Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0152/17/2010
Wiéjta Gminy Zaluski

z dnia 3 sierpnia 2010 r.

Techniki prowadzenia ksigg rachunkowych oraz dokumentowanie zapiséw w ksi¢gach

rachunkowych

I. Urzad Gminy Zatuski prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwg FINANSE Firmy ,, INFO SYSTEM”’ z Warszawy.

II. System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci .

Wykaz programéw uzywanych w Wydziale Finansow i Planowania Urzedu Gminy Zatuski:
FINANSE Firmy ,, INFO SYSTEM”’ z Warszawy.

Sa to urzadzenia syntetyczne i analityczne.

W powyzszym programie ksiegowane sg nastepujace jednostki:

a) Urzad Gminy — Organ (Budzet),

b) Urzad Gminy — Jednostka,

¢) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,

d) Jednostki oswiatowe,

e) Gminna Biblioteka Publiczna

f) R-ki dochodéw wtasnych,

Odrebne ksiegi prowadzi si¢ do funduszy.

W ramach funduszy prowadzony jest:

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Szkot
Fundusz alimentacyjny.

Inne ksiegi:
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Sumy depozytowe,
Programy i projekty realizowane ze Zrodel zagranicznych,

Inne np. dotyczace rozliczenia dotacji z innych jednostek.

Przystosowany program do ksiggowosci pozwala wprowadzi¢ do programu plan dochodéw i
wydatkéw.

Do planu dochodéw i wydatkéw na podstawie uchwat wprowadzane sg zmiany planow.

Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetowa, ksiegowane sg w poszczegdlnych urzadzeniach dochody, koszty, wydatki i
zaangazowanie.

Wynagrodzenia ksiegujemy zbiorczo na podstawie zestawienia list ptac oraz z wykazu potracen dla
poszczegblnych wierzycieli — sporzadzane jest polecenie ksiegowania.

Potracenia z list ptac sktadane sa w banku w dniu przekazania $rodkow na wynagrodzenia. W
Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych wynagrodzenia przekazywane sg na ROR, za zgoda
pracownikéw. W wyjatkowych przypadkach, o ile pracownik nie wyrazi zgody, wynagrodzenie
wyplacane jest w kasie Urzedu.

Wynagrodzenie przekazywane jest na ROR, badz wyptacane w kasie do 26 dnia miesigca z dotu

oraz na 1 dnia kazdego miesigca(z gory) dla pracownikdw jednostek oswiatowych (nauczycieli) .

Numerowanie dokumentow.

Dokumenty ksiggowe numerowane sa wg formuty: Nr dokumentu/Nr nadany przez system/rok np.
01/235/2008

Podatki - Firmy ,, INFO SYSTEM”’ z Warszawy.

Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym tgcznie z ksiggowosciag
podatkowa.

Wymiar sporzadzany jest na caly rok, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W ciggu roku na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane sg korekty do wymiaru.

Na komputerze drukowane sg rowniez konto kwitariusze dla sottysow.

Przed kazdg ratg soltys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza sie z przyjetych wplat.

Pracownik rozliczajacy soltysa wpisuje date i podpis na kazdym kwicie.
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Kazdy platnik ma zalozone swoje konto, ktore umozliwia analize jego pfatnosci. Na powyzszym
koncie odzwierciedlone sg wszystkie operacje, na koniec roku konto jest rozliczane i ustala si¢
wynik (zaleglo$¢ — nadptata). Salda przenoszone sa do bilansu otwarcia. Po zakoficzeniu miesigca
nastepuje uzgodnienie wptat z ksiggowoscig budzetows.
Zapiséw na koncie platnika dokonuje si¢ na podstawie dowodéw wplat spod wyciggow
bankowych. W programie ksieggowo$¢ podatkowa, kazda wioska posiada swoj kod, ptatnik nadany
numer, ktéry umieszczony jest na nakazie ptatniczym. Wyszukiwanie platnika w ewidencji moze
by¢ za pomocg numeru i nazwiska.
W programie ksiggowym dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zbiorczego ksiggowania w danym dniu
kazdego rodzaju podatku z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa ( na podstawie zestawienia —
oryginaty dowodéw ksiegowych przekazanych do ksiegowosci podatkowej — potwierdzony przez
inspektora ds. zobowigzan podatkowych)
Place i kadry — Wojewodzki Oddziat Informatyki w Warszawie Oddzial Zamiejscowy w
Ciechanowie.
W programie ptacowo — kadrowym wprowadzeni sa wszyscy pracownicy.
Program sktada si¢ z dwdch czesci:

e cze$¢ kadrowa — wprowadzone sg tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce zamieszkania,

staz pracy, NIP, PESEL)

e czes$¢ ptacowa — wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.
Kazdy pracownik posiada swdj numer.
Po aktualizacji sktadnikow placowych, co miesigc drukowana jest lista plac. Z programu
placowego przenoszone sg dane do programu Platnik — ZUS, w ktérym rozliczane sa sktadki
kazdego zatrudnionego tj. emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa, zdrowotna. Pracownik na
koniec kazdego miesigca otrzymuje wydruk ZUS RMUA ( miesieczny raport dla osoby
ubezpieczonej), informujacy o wysokosci naliczonych i1 odprowadzonych skladek z tytutu
ubezpieczenia spotecznego.
Obecnie sktadki do ZUS przekazywane sa elektronicznie w tym samym miesigcu, w ktérym
wyplacono wynagrodzenie, jednak nie pdzniej niz do pigtego nastgpnego miesigca.
Listy ptac sporzadzane sg wg. miejsca zatrudnienia (Urzgd Gminy, Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Szkoty, Referat ds. Oswiaty, Gminna Biblioteka Publiczna).

Karty wynagrodzen drukowane sg na komputerze. Rowniez PIT sporzadzane sg komputerowo.
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Wyjatek stanowig listy okazjonalne oraz listy diet radnych, sottyséw,wyplaty zasitkow, pomocy
materialnej dla uczniow, ktére moga by¢ prowadzone recznie.
Program ,,Bestia” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma on na
celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie zmiany,
e sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych o kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
e sporzadzania bilanséw organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dzialalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
5) Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program ,,Platnik” — opracowany przez PROKOM
Software S.A. z siedzibg w Warszawie udostepniony na podstawie licencji udzielonej Zaktadowi
Ubezpieczen Spotecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy 1 jednostkach podlegtych, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora programu.
6) Program SRODKI TRWALE , INFO-SYSTEM*’ T. Groszek
Program zawiera podzial $rodkéow trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
W programie tym ksiggowane sg tez niskowartosciowe srodki trwale wg klasyfikacji zawartej w
zatgczniku nr 13.

Program umozliwia wydruki kart §rodkéw trwatych.

II1.

1.Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128 poz. 861).

Z wylaczeniem kont zespotu 5 — ,Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6
-,,Produkty”  nalezy traktowa¢ jako minimalng liczb¢ kont syntetycznych. Moze by¢ on

ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w
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jednostce lub uzupetniony o konta niezbgdne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczeg6étowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki (z uwzglednieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu). Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miare potrzeby o wlasciwe konta

obowigzujace w jednostkach budzetowych.

Iv.
1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerows ( zatacznik Nr 14)
System przetwarzania danych jest pakietem programéw wymienionych w pkt. II.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
e prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
e przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
e przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
 prowadzenie Kkartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
* wykonanie analizy rozrachunkowej kosztow i wydatkow
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:
* ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,
e dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujace; sprawozdawczosci,

* niezb¢dne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.



3. Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu Gminy Zatuski zawiera Zalacznik Nr 5.

4. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla Urzedu Gminy zawiera Zatgcznik Nr 6.

V.

Dokumentowanie zapiséw w ksiggach rachunkowych.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ W jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowoddw.

2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg sprawdzone oryginaly dowodéw ksiegowych
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi” .

® zewnglrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — oryginaty faktur VAT, rachunkow, not
ksiegowych oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej,

® zewngltrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — kopie not ksiegowych,
faktur VAT,

® Wwewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki — zestawienia list plac, badz ich kopie
(oryginaty list znajduja si¢ w zbiorze list), PK, wykazy i inne .

3. Dowdd jest 0znaczony numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie .

4. Podstaws zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ rédwniez sporzadzone przez urzad
dowody ksiegowe :

® zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

* korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiggowania, noty ksiggowe). Dowody korygujace
dla zachowania zasady sprawdzalnosci i przejrzystosci powinny byé wiasciwie opisane —
wskaza¢ bledne zapisy podlegajace korekcie oraz przyczyne korekty,

® zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,

° rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych .

3. Dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej (art.21 ustawy o rachunkowosci) :

* okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,



opis operacji oraz jej warto$é, jesli to jest mozliwe okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostat stworzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

6. Zakwalifikowanie ujecia dowodéw w ksiggach poprzedza :

kontrola merytoryczna dokonana przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek,
wstgpna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
wstepna  kontrola  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow dotyczaca  operacji
gospodarczych i finansowych.

Podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez glownego ksiegowego
jest dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci

dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operacji.

7. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ (art.25 ustawy o rachunkowosci) :

8.

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego

zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takze muszg byé dokonane jednoczesnie we

wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknigciu miesiaca ,

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych Zapisow,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi; w razie ujawnienia btedow po

zamknigciu miesigca dozwolone sa korekty dokonane w ten sposb .

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody

ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe; .

9. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich

powstawania, co najmniej z podzialem na poszezegolne okresy sprawozdawcze .



10. Zewngtrzne zrédiowe dowody ksiggowe dokumentujgce operacje gospodarcze (art. faktury ,
rachunki), ktére wptynely do urzgdu do 15 dnia nastepnego miesigca ujmuje sie¢ w ksiegach
rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesigca), ktérego dotyczg za
wyjatkiem miesigca grudnia, gdzie okres wptyniecia tych dowodéw ustala si¢ na dzien 31 stycznia

roku nastepnego .

11. Korygowanie zapisow po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK- polecenie ksiegowania .
12. Dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowac :
e oplaty sagdowe i notarialne,
e r0zne oplaty (sadowe itp.),
e pokwitowania za parkingi,
® asygnaty zastepcze Poczty Polskiej,
e drobne naprawy w razie awarii braku mozliwosci otrzymania odpowiedniej faktury,
e  zakup paliwa do samochodéw stuzbowych, badz strazackich, jesli w danym momencie nie
ma mozliwosci otrzymania Faktury Vat
e delegacje stuzbowe krajowe bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem delegowania przez
kierownika jednostki,
e zakupu produktéw rolnych bezposrednio u rolnika — do wyzywienia w stotdwce szkolne;j,
pod warunkiem uzyskania nizszej ceny, niz w punktach wystawiajacych faktury za
podobny towar. Kazdy zakup wymaga komisyjnego opisania. Dowody te muszg spelnia¢

warunki okres$lone w zarzgdzeniu.

VL

1. Urzad Gminy Zatluski prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug systemu
komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),



4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

6) zestawienie paragrafow.

3. Ksiggi rachunkowe powinny byé:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposéb trwaty.

5. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst,
skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodéw uwarunkowane jest
posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzief po dniu sukcesywnie.
Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych

zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

VIL.

1. Dziennik powinien zawiera¢:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajgco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty
poszezegolnych dziennikéw oraz ich taczne obroty.

2. Zbi6r danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisOw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny byé uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi glownej winny byé wyréznione w zakladowym planie kont

ze szczegOlowoscig, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior



danych kont ksiggi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

VIIIL.

1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

e srodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie,

e rozrachunkéw z kontrahentami,

e rozrachunkéw z pracownikami (zaliczki) oraz imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw, (karty wynagrodzen) zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu
zatrudnienia ,

e operacji sprzedazy ( kolejno nr wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig
niezbedng dla celow rozliczenia podatku VAT ),

e operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow rozliczenia podatku VAT) ,

e kosztow (wedhug klasyfikacji budzetowej) i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

* operacji gotowkowych (kasa — raporty)- sporzadzane dla kazdego rachunku bankowego
oddzielnie,

e analitykg naleznosci podatkowych sg karty podatnikow pogrupowane w odrgbne tytuty
naleznosci podatkowych prowadzone w programie ,,podatki”.

Dokonane wplaty ujmowane sg na kartach podatnikéw na podstawie dokumentéow stanowigcych
zalaczniki do  wyciagu bankowego lub na podstawie opisu dokonanego przez bank na wyciggu
bankowym.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami whasciwych kont ksiegi gtdwne;j.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegélowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w
ramach kont ksiegi gléwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi glowne;.

3. Nie sporzadza si¢ wydrukéw komputerowych ale dane zabezpiecza si¢ na nosnikach CD i

na serwerze komputerowym.
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IX.

1. Zapisy w ksiggach rachunkowych przenosi sie na inny nosnik danych, nie sporzadza sie
wydrukow.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajgcymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

Na dzieni inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow

(Zalacznik Nr 15).

X.
1. Wydatki na nabycie przedmiotéw o wartosci do 100 zt ksieguje sie w koszty na konto 400 w

momencie nabycia. Materiaty te podlegajg ewidencji pozaksiggowe;.

XI.

1. Srodki trwate (konto 011) -na tym koncie podlegaja ewidencji $rodki trwale o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pozn. zm.), w  systemie
komputerowym ksiggowane w ujeciu analitycznym - podzial wg grup oraz prowadzone sg kart
srodka trwatego dla kazdego $rodka indywidualnie.

2. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy .

3. Umorzenie $rodkow trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — »Umorzenie srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — »Amortyzacja” i 761 — ,,Pokrycie
amortyzacji” i odpisuje si¢ drugostronnie w ciezar funduszu jednostki na koncie 800 — , Fundusz
jednostki”. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Inwentaryzacje $rodkéw trwatych przeprowadza sie co 4 lata.

XII.
1. Pozostale $rodki trwale o wartosci wyzszej od 100 zt (dolna granica) ewidencjonuje sic w
ksiedze inwentarzowej prowadzonej w systemie reeznym i ksigguje na koncie 013 — , Pozostate

srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania,
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poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,, Koszty wedtug rodzajow” i konto 072 — ,,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych”.

Inwentaryzacje pozostatych srodkéw trwalych przeprowadza si¢ co 4 lata.

2. Pozostate $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 350 zi
oraz ktérych nie mozna ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci

niematerialne i prawne”.

XIII.

Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowos$ci wprowadza si¢ nastepujgce uproszczenia,
ktére nie majg istotnego wpltywu na wynik finansowy :

1. Naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkéw i optat pobieranych we wlasnym zakresie ujmuje
si¢ na koniec kazdego kwartalu sporzadzonych w oparciu o ewidencj¢ podatkowg przypiséw i
odpisow (dokument PK ).

2. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty.

3. Niezaplacone naleznosci z tytulu odsetek w wysokosci odsetek naleznych na dzien ostatniego
dnia kwartalu przypisuje si¢ od wszystkich naleznosci poprzez konto 290 celem ujgcia ich w
sprawozdawczos$ci .

4. Koszty miesigcznego okresu sprawozdawczego obejmujg wszystkie dowody zewnetrzne i
wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu , otrzymane najpdzniej do dnia 5-go
kazdego nastepnego miesigca.

Wyjatek stanowi zamknigcie roku obrotowego, gdzie uwzglednia sie¢ wszystkie operacje
gospodarcze, uymowane do 31 stycznia kazdego roku.

5 .Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie na koniec kazdego
kwartalu wg zasad obowigzujacych na dzien bilansowy .

6. Umorzenia od $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500

zk nalicza si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego.
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Protokol weryfikacji srodka trwatego sporzadza si¢ na koniec roku obrotowego kazdorazowo, co

stanowi zalgcznik Nr 14.

7. Nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania salda wynikajacego z ksigg rachunkowych jednostki

stanu naleznosci :

wobec 0so6b fizycznych ,

uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

objetych powddztwem sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
naleznosci i roszczen z tytulu niedobordow,

nie przekraczajacych kosztow wysyltki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wéjt Gminy Zahuski
Romuald Woziniak



WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

(zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe)

Zalgcznik nr 4a

do Zarzgdzenia Nr 0152/27/2010

Wajta Gminy Zaluski
z dnia 3 sierpnia 2010r.

L.p. Okreslenie obszaru ksiggowania Rodzaj urzadzenia

l. Wydatki budzetowe — analityka Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

2. Dochody budzetowe — analityka Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

3 Koszty budzetowe — analityka Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

4. Przychody — analityka Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

S Syntetyka budzetu — organ finansowy Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

0. Syntetyka Urzedu — dziennik oraz konta syntetyczne , | Komputer — program

zestawienie obrotow i sald BUDZET Firma ,,INFO-

SYSTEM”’

7. Ewidencja $rodkow trwatych Komputer — program
SRODKI TRWALE ,,INFO-
SYSTEM”’

8. Ewidencja umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych | Tabela amortyzacyjna, WW
PROGRAM,,,INFO-
SYSTEM”

9. Ewidencja wyposazenia Ksigga inwentarzowa
wyposazenia — wg grup,
W/W program program
SRODKI TRWALE , INFO-
SYSTEM”’

10 | Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych Komputer — program
SRODKI TRWALE ,,INFO-
SYSTEM”’ , ksiega
inwentarzowa

11. | Ewidencja szczegdlowa dlugoterminowych naleznosci | Komputer — program

— pozyczki, kredyty BUDZET Firma ,, INFO-

SYSTEM”’

12. | Ewidencja szczegdlowa inwestycji Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

13. | Ewidencja szczegotowa do konta 140 Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

14. | Ewidencja szczegdtowa do konta 223 Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

15. | Ewidencja szczegdlowa do konta 222- nie prowadzi si¢ | Komputer — program
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BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

16. | Ewidencja szczegétowa do konta rozrachunkow z Komputer — program
odbiorcami i dostawcami oraz pozostatych BUDZET Firma ,,INFO-
rozrachunkow kont: 201, 225, 231, 234, 240 SYSTEM”’
17. | Wymiar podatkow Komputer — program
Podatki

18. | Ewidencja podatkéw przypisanych i nieprzypisanych Komputer — program
Podatki

19. | Ewidencja szczegdtowa konta 101 Raport kasowy - Komputer
— program BUDZET
Firma ,INFO-SYSTEM””’

20. | Ewidencja sprzedazy podlegajaca VAT Rejestr sprzedazy

21. | Ewidencja zakupdw podlegajacych odliczeniu Rejestr zakupu

22 | Ewidencja zaangazowania Komputer — program

BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’
23 | Ewidencja szczegotowa konta 231 Komputer — program

Place

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald \y‘oiniak




Zalgcznik Nr §

do Zarzgdzenia Nr 0152/27/2010
Wijta Gminy Zaluski

z dnia 3 sierpnia 2010 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY Zaluski
Wszystkie konta organu sg wydzielone analitycznie, zgodnie z zatgcznikiem nr 13. Konta

wydzielono poprzez zastosowanie odpowiedniej numeracji przy koncie.

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

224-1 wplywy za m-c grudzien w styczniu nastgpnego roku
224-2 zaliczka alimentacyjna

224-3 wplywy z Urzedu Skarbowego

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw

240 Pozostale rozrachunki

240-1 pozostate rozrachunki

240-2 dowody osobiste

240-3 korekty

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

9201 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

9203 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
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KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
982 Srodki trwate w likwidacji

983 Obce $rodki trwale

984 Naleznosci warunkowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Wn Ma
» wplywy  $rodkéw  pienigznych na |» wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez
rachunek budzetu, w tym roéwniez splaty wyptaty dokonane w ramach kredytu
dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na udzielonego przez bank na rachunku
rachunku budzetu oraz wpltywy kredytow budzetu (sald kredytowe konta 133) oraz
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego
korespondencji z kontem 134 przez bank na rachunek budzetu, w

korespondencji z kontem 134

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.
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Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych 1 musza

by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,

ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto

240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu

bankowego, zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sic wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu

gminy , a w szczegolnosci:

1.0peracji z tytulu dochodéw budzetu realizowanych wylgcznie za posrednictwem rachunku

budzetu, do ktorych zaliczmy:

podatki, optaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

udzialy we wplywach z podatku dochodowego od osob fizycznych przekazanych z
centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa na rachunek jednostki samorzadu
terytorialnego,

subwencj¢ 0ogdlng i o§wiatowa,

dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wiasnych, na zadania realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej lub innymi jst, na usuwanie bezposrednich
zagrozen dla bezpieczefistwa i porzadku publicznego, dotacje na realizacje projektow
unijnych,

dotacje z funduszow celowych,

spadki, zapisy i darowizny na rzecz jst,

odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu, rachunkach wyodrebnionych i

odsetki od lokat terminowych,

2.0peracje z tytutu przychoddéw, w tym:

wplywy z tytutu kredytow bankowych i pozyczek.

3. Operacje wewnetrzne takie jak:

zwrot $rodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

wplyw $rodkow na rachunki lokat terminowych, i na inne wyodrebnione rachunki bankowe

przekazanych z rachunku podstawowego.

4. Inne operacje do ktdérych naleza:

okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez jednostki budzetowe,



e zwrot srodkow przekazanych na wydatki jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, a w szczegdlnosci:
1.Wydatki objete planem finansowym wydatkéw urzedu realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkow wyodr¢bnionych,
2. Wydatki zwigzane z rozchodami budzetu z tytutu sptat kredytéw bankowych i splat pozyczek.
3.0peracje wewnetrzne takie jak:
e przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych,
e przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na wydatki podlegtych jednostek,
4. Inne operacje takie jak:
e przelew dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,
e zwrot dotacji celowych,
W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajgce stan Srodkow
pienieznych na rachunkach budzetu. Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn

oznaczajace stan srodkdéw pienieznych na rachunkach budzetu .

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Wn Ma
» splate kredytu w korespondencji ze |» wplyw kredytu bankowego W
strong Ma konta 133. korespondencji z kontem 133.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie deficytu
budzetu .
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ :

e splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie¢ :

e wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 .
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podziatem wedtug uméw kredytowych .

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.



