane sa siedzibie Urzedu
Gminy Mlodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25, natomiast ksiegi rachunkowe
jednostek prowadzone i przechowywane sa w ich siedzibach.

— Rachunkowo&é w Urzedzie Gminy i w jednostkach podleglych prowadzona
jest przy uzyciu programow komputerowych opracowanych przez firme
Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek ul. Dhuga
nr 13 05-119 Legionowo.

— Rachunkowoié Urzedy Gminy i jednostek podlegltych prowadzona jest w
oparciu o uchwalony budzet na dany rok obrotowy oraz w oparciu o biezace
jego zmiany oraz opracowane na tej podstawie przez jednostki plany
finansowe. Budzet na dany rok obrotowy oraz jego zmiany zawiera plan
finansowy projektéw dofinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej przyporzadkowane pod klasyfikacja budzetowa do realizacji
w Urzedzie Gminy badz w jednostkach podlegtych.

— Rachunkowo&é projektéw dofinansowanych ze Srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej prowadzona jest w Urzedzie i w jednostkach
podlegltych w odrebnych rejestrach z zastosowaniem wyodrebnione]j ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

— Ksiegi rachunkowe i sprawozdania prowadzi si¢ i sporzadza w jezyku polskim
i w walucie polskiej. '

— Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna,.

— $rodld trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od os6éb prawnych.

— Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie zaplaty lub wplywu.

— Odsetki od nieterminowych ptatnosci beda naliczane i ewidencjonowane w
dniu zaplaty lub nie péZniej niz na koniec kazdego kwartatu.

— Zadluzenie wycenia sie¢ wedlug wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste
kwoty z tytutu z tytutu oprocentowania.

— Jednostka wycenia materialy i towary - w cenach zakupu.

—~ Rzeczowe skitadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzietr
bilansowy.




Przewiduje si¢ stosowanie uproszczeh polegajacych na zbiorczym
ksiegowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w
jednym dniu.
Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego W udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

s asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

¢ potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

¢ oplat sadowych i notarialnych,

¢ akty notarialne.
Ujmowania wszystkich etapow rozliczenn poprzedzajacych platnosc dochodow
i wydatkéw, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.
W wyniku finansowym beda ujmowane:

e zmniejszenia wartodci uzytkowej sktadnikéw aktywéw w tym

rowniez dokonywane w postaci odpiséw amortyzacji lub

umorzenia,

« wylacznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski
nadzwyczajne,

o wszystkie poniesione pozostaie koszty operacyjne i straty
nadzwyczajne

W celu ustalenia prawidlowego wyniku budzetowego w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie dowody ksiegowe ( faktury, r-ki itp. ), ktére wplyna
do Gminy do 31 stycznia nastepnego roku, a dotycza operacji gospodarczych
danego roku za ktory sporzadza si¢ bilans.

Zwrot wydatkéw poniesionych w danym roku, ksieguje si¢ na zmniejszenie
wydatkéw, a za poprzednie lata na dochody.

Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi sig¢ wedtug rodzajow na kontach
zespohi 4 wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej,
Ewidencje zapaséw prowadzi si¢ w sposdb nastepujacy:

e materialéw wg rzeczywistych cen zakupu, wedhug o0séb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,

e materialy pozostale przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby
administracyjno-gospodarcze oraz paliwo odpisuje si¢ w koszty w
pelnej ich wartosci wynikajacych z dokumentow zakupu pod data ich
zaplaty,

Przedmioty o okresie uZytkowania dluzszym niz rok, lecz o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej 1500 i odpisuje sie w koszty pod data
przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej. kontrole i
ewidencje tych przedmiotow oraz oséb za nie odpowiedzialnych prowadzi
pozaksiegowo komoérka administracyjno-gospodarcza w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsca uzytkowania, Przedmioty o
wartosci jednostkowej ponad 1500 zt do 3500zt wprowadza si¢ do ewidencji
pozostatych srodkéw trwalych i umarza jednorazowo.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3000 zt odpisuje
sie jednorazowo w peinej ich wartosci w koszty, natomiast o wartosci wWyzszej
amortyzowane sa wedhug zasad i stawek podatkowych jednorazowo za okres
calego roku.

Poszczegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), 2 zachowaniem zasady
ostroznosci.




— Srodki trwale wycenia sie wedlug zasad okres$lonych w ustawie o
rachunkowosci, '

— Srodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, moga byé
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

— Warto§é poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH:

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej
dzialalno§é powinno nastapié do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a W
jednostkach, ktérych sprawozdanie podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od-dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. OKRESLENIE RODZAJU SPRAWOZDAN

W jednostce sporzadza sie takze sprawozdania budzetowe - zgodnie 2z
uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.
U. nr 20, poz.103), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacii
finansowych (Dz. U. nr 20, poz.103):

e miesieczne
¢ kwartalne
e poélroczne
® roczne

Nadto sporzadza sie za rok obrotowy:
e sprawozdanie finansowe obejmujace;
- bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zakladu budzetowego -
wg zal. nr 5 do rozporzadzenia,
- rachunek zyskoéw i strat jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakltadu budzetowego (wariant poréwnawczy) wg zal. nr 7 do
rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej Ilub
samorzadowego zakladu budzetowego wg zal. nr 8 do rozporzadzenia,
¢ bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - wg zal. nr 9
do rozporzadzenia,
e rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sprawozdanie
laczne jednostek budzetowych,




o zestawienie zmian w funduszu jednostki sprawozdanie laczne jednostek
budzetowych,
bilans jednostki budzetowej sprawozdanie taczne jednostek budzetowych,
bilans zaktadu budzetowego
rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sprawozdanie
laczne zakladéw budzetowych,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki sprawozdanie laczne zakladow
budzetowych

o skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego - wg zat. nr 10 do
rozporzadzenia,

4., TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca, komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald,
ktére tworza:

¢ dziennik,

¢ Kksiege glowna,

¢ ksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
¢ wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow { inwentarz }.

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w
nim chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku /miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

sumy zapiséw ( obroty ) liczone sa w sposéb ciagly,

jego obroty sa zgodne obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega gléwna ( konta syntetyczne } prowadzona jest w sposdb spelniajacy
nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzenn gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa,

powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze ( konta analityczne ) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dia
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pemmia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywéw i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

— obce érodki trwale przejéciowo uzytkowane,
— zaangazowanie wydatkow roku budzetowego,
— zaangazowanie wydatkow przysztych lat,

— planowane wydatki budzetowe,




— planowane dochody budzetowe.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdafn budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczeri z budzetem panstwa iz ZUS , do ktdérych
jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy

INFO - SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna cato§é odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna,

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiqca, zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajacego od poczatku roku oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego.
Obroty ,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

II. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZAKLADOWY PLAN KONT

Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sa w oparciu o zakladowy plan kont
wprowadzony zalacznikiem nr 3.

Ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu (Organu), naleznosci i zobowigzan
finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych - prowadzone sa w
oparciu o zaktadowy plan kont wprowadzony zalacznikiem nr 2.

2. WYKAZ KONT RACHUNKOWYCH

Zakladowe plany kont zawieraja wykazy kont ksiegi gtownej i wykazy kont
pomocniczych oraz opisy przez jednostke zasad dekretacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej

3. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych prowadzone sa z
wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie:
Ushugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka
ul. Dhuganr.13
05-119 Legionowo




Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych prowadzone sa z
wykorzystaniem programu komputerowego BUDZET opracowanego przez Ushugi
Informatyczne INFO- SYSTEM z Legionowo, natomiast sprawozdawczos§¢ w
Urzedzie Gminy wg ,Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego” tzw. BESTIA

System ksiegowosci budzetowej BUDZET zatwierdzony do stosowania i
prowadzenia rachunkowosci od roku budzetowego 2005.

Zasady prowadzenia ksiegowosci budzetowej oraz instrukcja obstugi programéw
zostaly opracowane przez sprzedajacego w Pakiecie dla Administracji ,Instalacja i
Uzytkowanie”.
Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy zawiera klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
_  oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia eksploatacji,
- wykaz programow,
- procedury (funkcje wraz z opisem algorytméow i parametréw),
— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,
~ wykaz zbioréw konta ksiag rachunkowych z okres§leniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

Po uruchomieniu programéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona
na noénikach czytelnych dla komputera.

Komputery sa w pomieszczeniach biurowych, biura po sprzataniu sa zamkniete na
klucz i nikt poza pracownikami pracujacymi w systemach komputerowych nie
korzysta z urzadzen.

$rodki zabezpieczenia dostepu do danych:

1. Pracownicy finansowi maja obowiazek systematycznego sporzadzania kopii
zapasowych danych 1 oprogramowania, a podstawowe dokumentacje
przechowywaé w odpowiednio zabezpieczonym migjscu.

2. Prowadzenie ewidencji wszystkich kopii zapasowych, date, czas i numer dysku.

3. Pracownicy winni znaé swoje obowiazki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci
danych.

4. Stosowanie odpornych na zagrozenie noénikéw danych.

$rodki przetwarzania danych:

Pelna dokumentacja systemu.

Dane wprowadzone do systemu poréwnywane sa z wlasnymi danymi.
Wyniki przetwarzania danych sa prowadzone pod katem kompletnosci.
Zakresy funkcji systemow

Ochrona danych.

S

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu ksiegowosci budzetowej

— zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentéw ksiggowych wediug wprowadzonych kont syntetycznych
i analitycznych,

- ewidencja panu wydatkow,

~ jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

- tworzenie wydrukow obrotdéw na poszczegblnych zadaniach,

-~ wydzielony stownik zadail,




— konta kontrahentéw niezaleznie od kont ksiegowych,

- wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikagjach dokumentem,
jednoczesna obshuga wielu jednostek bez koniecznoéci wykonywania kolejnych
instalacji programu;

- pelna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyrobu
danych, duza réznorodnosc¢ wydrukow;

— ewidencja danych o kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek, duza
konfigurowalnos¢ programu, '

- konfigurowalnosé form dekretacii,

- obshiga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 10 - czlondéw 5 cyfrowych,
rozszerzenie Klasyfikacji o 4- cyfrowa, pozycje,

- wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczo§ci budzetowej Rb-27S,
Rb-28S, Rb 308, Rb-50, iinne w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia
ich edyqji, wedtug obowiazujacych drukoéw,

~ wykonywanie sprawozdawczoSci zbiorczej z wielu rejestrow tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym Rb,

- wykonywanie wydrukéw w postaci wykreséw ( w tym wykonanie planu ),

- mozliwosé przenoszenia danych,

_  &ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

- parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,

- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,

— kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenistwo i integralnos¢ danych,

- szybki dostep do stownikéw jako odpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacii,

— uzupelienie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez
koniecznoéci uruchamiania innych operacji programu,

— pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie
zatwierdzonych,

- mozliwo§é wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia prowadzenie obstugi wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru
prowadzony jest osobny plan (w postaci ksiegi pomocniczej), razem 2z
zaplanowanymi zadaniami, unktad klasyfikacji, kont, kont kontrahentéw oraz
ksiega giéwna.

Dane o kontrahentach sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspoélnie.
Zamykanie miesiaca / roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego
rejestru osobno.

Programowa ochrona danych

— Dostep do systemu komputerowego powinien by¢é mozliwy dla osob
powotanych

— W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i hasel,
umozliwiajacego kwalifikowany dostep do poszczegolnych zasobow sieci.

— Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi rozpoznac
uzytkownikéw i przypisac im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu
do poszczegdlnych funkgii.

— Dodatkowo istnieje mozliwoéé zdefiniowania wewngtrznego systemu hasel na
potrzeby kazdego systemu, mozliwego do wykorzystania zar6wno na

pojedynczych komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci




4.

komputerowych, jak tez jako uzupelnienie zabezpieczen wynikajacych z
instalacji sieci.

— Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikainy kod,
rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdlnych
zakres6w danych.

— Podczas wprowadzania 1 zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé i
wzajemna, spojnoéé¢ podawanych informacji.

— Szereg wartodci posiada charakter slownikowy, zapisany za pomoca
odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej,
podpowiadanej przez program listy-zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej, prowadzacej do blednego przetwarzania danych.

— Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem.

— Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwo$¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisu do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona bez
dokonania jakichkolwiek zmian danych.

— Jednoczesénie przyjety, we wszystkich systemach, unikalny sposob
wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej
spojnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

— Réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbat o
sporzadzanie dokumentaciji tej dziatalno§ci w postaci wydrukow.

~ Oprogramowanie umozliwia tworzenie szerokiego zestawu wydrukéw danych,
zar6wno syntetycznych jak i analitycznych.

—~ Aktualizacja oprogramowania prowadzona jest przez Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka , zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

— Obsluga techniczna wyzej wymienionego oprogramowania prowadzona jest
przez firme Ustugi Informatyczne PROINFO 95-035 Ozorkéw ul. Kard.
Stefana Wyszyniskiego 28 bedacego dystrybutorem systemow firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH WYKORZYSTYWANYCH DO
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

Urzad Gminy Mlodzieszyn stosuje nastepujace programy komputerowe w Referacie
Finansowym:

e

System ksiegowosci budzetowej BUDZET,

System ksiegowosci podatkow i oplat KSGZOB,

System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych PODATKI,
System wymiaru podatkéw od nieruchomosci od os6b prawnych (JGU),
System ZUS ,Platnik” — opracowany przez ZUS.

Jednostki podlegle stosuja nastepujace programy komputerowe:

System ksiegowosci budzetowej BUDZET,
System ZUS ,Platnik” — opracowany przez ZUS.
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EWIDENCJA KSIEGOWA ORAZ SPOSOB PROWADZENIA  KSIAG
RACHUNKOWYCH

— Kazda operacja gospodarcza podlega zaewidencjonowaniu poprzez dokonanie

odpowiednich zapiséw w ksiegach rachunkowych, zgodnie z zasada, podwéjnego
ksiegowania, na podstawie oryginalnych dowodoéw ksiegowych.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dolpiski lub zmiany.
Zapis ksiegowy powinien zawierac co najmnie;:
» date dokonania operacji gospodarczej,
= okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowody ksiegowego
stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty
dokonania operacji,
= zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadacé
pisemne objasnienia tresci skrotow lub kodow,
»  kwote i date zapisu,
s oznaczenie kont, ktérych dotyczy

— Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w

sposéb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej.

— Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb

zapewniajacy ich trwalo§¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone:

rzetelnie — to znaczy tak, aby odzwierciedlaly stan rzeczywisty,

bezblednie — to znaczy tak, aby wprowadzone do nich kompletne i poprawne
wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowody
ksiegowe, zapewnily ciaglos¢ zapisOw oraz ich bezblednosé.

sprawdzalne - za sprawdzalne uznaje sie wowczas, jezeli umozliwiaja
stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapaséw, a w szczegblnosci:

» udokumentowanie zapisoéw pozwala na identyfikacje dowodoéw 1 sposobu
ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych,

« zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wediug
kryteriow Klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym dekretacji
podatkowych oraz dokonanie rozliczefi finansowych.

» w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci
oraz przetwarzania danych.

» zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacy, bez wzgledu na
stosowana technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowiazujacym
jednostke terminie sprawozdan finansowych i innych sprawozdaf, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

sestawienia obrotéw i sald kont ksiego glownej moga byc sporzadzane za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca objetego
sprawozdawczoscia a za rok obrotowy — nie pbzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.




W jednostce budzetowej — Urzad zestawienia kont ksiegi glownej oraz ksiag
pomocniczych sporzadza sie miesigcznie.

- ujecie wplat i wyptat gotéwka, czekami lub wekslami obcymi nastepuje w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

~ przez skre§lenie dotychczasowej tre§ci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
poprawki takie musza byé dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapié po zamknigciu miesiaca, lub przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

— w razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesiaca, dozwolone sa tylko korekty
dokonywane poprzez wprowadzenia dowodéw ksiegowych zawierajacych korekty
blednych zapisow.

Dekretacja — to ogdét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacje dokumentéw,

b) sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw,

¢) oznaczenie sposobu ksiegowania — wasciwa dekretacja.

Segregacja dokumentow polega na:

-~ wrylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych,
ktoére nie podlegaja ksiegowaniu,

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami np.: zakupy, kasowe, inwestycyjne,

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres np.: dzien, dekada.

Sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentéw polega na:

— skontrolowaniu ich legalnosci, celowosci i gospodarnosci przez osoby
odpowiednio upowaznione,

— sprawdzeniu, czy dowody stanowiace podstawe wplaty (gotéwka, przelew) sa
akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika.
W przypadku braku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane i
zaakceptowane nalezy je zwrocié do odpowiedniej komérki organizacyjnej celem
uzupelnienia.

Oznaczenie sposobu ksiggowania ~ wla§ciwa dekretacja polega na:

1. umieszczeniu na dokumencie odpowiedniej adnotacji przez osoby
przygotowane dokument ksiegowy do jego realizacji,

2. wskazaniu kont analitycznych (dzial, rozdziala. paragraf) przez osoby
upowaznione w odpowiednich komoérkach organizacyjnych (wydziatachj,

3. podpisaniu przez skarbnika, jego zastepce lub osobe upowazniona,
dokumentéw przygotowanych do dekretacji,

4. nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw, pod ktérymi zostana
one zaewidencjonowane,




5. okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢é zaksiegowany. Jezeli wystawiony jest
dowdd wiasny to pod data jego wystawienia w przypadku dowodu obcego,
pod data jego otrzymania,

6. okresleniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiegowany,

7. ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca wasciwej dekretagjl.

Postanowienia ogblne:

1. Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sklada sie¢ do segregatora w
podziale na ,paczki” ksiegowe zachowujac kolejnosé ksiegowania, co stanowi
jednolity zbioér ~ Dziennik Gléwny.

2. Dowody ksiegowe po okresie dwéch lat przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.

3. Wydanie dokumentéw z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastapi¢ na
podstawie pisemnego zezwolenia Wéjta.

4. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzen
ksiegowych ma Wojt i Skarbnik.

mgr ind mariska




Zaltacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mlodzieszyn Nr 32/2010
z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

Zaktadowy Plan Kont Budzetu Gminy

WYKAZ KONT

1. Konta zwykle
133 - Rachunek Budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 — Rachunek &rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie nie wygasajacych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
290 ~ Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wyniki wykonania budzetu
962 — Wyniki na pozostatych operacjach

2. EKonta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami




II. OPIS KONT

1. Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. zapisy na koncie 133 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno§é zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem , nato-
miast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia,, réznice
te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu,

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy §rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty do-
konane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu ( saldo kredytowe
konta 133 oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze érod-
kéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow
pieni¢znych na rachunku budzetu , a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluZenie z tytuléw kredytéw zaciagnietych
na finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu).

ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadhua-
zenia wedlug uméw kredytowych.

Konto 135 ~ Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operaciji pienigznych na rachunku bankowym §rodkéw na niewy-
gasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych , w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ zgodnosé zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym :
1) Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku , gdy srodki te zastaly przekaza-
ne w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data na-
st¢pnego okresu sprawozdawczego.




2) Kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposérednic do ban-
ku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym .

3} Przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie spra-
wozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w na-
stepnym okresie sprawozdawczym .

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze , a na stronie Ma
- zmniejszenia lub tylko na przelomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze ,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

konto 140 moze wykazywaé saldo Wn ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych w dro-
dze.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkam budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzeto-
we i urzedy obstugujace organy podatkowe , w wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawoz-
dan tych jednostek , w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu ,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe , w koresponden-
cji z kontem 133.

ewidencje szczegélowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu roz-
liczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obsthugujacymi organy podat-
kowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych do-
chodow budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami , lecz nie przekazanych na rachu-
nek budzetu. Saldo ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstlugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nie
objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi tytuhi dokonanych przez te
jednostki wydatkéow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydat-
kow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencji z kontem 902.
ewidencje szczegélowa konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszczegolnymi jednostki budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo konta 223 oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych
, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) Rozliczenr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budze-

tu jednostki samorzadu terytorialnego.

2) Rozrachunkéw z tytutu udziatu w dochodach innych budzetéw

3) Rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji

4) Rozrachunkoéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa
Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznoéci i zobowia-
zan wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci , a saldo
Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.




Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczenr z Jjednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stornie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewyga-
sajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w kore-
spondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kon-
tem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekaza-
nych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.,

Konto 240 ~ Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu , z wyjat-
kiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegblnych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda,

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzatt z tytulu
pozostatych rozrachunkéw,

Konto 250 - Nalezno$ci finansowe

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych , a w szczegél-
nosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiek-
szenie naleZznosci finansowych , a na stronie Ma ~ ich zmniejszenie. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci z poszcze-
golnymi kontrahentami wedtug tytulow naleznosci.

Konto 259 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 250 oznacza stan naleznoéci finanso-
wych a saldo Ma ~ stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych , z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych in-
strumentéw finansowych.Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé¢ splaconych zobowiazan
finansowych , a na stronie Ma ujmuje sie wartosé zaciagnietych zobowigzan finanso-
wych.Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zobowiazafi z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan. Konto 260
moze wykazywaé dwa salda. saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a
saldo Ma ~ stan zaciagnietych zobowiazan finansowych .

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktu aktualizujacych naleznosci , a na stronie Ma ~
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ~ Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu Jjednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:




1) na podstawie sprawozdar budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencii 2
kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego , W korespondencji z kontem 224,
3) ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, W korespondencji z
kontem 224;
4) zinnych tytulow, w szczegodlnoscl subwencje i dotacje , W korespondencii z kontem 133;
5) pochodzace z¢ srodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi , w korespondencji z kon-
tem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , W korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszcze-
gbinych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ W szczegdlnodci wydatki :
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych , W korespondencii z
kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego W formie realizacji zleceil platniczych , w kore-
spondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie W koficu roku, sumy wydatkow budzetu jed-
nostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta
902 powinna umeozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu wedlug podzialek
Klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu tery-
torialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta902 przenosi si¢
na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stroni Wn konta 903 ujmuje sie wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzo-
nych do realizagji W latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data, ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencii niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie :
1) wydatki jednostek pudzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow ,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko&é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Kon-
to 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygaéniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeh miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie W szczegblnodci koszly finansowe stanowiace wydatki
przyszlych okresow ( np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek W korespondencji z kon-
tami 134 lub 260 ), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych
okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane W grudniu dotyczace nastepnego roku budzeto-
wego)

Ewidencija szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozli-
czeh miedzyokresowych wedhug wydatkow ich tytuléw. Konto 909 moze wykazywacé saldo Wni
Ma.

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu



Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu teryto-
rialnego. W szczegblnoéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu , czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia oku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje Se przeniesienie zrealizowanych ciagu roku do-
chodéw budzetu, odpowiednio korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegélowej konta 961 wyodrebnia sie Zrodia zwigkszed. i rodzaje zmniejszen wy-
niku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawezdania z wykonania budzetu , saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nierasowych wplywajacych na wynik wyko-
nania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz po-
zostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmu-
je sie w szczegbdlnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyine zwiazane z
operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztéow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw z kosz-
tami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji plany dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigk-
szajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokos§¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta uj-
muje sie na stronie Wn konta 991,

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowa-
ne wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Ma konta 992 okresla w ciagu roku wysokosc
planowanych wydatkéw budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna
saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych
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budzetéw oraz splate zobowiazan wobec innych budzetéw. Na stronie ma konta 993 ujmuje sie
zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetdw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych
budzetow, a saldo Ma konta 093 — stan zobowiazaf.
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ngr ing.ffo Shifnasiska



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Miodzieszyn Nr 32/2010
2z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

Zaktadowy Plan Kont Budzetu Gminy

1. WYKAZ KONT

1. Konta zwykle
133 - Rachunek Budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 — Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
992 — Rozliczenie dochodow budzetowych
523 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
294 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie nie wygasajacych wydatkow
040 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznoéci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
790 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
060 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wyniki wykonania budzetu
962 — Wyniki na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
999 — Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



7ZARZADZENIE NR 32 / 2010
WOJTA GMINY MLODZIESZYN
z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

w  sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy i jednostek podleglych

Na podstawie art. 53 ust ustawy z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. nr 157,
poz. 1240 z pozn. zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z 20 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pbin. zm.), oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej {Dz. U.z 2010 r. Nr 128, poz. 861) zarzadzam co nastepuje:

| §1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Miodzieszyn i jednostkach
podleglych:
1. zasady prowadzenia rachunkowosci, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2. zaktadowy plan kont budzetu gminy, stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3. zakladowy plan kont Urzedu Gminy i jednostek podleglych, stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§2
1. Do ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2010, z wyjatkiem zdarzen
dotyczacych wykonania budzetu srodkow europejskich, stosuje sie
Zarzadzenie Wojta Gminy Miodzieszyn Nr 21/2008 z dnia 7 lipca 2008 roku.
2. Zarzadzenie Wojta Gminy Mtodzieszyn Nr 21/2008 z dnia 7 lipca 2008 roku
traci moc od 1 stycznia 2011 roku.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mtodzieszyn Nr 32/2010
z dnia 21 pazdziernika 20 10 roku

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI 1 KSIAG RACHUNKOWYCH

— Ksiegi rachunkowe prowadzone sa i przechowywane sa siedzibie Urzedu

Gminy Mlodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25, natomiast ksiegi rachunkowe
jednostek prowadzone i przechowywane sa w ich siedzibach.

~ Rachunkowo§é w Urzedzie Gminy i W jednostkach podleglych prowadzona
jest przy uzyciu programow komputerowych opracowanych Pprzez firme
Ushugi Informatyczne INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek ul. Phuga
nr 13 05-119 Legionowo.

— Rachunkowo§é Urzedy Gminy i jednostek podlegtych prowadzona jest w
oparciu o uchwalony budzet na dany rok obrotowy oraz w oparciu o biezace
jego zmiany oraz opracowane na tej podstawie przez jednostki plany
finansowe. Budzet na dany rok obrotowy oraz jego zmiany zawiera plan
finansowy projektow dofinansowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej przyporzadkowane pod klasyfikacja budzetowa, do realizacji
w Urzedzie Gminy badz w jednostkach podleglych.

— Rachunkowosé¢ projektow dofinansowanych ze srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej prowadzona jest W Urzedzie i W jednostkach
podlegtych w odrebnych rejestrach z zastosowaniem wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczoéci.

— Ksiegi rachunkowe i sprawozdania prowadzi si¢ i sporzadza W jezyku polskim
i w walucie polskiej. ‘

— 7zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie W ksiegach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

— Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie 1 amortyzuje,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od osbéb prawnych.

— Dochody i wydatki ksieguje si¢ W terminie zaptaty lub wplywu.

— Odsetki od nieterminowych platnosci beda naliczane i ewidencjonowane W
dniu zaptaty lub nie pbzniej niz na koniec kazdego kwartalu.

— Zadluzenie wycenia sie wedlug wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste
kwoty z tytulu z tytutu oprocentowania.

— Jednostka wycenia materialy i towary - W cenach zakupu.

— Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia sie wediug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzietr
bilansowy.



Przewiduje si¢ stosowanie uproszczeil polegajacych —na Zzbiorczym
ksiegowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych W
jednym dniu.
Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

s asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

o potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

« oplat sadowych { notarialnych,

o akty notarialne.
Ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzaja,cych platnosc dochodéw
i wydatkow, a W zokresie wydatkow takze zaangazowanie.
W wyniku finansowym beda ujmowane:

e zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow W tym

rowniez dokonywane W postaci odpisdéw amortyzacji lub

umorzenia,

o wylacznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski
nadzwyczajne,

o wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty
nadzwyczajne

W celu ustalenia prawidlowego wyniku budzetowego w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie dowody ksiegowe ( faktury, r-ki itp. ), ktére wplyna
do Gminy do 31 stycznia nastepnego roku, a dotycza operacji gospodarczych
danego roku za ktory sporzadza si¢ bilans.

Zwrot wydatkow poniesionych W danym roku, ksieguje sie na zmniejszenie
wydatkow, a za poprzednie lata na dochody.

Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi sie wedlug rodzajéw na kontach
zespohu 4 wediug podziatek klasyfikacji budzetowej,

Ewidencje zapasow prowadzi si¢ W sposob nastepujacy:
e materialow Wg rzeczywistych ~ cen zakupu, wedlug os6b
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,

« materialy pozostale przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby
administracyjno-gospodarcze oraz paliwo odpisuje sie W koszty W
pelnej ich wartosci wynikajacych 2 dokumentéw zakupu pod data ich
zaplaty,

Przedmioty o okresie uzytkowania diuzszym niz 1ok, lecz o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej 1500 zt odpisuje si¢ W koszty pod data
przekazania do uzytkowania W pelnej wartosci poczatkowej. kontrole i
ewidencje tych przedmiotow oraz oséb za nie odpowiedzia]nych prowadzi
pozaksi¢gowo komorka administracyjno—gospodarcza w sposob umozliwiajacy
identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsca uzytkowania. Przedmioty ©
wartosci jednostkowej ponad 1500 71 do 3500z wprowadza si¢ do ewidencji

pozostatych srodkow trwatych 1 umarza jednorazowo.

Wartoéci niematerialne i prawne O wartosci jednostkowej do 3000 zt odpisuje
sie jednorazowo W pelnej ich wartosci w koszty, natomiast o wartosci WYZSZE]
amortyzowane $a wedlug zasad i stawek podatkowych jednorazowo za okres
catego roku.

Poszczegodlne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stoswjac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie} ceny (koszty), Z zachowaniem zasady
ostroznosci.



— Srodki trwale wycenia si¢ wediug sasad okresSlonych w ustawie o0
rachunkowosci, ‘

— Srodki trwale stanowiace wtasnoéé jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlagciwego organu, moga by¢
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

~ Wartosé poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizagji sa odnoszone na fundusz.

2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH:

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej
dzialalnosé powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a W
jednostkach, ktérych sprawozdanie podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. OKRESLENIE RODZAJU SPRAWOZDAN

W jednostce sporzadza sie takze sprawozdania budzetowe - 2zgodnie z
uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafhistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861), rozporzadzenia
Ministra Finansow z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.
U. nr 20, poz.103}, oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. W
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych W zakresie operacji
finansowych (Dz. U. nr 20, poz.103}):

+ miesieczne
¢ kwartalne
e pélroczne
e roczne

Nadto sporzadza sie za rok obrotowy:
e sprawozdanie finansowe obejmujace;
- bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego -
wg zal. nr 5 do rozporzadzenia,
- rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakladu budzetowego (wariant poréwnawczy) Wwg zal, nr 7 do
rozporza,dzenia,
. gestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej lub
samorzadowego zakladu budzetowego Wg zal. nr 8 do rozporzadzenia,
« bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - wg zat. nr 9
do rozporzadzenia,
e rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poré6wnawczy) sprawozdanie
laczne jednostek budzetowych,



e zestawienie zmian w funduszu jednostki sprawozdanie laczne jednostek
budzetowych,
bilans jednostki budzetowej sprawozdanie laczne jednostek budzetowych,
bilans zaktadu budzetowego
rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sprawozdanie
laczne zakladow budzetowych,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki sprawozdanie laczne zakladéw
budzetowych

o skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego - wg zal. nr 10 do
rozporzadzenia,

4, TECHNIKA PROWADZENIA KSJIAG RACHUNKOWYCH '

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:
s dziennik,
ksiege gléwna,
ksiegi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz ).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w
nim chronologicznie,

~ zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

— sumy zapiséw ( obroty ) liczone sa w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Ksiega gléwna ( konta syntetyczne ) prowadzona jest w sposbb spelniajacy

nastepujace zasady:

- podwdéinego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memorialowa,

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze ( konta analityczne ) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gldwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i
pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

— obce §rodki trwale przej§ciowo uzytkowane,
— zaangazowanie wydatkéw roku budzetowego,
— zaangazowanie wydatkéw przyszlych lat,

— planowane wydatki budzetowe,




— planowane dochody budzetowe.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdain budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS , do ktérych
jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy

INFO - SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegblnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiaca, zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

— sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajacego od poczatku roku oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego.
Obroty ,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego,
— dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

II. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZAKLEADOWY PLAN KONT

Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sg w oparciu o zakladowy plan kont
wprowadzony zatacznikiem nr 3.

Ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu (Organu), naleznosci i zobowiazan
finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych - prowadzone sa w
oparciu o zaktadowy plan kont wprowadzony zalacznikiem nr 2.

2. WYKAZ KONT RACHUNKOWYCH

Zakladowe plany kont zawieraja wykazy kont ksiegi glownej i wykazy kont
pomocniczych oraz opisy przez jednostke zasad dekretacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

3. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy i jednostkach podieglych prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie:
Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka
ul. Dhuganr.13
05-119 Legionowo




Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych prowadzone sa z
wykorzystaniem programu komputerowego BUDZET opracowanego przez Ushugt
Informatyczne  INFO- SYSTEM 2z Legionowo, natomiast sprawozdawczoS¢ w
Urzedzie Gminy wg ,Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego” tzw. BESTIA

System ksiegowosci budzetowej BUDZET zatwierdzony do stosowania i
prowadzenia rachunkowosci od roku budzetowego 2005.

Zasady prowadzenia ksiggowosci budzetowej oraz instrukcja obshigi programow
zostaly opracowane przez sprzedajacego w Pakiecie dla Administracji ,Instalacja i
Uzytkowanie”.
Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy zawiera klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia eksploatacii,
- wykaz programoéw,
~ procedury (funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrowy,
— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,
~ wykaz zbioroéw konta ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazai oraz ich funkecji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

Po uruchomieniu programoéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona
na noénikach czytelnych dla komputera.
Komputery sa w pomieszczeniach biurowych, biura po sprzataniu sa zamknigte na

klucz i nikt poza pracownikami pracujacymi w systemach komputerowych nie
korzysta z urzadzen.

$rodki zabezpieczenia dostepu do danych:

1. Pracownicy finansowi maja obowiazek systematycznego sporzadzania kopii
zapasowych danych i oprogramowania, a podstawowe dokumentacje
przechowywac w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

2. Prowadzenie ewidencji wszystkich kopii zapasowych, date, czas i numer dysku.

3. Pracownicy winni zna¢ swoje obowiazki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci

danych.
4. Stosowanie odpornych na zagrozenie noénikéw danych.

§rodki przetwarzania danych:

Pelma dokumentacia systemu.

Dane wprowadzone do systemu poréwnywane sa z wlasnymi danymi.
Wyniki przetwarzania danych sa prowadzone pod katem kompletnosci.
Zakresy funkgji systemow

Ochrona danych.

el e

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu ksiegowosci budzetowej

~ zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentow ksiegowych wediug wprowadzonych kont syntetycznych
i analitycznych,

- ewidencja panu wydatkéw,

~ jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;j,

- tworzenie wydrukéw obrotéw na poszczegblnych zadaniach,

- wydzielony stownik zadari,




— konta kontrahentéw niezaleznie od kont ksiggowych,

— wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,
jednoczesna obshuga wielu jednostek bez koniecznoéci wykonywania kolejnych
instalacji programu;

— pelna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyrobu
danych, duza réznorodnoéé wydrukow;

- ewidencja danych o kontrahentach wspblna dla wszystkich jednostek, duza
konfigurowalno$¢ programu, '

—  konfigurowalnosé form dekretacji,

- obshuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 10 - czionéw 5 cyfrowych,
rozszerzenie Klasyfikacji o 4- cyfrowa pozycje,

- wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczo§ci budzetowej Rb-27S,
Rb-28S, Rb 30S, Rb-50, iinne w oparciu o zadekretowane dane z mozliwo§cia
ich edycji, wedlug obowiazujacych drukéw,

~ wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu rejestrow tzn, sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym Rb,

~  wykonywanie wydrukéw w postaci wykresow ( w tym wykonanie planu ),

~ mozliwo§é przenoszenia danych,

—  &ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

— parowanie dokumentéw rozliczeni z kontrahentami,

- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,

- kontrola przekroczenia planu,

— bezpieczefistwo i integralnosé danych,

~  szybki dostep do stownikéw jako odpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacii,

- uzupelnienie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez
koniecznoéci uruchamiania innych operacji programu,

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie
zatwierdzonych,

—  mozliwo§é wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia prowadzenie obstugi wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru
prowadzony jest osobny plan (w postaci ksiegi pomocniczej), razem 2
zaplanowanymi zadaniami, uktad klasyfikacji, kont, kont kontrahentéw oraz
ksiega gléwna.,

Dane o kontrahentach sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspdlnie.
Zamykanie miesiaca / roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego
rejestru osobno.

Programowa ochrona danych

— Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy dla osob
powotanych

— W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i hasel,
umozliwiajacego kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobow sieci.

— Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi rozpoznac
uzytkownikéw i przypisac im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu
do poszezegdlnych funkgcji.

— Dodatkowo istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu hasel na
potrzeby kazdego systemu, mozliwego do wykorzystania zaréwno na
pojedynczych komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci




komputerowych, jak tez jako uzupehienie zabezpieczen wynikajacych z
instalacji sieci.
— Kazdy ze znanych systemowi operatorow posiada  unikalny

rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdlnych

zakresow danych.

— Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé i

wzajemna, Spajnosé podawanych informacji.

— Szereg wartosci posiada charakter slownikowy, zapisany 2za pomoca
odpowiednich kodow wybieranych przez operatora 2 odpowiedniej,
podpowiadanej przez program listy-zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci

niepoprawnej, prowadzacej do blednego przetwarzania danych.

— Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane

stosownym komunikatem.

— Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwoéé ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisu do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez

dokonania jakichkolwiek zmian danych.

— Jednoczesnie przyjety, we wszystkich ~ systemach, unikalny sposéb

wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej

spojnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

— Réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbac¢ o

sporzadzanie dokumentacji tej dzialalnosci w postaci wydrukow.

— Oprogramowanie umozliwia tworzenie szerokiego zestawu wydrukéw danych,

zaréwno syntetycznych jak i analitycznych.

— Aktualizacja oprogramowania prowadzona jest przez Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka , zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

— Obstluga techniczna wyzej wymienionego oprogramowania prowadzona jest
przez firme Ushugi Informatyczne PROINFO 95-035 Ozorkéw ul. Kard.
Stefana Wyszyfiskiego 28 bedacego dystrybutorem systeméw firmy Ushugi

Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka.

4. WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH WYKORZYSTYWANYCH DO

PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

Urzad Gminy Mlodzieszyn stosuje nastepujace programy komputerowe w Referacie

Finansowym:

— System ksiegowosci budzetowej BUDZET,

— System ksiegowosci podatkéw i oplat KSGZOB,

— System wymiaru podatkow lokalnych od oséb fizycznych PODATXKI,

— System wymiaru podatkow od nieruchomoséci od oséb prawnych {JGU),
— System ZUS ,Platnik” - opracowany przcz ZUS.

Jednostki podlegle stosuja nastepujace programy komputerowe:
— System ksiegowosci budzetowej BUDZET,
— System ZUS ,Platnik” — opracowany przez ZUS.




5.

EWIDENCJA KSIEGOWA ORAZ SPOSOB PROWADZENIA  KSIAG
RACHUNKOWYCH

— Kazda operacja gospodarcza podlega zaewidencjonowaniu poprzez dokonanie

odpowiednich zapisow W ksiegach rachunkowych, zgodnie z zasada podwdjnego
ksiegowania, na podstawie oryginalnych dowodow ksiegowych.

Zapisow w ksigegach rachunkowych dokonuje sie W spos6b trwaly, bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze do[piski lub zmiany.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmmniej:

» date dokonania operacji gospodarczej,

» okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny ~dowody ksiegowego
stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty
dokonania operacji,

» zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac
pisemne objasnienia tresci skrotow lub kodow,

»  kwote i date zapisu,

» oznaczenie kont, ktérych dotyczy

— Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie W

spos6b umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej.

— Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob

zapewniajacy ich trwaloéé, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone:

rzetelnie — to znaczy tak, aby odzwierciedlaly stan rzeczywisty,

bezblednie — to znaczy tak, aby wprowadzone do nich kompletne i poprawne
wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowody
ksiegowe, zapewnily ciaghosc zapisow oraz ich bezblednosc.

sprawdzalne - 2za sprawdzalne uznaje sie wowczas, jezeli umozliwiaja
stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapasow, aw szczegdlnoscei:

» udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu
ich zapisania W ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych,

» zapisy uporzadkowane sa chronologicznie 1 systematycznie wedlug
kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie ocbowiazujacych
sprawozdan finansowych i innych sprawozdadi, W tym dekretacji
podatkowych oraz dokonanie rozliczett finansowych.

» w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnos§ci zbioréw systemu rachunkowosci
oraz przetwarzania danych.

= zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacy, bez wzgledu na
stosowana technike, na uzyskanie W dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informagcji o tresci
zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezaco, jezeli:

pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym
jednostke terminie sprawozdan finansowych i innych sprawozdaf, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

zestawienia obrotow i sald kont ksiego gléwnej moga byc sporzadzane za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca objetego
sprawozdawczoscia a za rok obrotowy — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.




W jednostce budzetowej — Urzad zestawienia kont ksiegi glownej oraz ksiag
pomocniczych sporzadza si¢ miesiecznie.

~ ujecie wplat i wyplat gotéwka, czekami lub wekslami obcymi nastepuje w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

— przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesiaca, lub przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisoéw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

- w razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesiaca, dozwolone sa tylko korekty
dokonywane poprzez wprowadzenia dowodow ksiegowych zawierajacych korekty
blednych zapisow.

Dekretacja — to ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacje dokumentéw,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

¢) oznaczenie sposobu ksiegowania — wiasciwa dekretacja.

Segregacja dokumentoéw polega na:

- wylaczeniu z ogolu dokumentow naplywajacych do komérki ksiegowosci tych,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu,

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami np.: zakupy, kasowe, inwestycyjne,

~ kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres np.: dzief, dekada.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw polega na:

- skontrolowaniu ich legalnosci, celowosci i gospodarno$ci przez osoby
odpowiednio upowaznione,

- sprawdzeniu, czy dowody stanowiace podstawe wplaty (gotowka, przelew) sa
akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika.
W przypadku braku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane i
zaakceptowane nalezy je zwréci¢ do odpowiedniej komoérki organizacyjnej celem
uzupetnienia.

Oznaczenie sposobu ksiegowania - wla§ciwa dekretacja polega na:

1. umieszczeniu na dokumencie odpowiedniej adnotacji przez osoby
przygotowane dokument ksiegowy do jego realizacji,

2. wskazaniu kont analitycznych (dzial, rozdziata. paragraf) przez osoby
upowaznione w odpowiednich komérkach organizacyjnych (wydzialach),

3. podpisaniu przez skarbnika, jego =zastepce lub osobg upowazniona,
dokumentéw przygotowanych do dekretacji,

4. nadaniu dokumentom ksiegowym Kolejnych numeréw, pod ktéorymi zostana
one zaewidencjonowane,




5. okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany. Jezeli wystawiony jest
dowod wiasny to pod datg jego wystawienia w przypadku dowodu obcego,
pod data jego otrzymania,

6. okresleniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiegowany,

7. zlozeniu podpisu przez osobe dokonujaca wlasciwej dekretacji.

Postanowienia ogélne:

1.

Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sklada sie do segregatora w
podziale na ,paczki” ksiegowe zachowujac kolejnosé ksiegowania, co stanowl
jednolity zbiér — Dziennik Giéwny.

Dowody ksiegowe po okresie dwéch lat przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.

Wydanie dokumentéw z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastapi¢ na
podstawie pisemnego zezwolenia Wojta.

Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzei
ksiegowych ma Wojt i Skarbnik.

mgr i wmaorisha




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Miodzieszyn Nr 32/2010
z dnia 21 pazdziernika 2010 roku

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

I. WYKAZ KONT

1. Konta zwykle
133 - Rachunek Budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
295 — Rozliczenie nie wygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznoéci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wyniki wykonania budzetu
962 ~ Wyniki na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami




II. OPIS KONT

1. Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. zapisy na koncie 133 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno§é¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem , nato-
miast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia,, réznice
te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy §rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty do-
konane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu ( saldo kredytowe
konta 133 oraz wyplaty z tytutu spiaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze §rod-
kéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywag¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw
pieni¢znych na rachunku budzetu , a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuléw kredytéw zaciagnietych
na finansowanie budzetu { tj. kredyt i odsetki od kredytu).

ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadiu-
zenia wedlug umoéw kredytowych.

Konto 135 - Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkéw na niewy-
gasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych , w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostks a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkdéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontern 133.

Na stronie ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku §rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
grodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym :
1) Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku , gdy érodki te zastaly przekaza-
ne w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data na-
stepnego okresu sprawozdawczego.




2) Kwot wplacanych przez inkasentéw za posérednictwem poczty lub bezposrednio do ban-
ku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia woplaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym .

3) Przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie spra-
wozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w na-
stepnym okresie sprawozdawczym .

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania érodki pieniezne w drodze , a na stronie Ma
- zmniejszenia lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze ,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

konto 140 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w dro-
dze.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenn z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzeto-
we i urzedy obstugujace organy podatkowe , w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawoz-
dan tych jednostek , w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu R
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe , w koresponden-
cji z konterm 133.

ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu roz-
liczetr z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podat-
kowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych do-
chodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami , lecz nie przekazanych na rachu-
nek budzetu. Saldo ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nie
objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi tytutu dokonanych przez te
Jjednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydat-
k6w jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencii z kontem 902.
ewidencje szczegdlowa konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszczegblnymi jednostki budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkéw
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych
, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) Rozliczenr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budze-

tu jednostki samorzadu terytorialnego.

2) Rozrachunkéw z tytulu udziatu w dochodach innych budzetow

3) Rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji

4) Rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosdi i zobowiag-
zan wedlug poszczegéinych tytulow oraz wedtug poszczegéinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci , a saldo
Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z tytubu pozostalych rozrachunkéow.




Konto 225 ~ Rozliczenie niewygasajaeych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhi zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stornie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewyga-
sajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w kore-
spondencji z kontem 904 oraz przelewy $§rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kon-
tem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia stanu
rozliczenl z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im &rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych §rodkéw przekaza-
nych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu , z wyjat-
kiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegoltowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegblnych tytuléw oraz wedhug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznoéci finansowe

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych , a w szczegdl-
nosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiek-
szenie naleznoéci finansowych , a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo§é ustalenia stanu naleznosci z poszcze-
golnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci,

Konto 259 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 250 oznacza stan naleznosci finanso-
wych a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 ~ Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych , z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych in-
strumentéow finansowych.Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé splaconych zobowigzan
finansowych , a na stronie Ma ujmuje sie wartodé zaciagnietych zobowigzan finanso-
wych.Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegblnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan. Konto 260
moze wykazywaé¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan nadpiaconych zobowiazan finansowych, a
saldo Ma - stan zaciagnietych zobowiazat finansowych .

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktu aktualizujacych naleznosci , a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w kosicu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:




1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222.
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego , w korespondencji z kontem 224.
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,
4) zinnych tytuléw, w szczegblnosci subwengje i dotacje , w korespondencji z kontem 133;
S} pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi , w korespondenciji z kon-
tem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontern 133.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwié ustalenie stanu poszcze-
golnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Eonto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budsetu Jjednostki samorzadu terytorialnego.
na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki :
1} jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych , w korespondenciji z
kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecerr platniczych , w kore-
spondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jed-
nostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta
902 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkéw budzetu weditug podziatek
klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu tery-
torialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta902 przenosi sie
na konto 961.

Konto 903 ~ Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stroni Wn konta 903 ujmuje sie wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzo-
nych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie :
1} wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw ,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenciji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkogé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Kon-
to 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okreséw ( np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kon-
tami 134 lub 260 ), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych
okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzeto-
wego)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozli-
czen migdzyokresowych wedtug wydatkéw ich tytuléw. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i
Ma.

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu




Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu teryto-
rialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu , czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuije sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia oku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje Se przeniesienie zrealizowanych ciagu roku do-
chodéw budzetu, odpowiednio korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegélowej konta 961 wyodrebnia sie Zrédla zwickszen i rodzaje zmniejszen wy-
niku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu , saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nierasowych wplywajacych na wynik wyko-
nania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz po-
zostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmu-
Je :sie w szczegblnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw z kosz-
tami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960,

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji plany dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiek-
szajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokoé&é planowanych
dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta uj-
muje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowa-
ne wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane, Saldo Ma konta 992 okresla w ciagu roku wysokodd
planowanych wydatkéw budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna,
saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczefs z innymi budzetami w ciagu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje sie naleznoéci z innych
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budzetow oraz splate zobowiazan wobec innych budzetéw. Na stronie ma konta 993 ujmuje sie
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetéw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
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