Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia 82/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 23 lipca 2012roku

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Zakladowy plan kont
1) Ustala konta syntetyczne bilansowe i pozabilansowe.
2) Zawiera nazwy i symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji
gospodarczych.
3) szczegolowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych prowadzony jest
komputerowo.
4) Wskazuje tylko te konta, na ktorych ksiggowane sa operacje gospodarcze, badz byty
ksiggowane operacje albo moga wystgpi¢ operacje.
5) koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4”Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™.
6) Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzen , a takze
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiggi gtéwne;j
okreslajg zalaczniki:
- 3a Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glownej
dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
- 3b Wykaz kont ksigegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi glownej
dla jednostki budzetowej - Urzedu Miastai Gminy Staszow
do Zarzadzenia.

2. Wykaz ksiaqg rachunkowych

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (zatacznik nr 3 b do

zarzadzenia):

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami




221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi glowne;j:
011 ,.Srodki trwate” wedtug:

- ksiggi inwentarzowe

- tabeli amortyzacyjnej

- Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:



- dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
- 1zawiera nastgpujgce informacje:
- datg przyje¢cia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwg srodka trwalego
- wartos¢ poczatkowa srodka trwalego 1 wartosci poszezegolnych czesci sktadowych
- warto$¢ po aktualizacji
- wartos¢ po ulepszeniu
- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych
- stawkg amortyzacji
- roczng kwot¢ amortyzacji
- rok budowy lub produkc;ji
- date rozchodu i numer dowodu
- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
- wartos¢ ksiggowg netto rozchodowanego srodka trwalego.
013 ,,Pozostale srodki trwate” wedlug ksiggi inwentarzowe;j.
Pozostaltym $rodkom trwalym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i1 ujmuje
w ksigdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach
Ewidencja ilosciowa pozostaltych $rodkéw trwatych prowadzona jest dla srodkéw do
wartosci 100 zt.
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkow trwatych
030 ,,.Diugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutdw poszczegdlnych spolek, w ktdrych
gmina posiada udzialy.
071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ wedhug zasad
podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych™ wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych
080 .,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedhug:
poszezegolnych zadan inwestycyjnych 1 zrodet finansowania, klasyfikacji budzetowe;j
101 ,,Kasa” wedlug gotowki w walucie polskiej
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegolowosei planu finansowego wydatkow
i dochodow budzetowych
135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegolnych
funduszy
139 .Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedhug
kontrahentow
140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedlug: tytuldéw poszczegolnych skladnikow
krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pienigznych z podzialem na
wyrazone w walucie krajowej i obcej wedtug poszczegolnych walut obeych
201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami i klasyfikacji budzetowej
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow ktorych dotycza.
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych —ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na
ustalenie stanu rozliczen dochodéow z budzetem
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na
ustalenie stanu rozliczen wydatkéw z budzetem
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich”
wedlug wartosci przekazanych dotacji i wedtug jednostek
225 ,.Rozrachunki z budzetami” wedhug poszczegolnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem
i klasyfikacji budzetowej.



226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutéw naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podzialu naleznosci na krotkoterminowe
(ptatne w ciagu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dhugoterminowe (zapadalne
powyzej tego okresu).

229 ,.Pozostale rozrachunki publicznoprawne™ wedtug poszczegolnych tytutéw i klasyfikacji
budzetowe;.

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikow jednostki iinnych oséb
tizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedlug tytulow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rbwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytuléw rozrachunkdw, roszczen
i rozliczen i klasyfikacji budzetowej.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dtuznikow, od ktorych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujgcego

310 ,,Materialy” wedlug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow
Koszty wedhug rodzaju — w jednostce przyjeto jako zasade ewidencji i rozliczania kosztow
dziatalnosci podstawowej ksiggowanie ponoszonych kosztow tylko na kontach zespohlu 4
,.Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™- ujete na kontach 400405 1 409, wedlug pozycji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ wedlug pozycji planu finansowego;
w zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedlug pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe™ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat

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

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytuléw powstania

771 ,Straty nadzwyczajne” wedlug tytuléw powstania

800 ,.Fundusz jednostki” wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedhug: podziatek klasyfikacji budzetowej jednostek, ktorym przekazano dotacje
840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedlug tytuldéw: utworzonych
rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen przychodow przyszlych okresow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

851 ..Zakladowy fundusz socjalny” wedlug zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania
funduszu.

W zakresie ksiggi glownej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione
w zalgcezniku nr 3a do zarzadzenia:

Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu



134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow 1 przyczyn,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczoscl,

- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zafacznikami.
Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu gminy stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikow majatkowych i zobowiazan ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
poszczegolnych jednostek. Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosuja w tym celu plan
kont dla jednostek i zaktadéw budzetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy
celowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki (burmistrz miasta i gminy )
prowadzi osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu)
i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodzacych jednostce
(w urzedzie miasta i gminy), jako jednostce budzetowej.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych.

7 wylaczeniem kont zespotu 5 — ,,Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie™ nalezy traktowac
jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace
do ksiegowania operacji gospodarczych, nie wystgpujacych w jednostce lub uzupeniony
o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
wykazu kont.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od
pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.



Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez
drugi, trzeci, czwarty i nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug dzialéw, rozdzialow 1 paragraféw, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkow,
przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow szczegétowych dla obowigzujacej
sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetlniany w miar¢ potrzeby
o wlasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach
celowych

W przypadkach nieuregulowanych w zakladowym planie kont stosuje si¢ komentarz do

planu kont dla jednostek samorzadu terytorialnego autor Jan Charytoniuk i ,, Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych™ autor Maria Augustowska.
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