Zalacznik Nr 3

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
1) Zakladowy plan kont

> W jednostkach budzetowych:
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
(Zatacznik Nr 3a do zarzadzenia) opracowany na podstawie:
o planu kont opracowanego przez Pania Mari¢ Augustowska 1 Pana Jana

Charytoniuka.

> W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi

rachunkowe:

v dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan
finansowych, dochodow 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu
funduszy pomocowych, przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji
niekasowych (Zatacznik Nr 3b do zarzadzenia) wedtug planu kont:

o zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez
Pana Jana Charytoniuka,
v' dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jst
(Zatacznik Nr 3c do zarzadzenia) na podstawie planu kont
o wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 roku
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw 1 optat dla organéow podatkowych jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511) zmienionego
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2000 roku (Dz.
U. Nr 122, poz. 1332),

o zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez
Pana Jana Charytoniuka.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej 1 wykaz ksiag

pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen,

a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania

z kontami ksiggi gldwne;.
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2) Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

a

a

a

a

a

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Warto$ci niematerialne 1 prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

a

a

a

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 Rachunki §rodkow funduszy pomocowych

138 Rachunki §rodkow na prefinansowanie

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

a

a

a

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe



227 Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze $rodkow funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

268 Zobowiazania z tytulu prefinansowania

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

a

a

a

a

300 Rozliczenia zakupu
310 Materiaty
330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw 1 towarow

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

a

a

400 Koszty wedlug rodzaju
401 Amortyzacja

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

a

a

a

a

730 Sprzedaz towardéw i wartos¢ ich zakupu
750 Przychody 1 koszty finansowe

760 Pozostate przychody i koszty

761 Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

a

a

a

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
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Kona pozabilansowe

a

a

a

a

996 Zaangazowanie dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
997 Zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego

w opracowaniu Pani Marii Augustowskiej 1 Pana Jana Charytoniuka.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtowne;:

v' 011 ,,Srodki trwale” wedlug:

a

a

ksiggi inwentarzowej,

tabeli amortyzacyjne;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny i reczny:

v' dla wszystkich $rodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST

1 zawiera nast¢pujace informacje:

a

a

a

date przyjecia do uzytkowania, numer 1 rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwg Srodka trwatego

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

wartos¢ poczatkowa S$rodka trwatego 1 wartosci poszczegdlnych czesci
sktadowych

warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji sSrodkoéw trwatych

stawke amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
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v 013, Pozostate $rodki trwate” wedhug:
o ksiegi inwentarzowe;.
Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartos$ci poczatkowej albo szczegdlnie
waznych dla jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje
w ksigdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe
srodki uymuje si¢ w ewidencji zbiorczo, podajac taczna ich ilo$¢ 1 wartosc,
w grupach podobnych §rodkow trwatych. Rozchdd takich srodkow wyceniany jest
w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy
1 1lo$ci grupy.
Poza szczegdtowa ewidencja iloSciowo-wartoSciowa prowadzi si¢ dodatkowo
imienne tabliczki wyposazenia w sprz¢t oraz indywidualne karty ewidencyjne
wyposazenia w odziez robocza 1 w $rodki ochrony indywidualne;.

v' 014 ,Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wedlug poszczegdlnych zbiorow
bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.

v' 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami

v' 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkow
trwatych

v 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytulow poszczegdlnych sktadnikow

v 071 ,,Umorzenia $rodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedtug
zasad podanych dla §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

v' 072 ,,Umorzenie pozostatych s$rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

v' 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytulow
poszczegblnych sktadnikow

v 080 ,,Inwestycje” (srodki trwate w budowie) wedlug:
o poszczegolnych zadan inwestycyjnych
o zrodet finansowania

v 101 ,Kasa” wedhug:
o gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegolnych walut obcych znajdujacych si¢

w kasie
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135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug

poszczegolnych funduszy

137 ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych” wedlug rachunkéw bankowych

funduszy oraz sposobu ich wykorzystania

138 ,,Rachunki $rodkéw na prefinansowanie” wedlug rachunkéw bankowych oraz

sposobu ich wykorzystania

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug

kontrahentow

140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne” wedtug:

o tytuldbw  poszczegdlnych  skladnikow  krotkoterminowych — papierdw
wartosciowych 1 innych srodkow pieni¢znych z podziatem na wyrazone w walucie
krajowej i obcej wedhug poszczegolnych walut obcych

o o0sob, ktorym zostaly powierzone

201 ,Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami” wedlug rozrachunkéw

z poszczegbdlnymi kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug dhuznikow 1 podziatek

klasyfikacji budzetowej

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegodlnych tytuldéw rozrachunkow

z budzetem

226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutow

dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem

227 ,Rozliczenie dochodow ze $rodkéw funduszy pomocowych” wedlug

poszczegolnych programdéw pomocowych oraz tytutéw zrealizowanych dochodow

228 ,Rozliczenie wydatkow ze sSrodkéw funduszy pomocowych” wedtug

poszczegolnych programdw pomocowych

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegélnych tytutow

1 podmiotow rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikow jednostki 1 innych

osob fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia

rzeczowe zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen
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234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow

oraz wedlug tytutéw rozrachunkéw

240 ,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutdow rozrachunkow,

roszczen 1 rozliczen

268 ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania” wedlug kontrahentow 1 tytulow

zobowiazan

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dhuznikow, od ktorych naleznosci

dokonano odpisu aktualizujacego

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug poszczegoélnych transakcji zakupu: materiatow,

towaroOw 1 ustug, dla ustalenia warto$ci materiatéw i1 towar6w w drodze oraz

warto$ci dostaw niefakturowanych

310 ,Materialy” wedlug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczegdlnych

materiatow, w tym opakowan 1 odpadkéw, z podzialem na materiaty znajdujace si¢

w magazynach wlasnych 1 obcych oraz we wlasnym 1 obcym przerobie

330,,Towary” wedlug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych poszczeg6dlnych towarow z

podziatem na: towary znajdujace si¢ w magazynach wilasnych, punktach sprzedazy,

punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i obcym przerobie

340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatlow 1 towarow” wedlug oddzielnych

grup zapasow: materialdw, towardw, artykuléw spozywczych

400 ,Koszty wedlug rodzaju” wedlug pozycji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo$ci

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

700 ,,Sprzedaz produktow 1 koszt ich wytworzenia” wedtug:

o podzialu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych
dotacji

a przedmiotow 1 kierunkow sprzedazy

740 ,.Dotacje 1 $rodki na inwestycje” wedlug planéw finansowych dochodow

wlasnych, ktorych $rodki przeznaczono lub z ktérych sfinansowano inwestycje

jednostki budzetowej

750 ,,Przychody 1 koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

budzetowej dochodoéw i wydatkéw oraz wedtug podziatu na:
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a przychody z operacji finansowych

o przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podziatem
na pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow budzetowych ewidencja szczegélowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez
inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy

760 ,,Pozostate przychody 1 koszty” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

dochodow 1 wydatkow

800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

o tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu

810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” wedhug:

o podziatek klasyfikacji budzetowe]

851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

o zrodet zwigkszen 1 kierunkéw wykorzystania funduszu

853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedtug:

a poszczegdlnych funduszy

860 ,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytutléw

powstania strat i zyskow.
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> W jednostce samorzadu terytorialnego
W zakresie ksiggi gldéwnej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione

w Zalaczniku Nr 3b do zarzadzenia:

Konta bilansowe:
o 133 Rachunek budzetu
o 134 Kredyty bankowe
o 137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
o 138 Rachunki §rodkéw na prefinansowanie
o 139 Inne rachunki bankowe
a 140 Inne srodki pienigzne
o 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
o 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
o 224 Rozrachunki budzetu
o 227 Rozliczenie dochodow ze §rodkow funduszy pomocowych
o 228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
o 240 Pozostate rozrachunki
o 250 Naleznosci finansowe
o 260 Zobowiazania finansowe
o 268 Zobowiazania z tytulu prefinansowania
o 901 Dochody budzetu
a 902 Wydatki budzetu
o 903 Niewykonane wydatki
o 904 Niewygasajace wydatki
o 907 Dochody z funduszy pomocowych
o 908 Wydatki z funduszy pomocowych
o 909 Rozliczenia migdzyokresowe
o 960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
o 961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu
o 962 Wynik na pozostatych operacjach
o 967 Fundusze pomocowe

o 968 Prywatyzacja
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Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega:

— zkonta 133 ,,Rachunek budzetu” (realizacja dochodéw),

— za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek budzetowych tj. konta
130 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” (realizacja wydatkow
budzetowych). W tym przypadku konto 130 zastgpuje konto 223.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i1 dokonywania wydatkow

budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Ponadto odrgbnie prowadzona jest

ewidencja wydatkdéw 1 ewidencja kosztow.

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug

zasady memoriatowe;.

Zasady Kklasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalacznikiem Nr 3b do

zarzadzenia zostaly przedstawione w komentarzu do planu kont ujgtym

w opracowaniu Pana Jana Charytoniuka.
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Dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow podatkowych jst stosuje
si¢ ksigge gtowna obejmujaca konta (Zatacznik Nr 3¢ do zarzadzenia)

o 011 Srodki trwate

o 101 Kasa

o 130 Rachunek bankowy urzedu

o 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne

o 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

a 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegolnych kont
ksiggi gtownej wynika z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia
25 maja 1999 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow 1 optat dla organow podatkowych jednostki samorzadu

terytorialnego.
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3)

4)

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem Nr 3b do zarzadzenia
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie
Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej — ,,ZETO” Kielce ul. Sniadeckich
33.

Instrukcja obstugi programu stanowi zalacznik Nr 4a do zarzadzenia.

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 optat dla organow
podatkowych jest objgte zatacznikiem Nr 3c do zarzadzenia prowadzone sa
z wykorzystaniem programu komputerowego ,taczne zobowigzania pienig¢zne”,
,Podatek OPJ Gmina” zakupionego w firmie Zaklad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej ,,ZETO” Spotka z 0. 0. Olsztyn ul. Pienigznego 6/7.

Instrukcja obstugi programu stanowi zalacznik Nr 4b do zarzadzenia.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci

» W jednostkach budzetowych

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany
jest program finansowo-ksiggowy w wersji FK v 2.7.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 1 stycznia 1996 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytmdéw i parametrow poszczeg6élnych programow zostaty

opisane w dokumentacji uzytkownika.

» W jednostce samorzadu terytorialnego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych objgtych Zalacznikami Nr 3b do zarzadzenia
wykorzystany jest program finansowo-ksiggowy w wersji WKD v 2.7.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 1 stycznia 1996 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do

12



systemu przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytmoéw 1 parametréw poszczegdlnych programow zostaly
opisane w dokumentacji uzytkownika.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych zatacznikiem Nr 3¢ do zarzadzenia
wykorzystywany jest program j. w. w wersji 8.00 1 3.02.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 1 stycznia 1997 roku i1 kwietnia 1998 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dost¢pu do
systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytmow 1 parametrow poszczegdlnych programéw zostaty

opisane w dokumentacji uzytkownika.
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