Zarzadzenie Nr 0050.81.2015
- Woéjta Gminy Zabor
z dnia 31 grudnia 2015

w spraWie zasad rachunkowosci budzetowej oraz planu kont Gminy Zabér
i jej jednostek budzetowych. :

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoéci ( tekst jednolity :
Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
Dz. U. z 2013r. poz. 885 z poézn. zm) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 5
lipca 2010r.(Dz.U. z 2013r. poz.289 ) w sprawie szczegblowych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
_budzetowych, samorzgdowych. zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz .
panistwowych jednostek budzZetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej
zarzadzam, co nastepuje:

5

Wprowadzam zasady prowadzenia ksigag rachunkowych jak w Za%aczmku Nr 1
do zarzadzenia. .

§2

Wprowadzam plan kont dla budzetu Gminy Zabér, jak w Zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Woprowadzam plan kont dla jednostek budzetowych Gminy Zabor, jak w zaiqczniku Nr 3
do zarzadzenia

§4

Wprowadzam opis programéw do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowej jak w zatgczniku Nr 4 do zarzgdzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 87/10 Wéjta Gminy Zabor z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci budzetowej oraz planu kont Gminy Zabdr i jej jednostek budzetowych .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i-obowigzuje - od- 01 stycznia 2016 roku.

WOJUT GIINY ZABGR

Robekt Sidoruk




Zatacznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 0050.81.2015
 Woéjta Gminy Zabor
z dnia 31 grudnia 2015

ZASADY ROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I USTALENIA OGOLNE

1. Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie :

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. ( tekst jednolity : Dz.U. z 2013
r., poz. 330 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych Dz. U. z 2013r. poz. 885 z
pdzn. zm)

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010r.( Dz.U. z 2013r. poz.289)w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ‘

2. liekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:
- budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzedu gminy
- Kierow_niku jednostki — oznacza to wéjta grﬁiny
- Ksiggowym — oznacza to skarbnika ghiny ’

3. Urzad Gmmy Zabor prowadzi kSngI rachunkowe w swojej siedzibie systemu komputerowego
pod nazwg ,, PUMA”

System komputerowy ewidencji kSIegoweJ spefnia wymogi art. 10 ustawy z dma 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci

Opisy przeznaczenia kazdego programu , sposobu jego dziafania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce ZETO
Zielona Gora. '

4. Do ewidenciji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont , natomiast zmiany
w_stanie skladnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

poszczegdinych jednostek. Gminne jednostki stosujg w tym celu plan kont dia jednostek oraz
funduszy celowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki ( wojt gminy) prowadzi
osobne ksiegi rachunkowe dia ewidencji wykonania budzetu gminy ( organu) i osobne ksiggi
rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodzacych w jednostce ( urzedzie
gminy), jako jednostce budzetowe;.
Sporzadzane sg rowniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

- budzet gminy ( organ)




- urzedu gminy ( jednostka budzetowa)

5. Wykaz kont syntetycznych' oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat w
rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010r. . w sprawie szczegbfowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek  budzetowych, — samorzgdowych  zakfadow budzetowych,
paristwowych funduszy -celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Il USTALENIA SZCZEGOLOWE

-1.-Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa :
Zapewnia ona kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowoéci jednostek prowadzacych tzw
peing ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m. in.:
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu, :
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
~ syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzgdzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.: '
- ujecie operacji gospodarczych wg dziaféw, rozdziatdw i paragrafow  klasyfikacji
, budzetowe;j,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego.

3. Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza sie
uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymlemone w instrukcji oblegu kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy ( od 1 stycznia do 31 grudnia’)

5. Zdarzenia, w tym operacie gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
i wskazuje sie w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.

6. Okres sprawozdawczy - rozumie sie przez to okres, za ktdry sporzadza sie
sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzgdzane

na podstawie ksigg rachunkowych.
7. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje do 10-go nastgpnego miesigca.
8. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac .

9. Dzien bilansowy - rozumie sie przez to dzien, na ktéry sporzadza sig¢ sprawozdanie
finansowe. ‘ ‘




10.Ksiegi rachunkowe - prowadzi sig¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Zaborze.

1) Otwiera sie na poczatek kazdego nowego roku obrotowego,

2) zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy,

3) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje najpdzniej 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy,

4) ksiegi rachunkowe prowadzi sig przy uzyciu komputera,

5) zaniknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na  nieodwracalnym wy%qczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe

6) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

9. Ksiegi- rachunkowe - obejmujg zblory zaplsow ksiegowych, obrotéw (_sum_ zapisow )
i sald, ktére tworza:
« Dziennik — ( dziennik jednostka, dziennik organ )
« Ksiege gtéwng - ( ewidencja syntetyczna) , ktorej obowigzuje UJE;CIe kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
« ksiegi pomocnicze - (ewidencja analityczna),
. Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
»  Wykaz skladnikow aktywow i pasywow ( inwentarz)

9.1 - Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy sg kolejno numerowane a sumy zapisdéw (obroty) liczone w sposob
ciagly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

Dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i
sald kS|e;g| glownej. Przy uzyciu komputera zapis Kksiggowy powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji , pod ktérg zostat nadany do dznennlka a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

9.2 Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujgciu syntetycznym.

Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.

Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnoéci chronologiczne;.

9.3 Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) stanowig zapisy uszczegbtawiajace

dla wybranych kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag , kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gidwnej. '

Konta ksiag pomocniczych winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkow trwatych , wartosci niemateriainych i prawnych oraz dokonywanych od nlch odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnoéci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji , z catego okresu zatrudnienia,

d) kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku

e) operacji gotowkowych.

9.3.1 Wprowadza sie nastepujgce metody prowadzenia ksigg pomocniczych dla




nastepujgcych grup sktadnikow:

1) ewidencje ilosciowo - wartosciowg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych obejmujacych skiadniki majatkowe spetniajgce kryteria zaliczane :

do $rodkow trwatych lub do wartosci niemateriainych i prawnych. przyjetych w ustawie o
rachunkowosci o wartosci jednostkowej od 3.500 zt. w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie

obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych .

2) ewidencje ilosciowo wartosciowg od 200 z. , pozostatych srodkow trwatych"
obejmujaca sktadniki majgtkowe o wartosci do 3.500 zt. w ktorej dla kazdego
sktadnika ujmuije sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych

94 Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
giownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego - na koniec kazdego miesigca.

1) Zestawienie obrotéw i sald zawiera :

e symbole, nazwy kont,

e salda kont na dziet otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczegdo,

e sume sald na dzier otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco  od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec roku

sprawozdawczego .

2) Zestawienia obrotow i sald powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotéw dziennikdw czesciowych.

3) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sig zestawienie sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

4) Wykaz skfadnikow aktywow i pasywow (inwentarz), potwierdzany jest
zestawieniem obrotow i sald kont ksiegi giéwnej oraz zestawienia sald kont ksiag
pomochiczych sporzadzonych na dzier zamknigcia ksigg rachunkowych.

10.  Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbiednie, sprawdzalnie i

biezgco.

11. Zapisy dokonywane w ksiggach rachunkowych winny odzwierciedlaé stan rzeczywisty.
Ksiegi rachunkowe uznaje sig za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniajace ciagtos¢ zapiséw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych

procedur obliczeniowych.

12.  Ksiegi rachunkowe uznaje sig za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie

poprawnosci dokonanych w nich zapiséw stanéw (sald) oraz bezbtednos¢ dziatania

stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

- Udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,




- zapisy uporzadkowane sag chronologiczne i systematyczne wedtug kryteriow
szczegotowej  klasyfikacji dochodéw i wydatkéw umozliwiajaca sporzgdzenie
obowiazujacych sprawozdan finansowych i ich sprawozdan, ‘w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanych rozliczen finansowych, '

- w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg komputera zapewniona  jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowoséci oraz parametréw przetwarzania
danych, zapewniony jest dostep do zbioru danych pozwalajgcych na-uzyskanie w
dowolnym czasie za dowolny okres sprawozdawcy jasnych i zrozumiatych informacji o
tresci zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

13. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

- _pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacym
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej sa sporzadzone na koncie

miesigca za poszczegolne okresy sprawozdawcze i za rok obrotowy - nie pozniej
niz 85 dni po dniu bilansowym,

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

14. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu- komputera zapewnia sie
automatyczng kontrole ciaglosci zapaséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron,
oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

15. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Ponadto nalezy przenie$é tresé ksigg rachunkowych na innych komputerowy nosnik danych
zapewniajgcy trwaly zapis informacji, przez -czas nie krétszy od wymaganego dia
przechowywania ksigg rachunkowych.

16. Ksiegi rachunkowe powinny byé:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrocong) jednostki (kazda ksigga wigzana, kazda
luzna karta kontowa, wydruki komputerowe, zestawienia wy$wietlane na ekranie monitora
komputera) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa

- przetwarzania, -

2)wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzgdzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

17. Wykaz ksiag rachunkowych - dziennikéw stosowanych w Urzedzie Gminy Zabdr, dla :
- dochodéw budzetowych (organ finansowy),
- wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych,
- ZFSS,
- $rodkdéw depozytowych.

18. Dowody i zapisy ksiegowe.

Podstawag dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe




stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédiowymi.
Dowody Zrédtowe dzielimy na:‘

1) dowody zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) dowody zewnetrzne wiasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) dowody wewnetrzne - dotyczace pracy wewnetrznej jednostki. '

18.1 Podstawa zapiséw mogag by¢ réwniez sporzadzone wiasne dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych,  ktdre
musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, :
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

19. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt.
23 bedace elementem sktadowym dowodu ksiegowego oraz wolne od btedow rachunkowych.

20. Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

21. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem (chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej).

22. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujgcej korygowanie btedu.

23. W przypadku uzasadnionego btedu mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii
(nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci).

24. Kazdy dowod ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jego wartosci, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w
jednostkach naturalnych,

4y date dokonania-operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu, ' ‘

5) podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca.

25. Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w punkcie 24 ppkt




5 i 6, jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. '

26. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy 0s6b, o ktérych mowa w pkt 24 ppkt 5 moga by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych osob. '

'27. Dowod ksiegowy opierajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej. '

28. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazdego zdarzenia, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

29. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaly, bez pozostawienia
miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
" przy uzyciu komputera stosuje sie wtasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

30. Zapis ksiegowy powinien zawieraC co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,

3)zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodow,

4) kwote Iub date podpisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

31. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie¢ w
spos6b umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

32. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej sq ze sobg powigzane w sposob
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

33. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego od przechowywanla ksiag

rachunkowych.

Iil. ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW | PASYWOW
1. Srodki trwate:

1) Za srodki trwate uznaje sie nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ lub wspotwtasnosc (grunty
i budynki, w tym takze bedace odrebng wiasnoscig lokale spoidzielcze, wiasnosciowe
prawo do lokalu, budowle, urzadzenia, maszyny, $rodki transportu, ulepszenia w obcych
$rodkach trwaltych, inwentarz zywy) oraz inne kompletne i zdatne do uzytku rzeczy o
przewidywalriym okresie uzytkowania diuzszym niz rok o wartoéci przekraczajace; 3.500 zt.,
przeznaczone na wasne potrzeby lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.




2) Srodki trwate wycenia sie wg zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci.
3) Ewidencje $rodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ w ksiggach $rodkow trwatych, wg. grup,
podgrup i rodzaju. :

2.Pozostale srodki trwale

1) Do pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu zalicza sie:

- Meble i dywany,

- sprzet radio - telewizyjny,

- maszyny liczgce,maszyny do pisania,

-érodki  dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach
oéwiatowych, a takze aparatura video, sprzet nagtasniajgcy, projektory filmowe, filmowe
stoly montazowe, magnetowidy studyjne i instrumenty muzyczne, itp.. _

- pozostaty sprzet trwatego uzytku oceniony w tzw. zasadach istotnosci powyzej 200 z&
do 3.500 zt i speiniajacy warunki: (wiasnosci jednostki, kompletny i zdatny do uzytku w
momencie przejecia do uzytkowania, uzytkowany wg przewidywan jednostki
przez okres diuzszy niz | rok),

2) Pozostate $érodki trwate w uzywaniu podlegaja ewidencji iloéciowo wartosciowej w danej
jednostce budzetowej i nalezy ich ewidencje prowadzi¢ w ksiggach inwentarzowych wg
asortymentu, wyposazenia.

3) Pozostate $rodki trwate nie podlegajace kryterium wyszczeg6inionym w pkt | nalezy
zdjaé z ewidencji wartosciowej i prowadzi¢ ewidencje ilosciowa. '

3. Wartosci niematerialne i prawne

1) Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza sig: nabyte przez jednostke prawo
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywalnym okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone s3 na potrzeby wiasne jednostki a w
szczegoinosci:

- programy komputerowe.

2) Ewidencje wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzi¢ nalezy w ksiggach srodkow
trwatych.

4. Materialy w magazynie

1) zapasy magazynowe materialéw wycenia sig wedtug rzeczywistych cen zakupu,

2) nie obejmuje sie ewidencjg materiatow stuzacych zapewnieniu biezgcego funkcjonowania
jednostki odnoszac warto$¢ zakupow materiatéw biurowych w cigzar kosztow ( dotyczy to
przede wszystkim materiatéw biurowych, srodkéw czystosci itp.) -

3) w zakresie gospodarki zapasami materiatowymi, z wytgczeniem materiatéw, o ktorych mowa
w ust. 2 prowadzi sie ewidencje analityczna:

- ilosciowo - wartosciowg w Wydziale Finansowym

- iloéciowg w magazynie przez pracownika materialnie odpowiedzialnego za stan
magazynu.
4) ewidencje szczegbtowg prowadzong w Wydziale Finansowym nalezy dostosowac do
potrzeb sprawozdawczosci i umozliwiajgca rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone materiaty.

5. Wyceng aktywow i pasywow dokonuje sig zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 28




ustawy o rachunkowoéci oraz § 517 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.

IV. ZASADY DOKONYWANIA UMORZEN

1. Srodki trwate | wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500 zt umarza si¢ | amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okre$lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, jednorazowo za okres catego roku.

2. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do UZywania umarza sie:
a) odziez i umundurowanie, ‘
b) meble i dywany,

c) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartoci niemateriaine i prawne o wartosci

nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania.

3. Nie umarza sie gruntow z wyjatkiem stuzacych wydobyciu kopalin odkrywkowych.

4, Warto$é poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

5. Przychody érodkéw trwatych, pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencjonuje sie na podstawie dowodu zakupu oraz OT,
PT. Uzgodnienia stanéw ksiegowych nalezy dokonywac w okresach kwartalnych.

6. Uzgodnienia stanéw magazynowych z ewidencjg w ksiegach rachunkowych dokonuije sig na
koniec miesiaca. '

V. ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

1. Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkéw i optat obejmujg prowadzenie ewidencji
ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przepisy, odpisy, wptaty i zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

2. Zadaniem referatu rachunkowosci (pracownik ksiegowosci prowadzacy podatki i opfaty wg
-zakresu czynno$ci) w zakresie poboru podatkéw i optat jest:

1) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przepisow, odpisow,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opfat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow

3) terminowe  podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do  zastosowania - $rodkow

egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

5) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo- kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji ksiegowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy Urzedu Gminy w Zaborze

8) ustalenie na podstawie ewidenciji ksiggowej danych potrzebnych do




wydawania za$wiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

3. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2)decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat meprzyplsanych a naleznych od podatkow w tym wp%at
odsetek za zwioke, :

4)polecenia ksiegowania ujmujgce przepisy - naleznoSci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5)postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu lub inne dokumenty (wg art 65
Ordynacji podatkowej),

_6) dokumenty stwierdzajgce obcnazenle rachunku bankowego podatnika z tytutu

~zaptaty podatku - wprzypadku nie przekazania przez bank- Srodkéw- na-r-k-Urzedu - -

przepis bankowy zobowigzania wg art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej.
4. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K - 103, przy wptatach dokonywanych w kasie Urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pienieznego, przy wplacie dokonanej
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,

3) dokumenty wptaty, zataczone do wyciggu bankowego,

4) dowody przerachowarn (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci)

5. Do udokumentowania zaptaty w formie pienieznej stuza:
1) postanowienia lub inne dokumenty wg art. 65 § | Ordynacji podatkowej,
2) umowy lub inne dokumenty wg art. 64 § 4 Ordynacji podatkowe;.

6. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dokument zwrotu, zatgczony do wyciggu bankowego.

7. KwitariuSze przychodowe i konto kwitariusze zobowigzania pienigznego s3 drukami
$cistego zarachowania - ewidencje prowadzi si¢ w ksiedze drukéw K - 210.

8. W Urzedzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. '

9. Ewidencja podatkéw i optat jest integraing czescia ewidencii ksiegowej urzedu. -
Ksiegi rachunkowe obejmuija:

D dziennik,’
2) konta ksiegi gtownej do ewidenciji syntetycznej,
3) konta ksigg pomocniczych do ewidenciji analitycznej.

V1. SPRAWOZDAWCZOSC

1. Gmina Zabdr i jednostki organizacyjne Gminy Zabor sporzgdzajg sprawozdania finansowe
zgodnie z rozdziatem 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. z
2013r poz.289 ), oraz sprawozdania wynikajgce z rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (DZ. U. z 2014r., poz. 119.).




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 0050.81.2015
Wojta Gminy Zabér
z dnia 31 grudnia 2015

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY ZABOR

A - konta bilansowe

133
134
135
140
222
223
224
295
240
250

260
290
901
902
903
904
909

960 -

961
962

“Skumulowana wyniki-budzetu

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe ;
Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
Srodki pieniezne w drodze

'Rozliczenie dochodéw budzetowych

“Rozliczenie wyda’ikéw budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace naleznosci
Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki
Niewygasajgce wydatKki

Rozliczenia miedzyokresowe

Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostatych operacjach

B - konta pozabilansowe

991
992

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu

993  Rozliczenia z innymi budzetami




Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Zabor
cze$é opisowa do wykazu kont dla budzetu gminy-

(po zmianach wprowadzonych Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010r. Dz.U. z 2013r poz.289 ze zm. )

1. KONTA BILANSOWE

Konto. 133 — rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do erdeanI operadcji plenleznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane s wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych i musza
byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku . Konto moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu w tym réwniez spfaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu ,w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu ( saldo kredytowe konta133 )
oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunku budzetu ,
w korespondencji z kontem 134.

Konto 134 - Kredyty hakowe

Operacje na tym koncie prowadzi sie dla kazdego pobranego kredytu bankowego odrebnie
w celu umozliwienia wiasciwej i terminowej sptaty. Konto moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu. Stosme sie podziat
konta wg rodzajow kredytow 134/1,134/2 , itd.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych ujetych na rachunku bankowym
$rodkow na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3g dokonvwane wytacznie na podstawie dowodéw bankowych

“imuszg byé zgodne z zapisami w Ksie,gowoéci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegdino$ci wplywy srodkow pienieznych na
rachunek srodkéw na niewygasajace wydatkl

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonywane

z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych

Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze . Srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane s3 na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”




Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budZzetowych .

Na stronie  Wn konta 222 ujmuije sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, -
w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe , w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencje szczegélowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie
~.dochodoéw budzetowych ..

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu. .

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu , lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia z jednostkami budzetowyml zreallzowanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

'Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez ]eanStkl budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencji z
kontem 902. Dla kazdej jednostki budzetowej prowadzi sig odrebng ewidencje analityczng .
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidengji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach ’innych budzetow,

3) rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwenciji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz poszczegdinych budzetéw. Konto 224
moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci , a saldo Ma konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.




Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidendji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
. oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow

' przekazanych Jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidenciji innych rozrachunkéw (sumy do wyjaénienia) zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjagtkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach

222,223,224,250,260.

Ewidencja szczegotowa dokona 240 powinna umoziiwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wediug poszczegdinych tytutéw oraz wediug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé

dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobownazan
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych
a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek .

Na stronie Wn konta 250ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a na
stronie a — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoéci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug

tytutéw naleznosci.

‘Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo ma stan nadpfat tytutu naleznosci finansowych .

Konto 260-,, Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy ‘do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczeK i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma - warto$é zaciggnietych zobowiagzan finansowych.




Ewidenéja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdw
zobowigzan . : ‘

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowiazan finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzar finansowych.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.

~W-budzecie jednostki samorzadu-terytoriainego odpisy- aktualizacyjne-wartos¢ naleznosci

tworzy sie na:

- naleznosci z tytutu rozchoddw budzetu ( udzielone pozyczki)

- naleznosci z tytutlu dochoddéw budzetowych realizowanych na podstawie w formie
bezposrednich wptat na rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami od udzielonych
pozyczek i ze sptatami za diuznikow wynikajgcych z udzielonych porgczen i gwarancii.

Konto 901 - ,, Dochody budzetu"

‘Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budZetu. Do konta prowadzi sie
ewidencje szczegdtowg, do poszczegolinych rodzajow dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;
(dziat, rozdziat, paragraf).

Na stronie ' Wn konta 901 ujmuje sie, przeniesione w koncu roku , sumy osiggnigtych
dochodéw budzetu na konto 960. na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902- ..Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdarn finansowych w korespondencii z

kontem 223.
Saldo Whn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Na stronie ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961.

Stosuje sie podziat konta wg- dokonanych wydatkéw. Do konta prowadzi si¢ ewidencje
szczegdtowg do poszczegdinych rodzajow wydatkow wg klasyfikacji budzetowej ( dziat,
rozdziat, paragraf) w jednostce budzetowej . ' '

Konto 903 - ..Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie Wartoéé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do




realizacji ~w latach  nastepnych, w  korespondencji ~z  kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki ,,

Konto 904 stuzy do ewidencji zatwierdzonych niewygasajgcych wydétkéw

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie :

1) wydatki urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dokonane w cigzar planu
‘wydatkéw niewygasajacych urzedu, w tych urzedach, w ktérych  jako
jednostce budzetowej nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy, w
korespondencji z kontem 135. '

2) wydatkl urzedu i mnych jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu
- wydatkéw niewygasajacych na podstawie wewnetrznych sprawozdan lub
‘informacji , w korespondencji z kontem 225.

3)  przeniesienie, w wysokosci érodkéw niewykorzystanych na realizacje planu
: wydatkéw lub po wygasnieciu planu wydatkdw niewygasajgcych, na
dochody budzetu, w korespondencji z kontem 901. o

Jest kontem bilansowym i moze wykazywac saldo Ma na koniec roku , a takze do czasu
zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu ( uptywu -
terminu).

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych z tytutu otrzymanych subwencji na
wydatki przysziego roku ( dochody przysztych okresow).

Na stronie Ma ksieguje sie kwotg subwencji o$wiatowej, kiéra wplyneta na rachunek
budzetu - Wn 133 w grudniu danego roku ale naleznej na rok nastgpny.
Pierwszego dnia roku nastepnego na stronie Wn konta 909 ujmuje sie przeniesienie kwoty .
na strone Ma konta 901. '

Na stronie - Wn konta 909 ujmuje sie rowniez odpisy aktualizujgce naleznosci

z tytulu  dochoddw budzetowych =, w  korespondencji z kontem = 290.

Moze wykazywac saldo WniMa .

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidenciji stanu skumulowanych niedobor6w lub nadwyzek budzetu
z lat ubiegtych.

Pod datg ostatniego dnia roku. budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje

- sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ew‘idencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod




data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
- poniesionych w ciggu roku wydatkéw  budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw budzetowych zatwnerdzonych do realxzacp w latach nastepnych , w

korespondenql z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzétowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
~ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku ’dochOdéw budzetu, w korespondenciji
z kontem 901. : '

W ewidencji szczegotowe]j -do konta 961 wyodrebnia sig¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec
roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,

-—a-saldo-Ma-stan-nadwyzki. .
W nastepnym roku, pod data zatwuerdzenla budzetu saldo konta 961 przenOSI sie na konto
960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach"

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operaql nie kasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu ( umorzenia zobowazama lub naleznosci zwigzanych z operaqq
finansowania budzetu)

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Do kosztéw finansowych ujmowanych na
koncie 962 zalicza sie tylko takie operacje, ktore nie wigzg sie w roku biezacym oraz w latach
nastepnych ~ z wydatkowaniem $rodkéw budzetu, a takze operacje zwigzane Zz
wydatkowaniem érodkéw budzetu, ale nie powodujgce wystgpienia wydatkow budzetu.

Do kosztow finansowych zalicza sie m.in. umorzenie pozyczek udzielonych, ujemne réznice
kursowe od kredytow zaciagnietych w walutach obcych i odpisy aktualizacyjne naleznosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Do przychodéw finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza si¢ takze Srodki z
prywatyzacji w czeéci przeznaczonej na pokrycie wydatkéw budzetowych danego roku oraz
splaty pozyczek udZIelonych w rownowartoscn dokonywanych odpusow aktuahzu;qcych
naleznosci.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce nadwyike kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma , oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami..

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 —,, Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuije sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajace planowane dochody.




Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$é planowanych dochodéw budzetu. Pod

datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rownq saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuije sie planowane wydatki oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki. ' ‘

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmlany budzetu zmnlejszajace plan wydatkéw budzetu

lub wydatki zablokowane .

Saldo Whn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwnq‘ 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 ciagu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ naleznoéci od innych budzetéw oraz spiate
zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptat
naleznosci otrzymanych od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda..
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od mnych budZzetéw, a saldom konta 993 — stan

zobowigzan.

Konta analityczne do poszczegdinych kont syntetycznych podlegajg biezgcej aktualizacji
dostosowanej do potrzeb sprawozdawczo$ci i uzyskiwania potrzebnych
informacji z wykonania budzetu gminy.




Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 0050.81.2015
Whajta Gminy-Zabér
z dnia 31 grudnia 2015

Wykaz kont dla jednostek budzetowych Gminy Zabér

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczeg6inych kont ksiggi
gtéwnej wynikajg z komentarza do planu kont opracowanego przez skarbnika.

A - KONTA BILANSOWE

Zespo6t O - Majatek trwaly

011  Srodki trwale

013  Pozostale srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071  Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073  Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunki biezace jednostek budzetowych

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 inne rachunki bankowe

140  Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 'Rozrachunki z budzetami

226  Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci




Zespot 3 - Materialy i towary

310

Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedfug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401  Zuzycie materiatéw i energii

402  Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne
Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810

840
851
860

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Wynik finansowy

B - KONTA POZABILANSOWE

975
980
981
998
999

Wydatki strukturalne

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




Zasady funkcjonowania kont dla jednostek budietowych Gminy Zabor

cze$é opisowa do Zalacznika Nr 3 do Zakladowego planu kont jednostki

(po zmianach wprowadzonych Rozporzqdzéniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.)

A - KONTA BILANSOWE
Zespot O - Majatek trwaty

Konto 011 - ,,Srodki trwate"

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki. Ewidencje szczegotowa
prowadzi Komérka Finansowa Urzedu w ksiggach $rodkow trwatych, ktora powinna umozliwié:
- ustalenie wartosci poczagtkowe] poszczegoéinych srodkdw trwatych, '

- ustalenie jednostki, 0s6b ktdrym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia.

Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate"

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wiasnych pozostatych $rodkéw trwatych wydanych do uzytkowania na potrzeby dziataino&ci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, kidre podlegaja umorzeniu w
peinej wartosci w miesigcu wydania do uzytkowania. Prowadzona ewidencja powinna umozliwi¢
ustalenie:

- warto$ci poczatkowych srodkéw trwatych oddanych do uzytkowania,

- komorek organizacyjnych, oséb u ktorych znajdujg sig $rodki trwate oddane do uzytkowania.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez Referat Finansowy Urzgdu Gminy.

Konto 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne"

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych do ktérych zalicza sie¢ w szczegdlnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok. '
Ewidencje szczegdtowa prowadzi Referat Finansowy w ksiggach srodkéw trwatych ., ktéra
winna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia, podziat wg tytutdw i oséb odpowiedzialnych .

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych : akcji i udziatow w obcych
podmiotach gospodarczych; akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok; innych finansowych sktadnikow
majatku trwatego.




Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci -poczatkowej podstawowych $rodkéw

trwatych i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw twvaiych oraz wartosci
" niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszerr warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej warto$ci, w mnesnacu
wydania ich do uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Stuzy do eWIdencp kosztow inwestycji rozpoczetych zakupdw gotowych érodkow trwa’:ych oraz
rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencje szczegétowg prowadzi Referat
Finansowy Urzedu Gminy dla kazdego zadania inwestycyjnego wg szczegotowej klasyfikacji
budzetowej oraz wg poszczegélnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych.

Zespot | —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 101-,Kasa"

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdéwki znajdujacej sie w kasie jednostki-
Urzedzie Gminy. Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe , a na
stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu”

Stuzy do ewidencji stanu Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochoddéw budzetowych, objetych planem finansowym jednostki
budzetowe;j. '

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje -
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw nizszego
stopnia (dotacje podmiotowe i/lub celowe dla zaktaddéw budzetowych, instytucji kultury i
innych podmiotéw w korespondencji z kontem 223; :

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane na podstawie planéw finansowych wydatki
budzetowe jednostki ( biezace i inwestycyjne), przelewy do dysponentéw nizszego stopnia z
tytutu przekazania srodkéw na wydatki budzetowe.

Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych i musza by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku. Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotéw - do
bfednych zapisdw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.




Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Stuzy do ewidencji srodkdw specjalnego przeznaczenia poza Srodkami inwestycyjnymi. Na

koncie tym ujmuje sie w szczegdinosci srodki zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych,
$rodki funduszy celowych np. (GFOSIGW) lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 - , Inne rachunki bankowe"

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. -
‘W szczegdlnoSci na koncie tym prowadzi sie ewidencije obrotdw na -wyodrebnionych

rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa, czekow:

potwierdzonych ,sum depozytowych, sum na_zlecenie. Do konta prowadzi sie ewidencje
szczegdlowa, ktdra zawiera : - podziat wydzielonych srodkéw na rodzaje | wediug kontrahentow .

Kontb 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe"
Stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych , w szczegdlnosci akciji,
udziatéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej , jak tez

 w walutach obcych . Z konta 140 wytgczono $rodki pieniezne w drodze , ktére obecnie
ewidencjonuje sie na koncie 141.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”.

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze migedzy kasa i bankiem oraz miedzy kontami w
roznych bankach.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia ,,

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug a takze kaucji gwarancyjnych wedtug poszczegéinych kontrahentow.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Stuzy - do ewidencji- - nalezno$ci - jednostek budzetowych z  tytutlu dochodow
budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje sie tu
naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu
dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z

ewidencji.podatkowej (zalegtosci i nadptlaty). ’

Ewidencja szczegbtowa powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacii
budzetowej. ( Nie ujmuje sie naleznych subwencii i dotacji zaliczanych do dochodow budzetu)

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowag dochoddw
budzetowych, w tym réwniez dochoddw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami.




Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencii
z kontem 130. '

Na stronie ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
* przeksiegowania  zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.” Konto 222 moze wykazywac saldo Ma , ktore oznacza stan
dochoddw budzetowych zrealizowanych , lecz nie przelanych do budzetu.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkow budzetowych w.
tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programow i projekidw realizowanych ze
$rodkow europejskxch w korespondencp z kontem 130

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoscl z budzetu srodkow
europejskich.

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotu;acy, a na stronie
Ma — warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozIliwic:

- ustalenia wartosci dotacji przekazanym poszczegélnym jednostkg z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszczegoinych celdw, na jakie dotacje byly przekazane, ustalenia zaliczek z
tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich z podziatem na jednostki, ktérym je przekazano,
oraz przeznaczenie zaliczkowanych $rodkéw.

Saldo Whn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych , nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji ~naleznych ~ do  zwrotu w roku, w ktérym  zostalty  przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu w roku nastepnym dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do
dochodéw budzetowych , sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu podatkéw : podatek VAT; podatek
dochodowy od 0séb fizycznych; podatek zryczattowany. Ewidencja szczegoOtowa do konta 225

powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan odrebnie wedtug kazdego z tytutdw
rozrachunkéw z budzetem.

‘ Kontp 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Stuzy do ewidencji d%ugoterrhinowych naleznosci lub d’fugoterminowyt:h rozliczen z
budzetem. Ewidencje analityczna prowadzi sie wediug dtuznikéw , od ktdrych te naleznosci

przystugujg, ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno- -prawnych innych niz rozrachunki z budzetami.
Ujmuje sie na nim rozrachunki z ZUS. Do konta prowadzi sig ewidencie szczegdtowa
umozliwiajacg ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg tytutdw rozrachunkéw oraz
podmiotow , z ktorymi dokonywane s3 rozliczenia.




Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu Wynagrodzer’\“ '

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i z innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych, naliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen a w szczegolnoéci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznoséci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich

innych tytutdw niz wynagrodzenia.
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozllwmjacq ustalenie stanu naleznoscn

roszczen i zobowigzan z poszczegbinymi pracownikami z tytutu rozrachunku

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki"

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan, nie
objetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegbtowy,
umozliwiajgca ustalenie rozrachunku, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 245 - ,, Wplywy do wyjas$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a nlewyjasnlonych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych . Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie¢ w szczegdinosci kwoty wyjasnionych wptat i
ich zwroty, a na stronie Ma ujmuje sie kwoty nie wyjasnionych  wplat
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegdinych niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma , ktdre wykazuje stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznos$ci.

Ewidencja odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych oraz naleznosci z tytutu
odsetek przypisanych , ale niezaptaconych do dnia bilansowego, a takze wartosci przypisanych
naleznosci z tytutu pozostatych przychodéw operacyjnych , ktére nie zostaly wptacone do dnia
bilansowego. '

. Zespot 3 - Materialy i towary

Konto 310 - Matenalv"

S%uzy do ewidencji zapasow materiatow znajdujgcych sne w magazynach w’fasnych i obcych

Do konta prowadzi sie ewidencje ilosciowo- warto$ciowg wg szczegdtowej klasyfikacji
budzetowej i osdb materialnie odpowiedzialnych . Ewidencje prowadzi Referat Finansowy .

Materialy ujmuje sie w cenach zakupu.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow, a na

stronie Ma — jego zmniejszenia.

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konto zespotu 4 stuzy do ewidencji kosztow wedtug rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowe; .
Ewidencje szczegétowag prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu finansowego  oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, w korespondenciji z kontem




201, 234; na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz
przeniesienie salda kosztéw, wystepujgcego na koniec roku w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci niemateriainych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. : ’

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatow i WyposaZenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dzna’falnosm pomocnlczej i ogolnego zarzqdu

jednostki.

Nie ujmuje sie w nim materiatdw i energii zuzytych w dziatalnosci mwestycyjnej oraz w
dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych

Konto 402 — Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzeéz dziatalnoSci operacyjnej
jednostki. Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie zakupu netto tj. bez VAT.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegélnosci:
- podatku akcyzowego, '

- podatku od nieruchomosci,

- podatkéw od srodkéw transportu,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- optat o charakterze podatkowym,

- opfat : lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych, administracyjnych.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dia

pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace;, umowy
zZlecenia, umowy o dzieto i innych umow zgodnie z odrebnymi przeplsaml '

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spo%ecz’nych. oraz
réznego rodzaju $wiadczenia rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace , umowy o dzieto i innych umow, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen
Konto 409 — Pozostale koszty rodzajoWe

Na tym koncie ujmuje sie w szczegoinosci:

- koszty ryczattdéw dia pracownikdw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,




- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy, '

- koszty reprezentacii i reklamy np. ogloszen, koszty przyjmowania gosci, wartos¢  upominkow i

nagrod rzeczowych stuzgcych reklamie, :
- inne koszty.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow.

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespoiu 5 ,Koszty wed%ug typoéw dziatalnosci
i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:
Na stronie Wn konta‘490 ujmuje sie:

1) koszt whasny sprzedanych produktow odpowiadajacy rzeczywistym kosztom wytworzenia

-.—sprzedanych-produktow, w-korespondencji.z wtasciwym kontem. zespolu. 7, oraz koszty.
niewliczane do wartosci produktow, lecz obcigzajgce wynik finansowy danego okresu, w
korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzgdu, koszty handlowe i koszty
sprzedazy); :

2) zmniejszenie rozliczer miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i nie podlegajace rozliczeniu w czasie, w
korespondencji z wtasciwym kontem zespolu 5 oraz przypadajgce na przyszie okresy, w
korespondenciji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie réwniez, w korespondencji z kontem 760 przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiegowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotéw 5, 6 i7, albo okresowo w fgcznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajacg
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasdw produktéow gotowych, produkgii
niezakonczonej i rozliczeh miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu.na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Stuzy dd ewidengiji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Przychody te obejmuja:

1) - wartoéé wszelkich naleznych podatkéw, skfadek, optat, oraz z tytutu zwrotu wydatkow
budzetowych z lat ubiegtych,

2) subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
3) dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania

realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien
miedzy jst.




4) Udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe"

Stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych oraz operacji finansowych i
kosztow operacji finansowych. W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow
budzetowych , ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg zasad rachunkowosci podatkowej ,
natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy na koniec kwartalnych
okreséw sprawozdawczych lub na koniec roku. '

Konto 751 — Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztow finahsowych. Na stronie Wn ujmuje sie:

- warto$é sprzedanych udziatéw , akgji i papieréw wartosciowych, -

- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych, : ’

- odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek,

- odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan , z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych ,

- odpisy aktualizujace wartos¢ aktywéw finansowych,- odpisy naleznosci z tytutu operacii
finansowych,

- odpnsy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodow finansowych.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw, niz podiegajace ewidencji na koncie 750.

Ewidencje szczegdlowg do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania , kontroli,
sprawozdawczoéci i analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeft funduszu jednostki, ktory
stanowi rownowartosé ujetych w ewidenciji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego jednostki,

umorzenia srodkow trwa%ych za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegly.

Na stronie Wn ujmuje sie:

Przeksiegowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860, , ~

Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow  trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,




Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidenc;ji:

- Dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej
(dotacje podmiotowe, przedmiotowe), jednostek budzetowych, zaktaddéw budzetowych i
gospodarstw pomochiczych,

- dotacji celowych przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji jednostek i
zaktadéw budzetowych,

- innych dotacji przekazywanych z budzetu.

- Warto$ci ptatno$ci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponenta $rodkéw budzetowych w
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie w ciggu roku obrotowego salda konta 810 na

konto 800 - fundusz jednostki. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng poprzez podziat konta i wg klasyfikacji
budzetowej 81001,81002, wg potrzeb.

Konto 840 - ,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmuje sie powstanie i zwiekszenie rozliczen
miedzyokresowych z tytutu ,13", na stronie Wn ich rozliczenie

Konto 851 - ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegétowg z wyodrebnieniem:
- stanu zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych
wedtug zrodet,
- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 860 - wynik finansowy

Stuzy do biezgcej ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec roku,
wyniku finansowego.

(W koncu roku ujmuje sie na nim sume: poniesionych w roku obrotowym kosztéw konta 400 i
401, dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych oddziatdw oraz na inwestycje w zaktadach budzetowych i srodkach specjalnych ,
kosztéw operacji finansowych ,obowigzkowych zmniejszenn wyniku finansowego, uzyskanych
przychodéw finansowych, pozostatych przychoddw oraz przeksiegowanie wyniku finansowego
za rok ubiegly.




1. KONTA POZABILANSOWE

-Konto 975 - Wydatkl strukturalne

.. Konto stuzy do erdenCJI wydatkow strukturalnych w jednostkach w ktorych eWIdenqa |

tych wydatkéw nie jest uwzgledmona w ewidencji anahtycznej prowadzonej do kont -
, bllansowych : o :

Konto 980 - ,, Plan f" nansowy wydatkow budzetowych" :

Konto siuzy do ewndencp planu fmansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow o
'budzetowych ‘ : :
Na stronie Wn ujmuje sig kwoty zatwnerdzonego planu ﬁnansowego wydatkow :
‘budzetowych i jego korekty. Na stronie Ma ujmuje sie :

1) réwnowartosé zreahzowanych wydatkdw budzetowych, -

2) warto$é planowanych nlezreahzowanych wydatkéw, ktére wygas&y

3) wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w

roku hastepnym. , : ’

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konta 981 - Plan ﬁnénsdwy niewygasajacych wydatkéw ' i

Konto s%uzy do ewndencp planu ﬁnansowego mewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych '
Na stronie Wn ujmuje sie plan fmansowy mewygasajacych Wydatkow budzetowych
natomiast na stronie Ma: -
D rownowartosc zreallzowanych “wydatkow budzetowych obc;lazajqcych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych,
2) wartoé planu mewygasajqcych wydatkow budzetowych w czesci mezreahzowanych
lub wygastej. . : :

Konto 998 -- Zaangazowame wydatkow budzetowvch roku blezacego

“Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowama wydatkow budzetowych ujetych w planle o
finansowym ‘jednostki budZetowej danego rokubudzetowego. W jednostce budzetowej suma: |
~zaangazowania wydatkdéw budzetowych roku blezqcego nie powmna by¢ wyzsza od sumy
zatw:erdzonych na dany rok wydatkow ' S o o

Konto 999 - ,,Zaangazowame wydatkow budzetowych przyszlych Iat"

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysz%ych |at orazy;.’
nlewygasajacych wydatkéw, ktdre maja by¢ zreahzowane w Iatach naste;pnych : '




. Zasady funkcjonowania kont okresla Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 6 lipca

2010r. W sprawie szczegdlowych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r, poz.289) i Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
25 paZzdziemika 2010 r. W sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego ( Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375).
Ewidencje szczegbtowg do poszczegodlnych rodzajéw wydatkow prowadzi sie wg
klasyfikacji budzetowej okreslonej w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow , przychodow i
rozchoddw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014, poz. 1053

"z’ péZn.zm:)

Konta syntetyczne stanowig jednoczesn/e ewidencjg anal:tyczna poprzez podz:af
poszczegdinych kont np. Konto nr /I, konto nr /2, itd.

Konta analityczne do poszczegolnych kont syntetycznych podlegajq biezgcej
aktualizacji dostosowanej do potrzeb sprawozdawczo$ci i uzyskiwania potrzeb
informacji z wykonania budzetu.




Zatgcznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 0050.81.2015

Wajta Gminy Zabér

z dnia 31 grudnia 2015

OPIS PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu techniki komputerowej

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu techniki komputerowe;j.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg techniki komputerowej w systemie finansowo-
ksiegowym (FK)- Finanse i Ksiegowos¢ , natomiast rachunkowos¢ podatkowa (analityczna )
dotyczaca oséb fizycznych w zakresie podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci
prowadzona jest w systemie ,Lgczne Zobowigzanie Pieniezne". Sg to programy wielodostepne ,
autorstwa ,ZETO" w Olsztynie Spétka z 0.0 ul. Pienieznego 6/7.

Ksiegowanie prowadzone jest w sposob wielodostepny |, tzn. ze po podaniu identyfikatora i hasta
w programie moze pracowac jednoczes$nie kilka oséb wykonujgcych niezalezne operacje..
Wszystkie systemy obstugiwane sg przez przeszkolonych pracownikow w zakresie wynikajacym
z ich zakresu obowigzkéw i uprawnien . Pracownicy ci sg merytorycznie odpowiedzialni za
wprowadzanie i przetwarzanie danych oraz tworzenie i wykorzystanie wydrukéw. Urzad Gminy
Zabér posiada firmowe podreczniki uzytkowania wymienionych systemow.

Funkcje administratora i biezgcy nadzor nad prawidtowos$cig dziatania uzytkowanych w Referacie
Finansowym systeméw informatycznych sprawuje zatrudniony w Urzedzie Gminy Zabor
informatyk.

2. Wykaz oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy w Zaborze.
1. Program PUMA - Autor: ZETO Olsztyn.

Program PUMA skfada sie z nastepujgcych modutéw:

1) BUDZET - stuzy do prac zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po
jego zatwierdzeniu , realizacjg uchwalonego budzetu.

2) FINANSE | KSIEGOWOSC - sluzy do ksiegowania wszystkich operacji

finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.
Modut podzielony jest na dwie czesci:

- finanse i ksiegowos¢ budzetu,
- finanse i ksiegowos$¢ jednostki budzetowe;j .

3) PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH - stuzy do ewidencji i przegladu
danych gruntowych, a takze do korekty tych danych .

4) KONTRACHENCI — stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i
prawnych wystepujgcych jako kontrahenci gminni .




5) PODATEK OPJ- zajmuje sie obstuga praé Zwigzanych z naliczaniem podatku

rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb  prawnych i jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajgcych osobowosci prawne; .

6) SRODKI TRWALE — modut jest usprawnieniem zarzadzania $rodkami trwatymi,

zautomatyzowaniem prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie
srodkow trwatych , wyposazenia oraz warto$ci niemateriainych i prawnych.

7) WINDYKACJA — stuzy do obstugi kar‘tofek optat gruntowych , ktére sa naliczane

na podstawie ewidencji geodezyjnej a nastepnle rozliczane na podstaWIe
" dokonanych wptat.

8) ZASWIADCZENIA — modut zajmuje sie drukowaniem zaswiadczen -o zaleganiu

w podatkach, o W|elkosm gospodarstwa oraz o rocznym i miesiecznym

9)

10)

dochodzie .

POST - umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu

Modut obejmuje nastepujgce zagadnienia: ,
ewidencje pojazdow opodatkowanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, eWIdeana
skltadanych deklaracji podatkowych, naliczenie podatku i przypiséw, selektywne
wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i wtadcicielach pojazdow, zmiany
wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym ,wystawianie
decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego, wystawianie decyzji
w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci, w zakresie osob
fizycznych i prawnych .

SYMULACJE- umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, podatku od érodkow transportu i optaty od posiadania psa wg stawek
gminnych. Modut umozliwia wykonywanie symulacji w modutach :

~ podatki od os6b fizycznych, podatki od oséb prawnych podatek od $rodkéw transportu

11)

12)

opfata za posiadanie psa.
Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejgcej bazy danych modutow podatkowych
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek
oraz podaje réznice w. stosunku do podatku ‘wyliczonego wg stawki bazowej. System
umozliwia takze obliczenie skutkéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaty rady gmlny)
udzielonych przez gmine

DECYZJE — umozliwia wystawianie decyzji . o roztozeniu na raty, o odroczeniu terminu,
0 umorzeniu naleznosci.

PRZELEWY MASOWE

Przelewy Masowe wspierajacy obieg nalezno$ci i obstuge wpfat.
Modut ten stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu danych ptatnosci z
wyciggdw bankowych. Pozwala zastgpi¢ reczny proces wprowadzania wyciggow do
systemu poprzez jego automatyzacje.

Proces obstugi wptat w uproszczonej formie ma przebieg:
- Powstanie zobowigzania pienieznego (modut wymiarowy Puma).

- Przypisanie indywidualnego numeru rachunku bankowego do rodzaju zobowxqzanla
(modut wymiarowy Puma, Przelewy masowe).

- Wystawienie i przekazanie dokumentu dotyczacego zobowigzania pienigznego
(zawiera indywidualny numer rachunku, zobowigzania).

- Zobowigzany reguluje naleznosé (przelew na poczcie, bank, panel www obstugi konta
w banku). -




- Bank rejestruje wptate.

- Urzad przygotowuje plik danych przelewdw za pomoca narzedzi dostarczanych przez
~bank (System bankowy, serwis www banku).

- Import danych przelewéw z systemu bankowego w systemie PUMA (Przelewy
masowe). '
- Rozliczenie wptat w systemle PUMA na podstawie zalmportowanych danych przelewow
w windykaciji,
Poza systemem PUMA w Gminie funkcjonujg programy:

1) Program KADRY-PLACE - Autor: SIGID

Program stuzy do ewidencji zatrudnienia i naliczania ptac .

2) Program PLATNIK - Autor PROKOM
Program stuzy do rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne z ZUS.

3) Program BESTI@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu
Terytorialnego.
System BESTI@ przeznaczony jest do obstugi budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego

w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.

4) Program ZBYT WODY - Autor Firma TYTAN Sp. z 0.0 Poznan Program stuzy do
naliczania ewidencjonowania i ksiggowania zuzycia wody i Sciekéw przez odbiorcow.

5) Program GEO-INFO LNET 6 ( Ewidencja gruntdw i budynkéw)
Autor; SYSTHERM INFO sp. z 0.0 w Poznaniu ul. Ztotowska 27
Aplikacja umozliwia dostep uzytkownikowi ONLINE do bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw prowadzonej przez Powiatowy Osrodek Dokumentacp Geodezyjnej i '
Kartograficznej w Zielonej Gorze . ,
Program stuzy do-uzgadniania ewidencji gruntéw i budynkéw w ewidencji gminy na podstawie
umowy . '

6) Program ODPADY W GMINIE
System "Odpady w Gminie" firmy PROFEKO Sp. z o.0.
umozliwia prowadzenie ewidencji gospodarki odpadami w gminie w zakresie 0s6b
fizycznych i prawnych, wprowadzanie nowych podmiotéw oraz nieruchomosci,

zaktadanie kartotek dla podmiotéw, wprowadzenie deklaracji, decyzji, zawiadomien,
generowanie optat, stuzy rowniez do automatycznego wprowadzania do systemu danych
ptatnosci z wyciggéw bankowych i ich rozliczanie ,wystawianie tytutow wykonawczych,
upomnieri, generowanie raportow. - ‘

3. Zasady ochrony danych oraz archiwizowania

Dostep do danych jest ograniczony poprzez system haset dostepu:
1. hasta dostepu do systemu operacyjnego,
2. hasta dostepu do uruchomienia aplikacji,
3. hasta dostepu do administracji bazg danych kazdej aplikaciji.




Kazdy uzytkownik systeméw ma osobny wiasny identyfikator wraz z hastem

i wytacznie on posiada prawo do pracy w zakresie wykonywanych przez siebie czynnosci.
Archiwizacja danych odbywa sie poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji, ktéra moze byé
uruchomiona przez upowaznionego uzytkownika posiadajgcego hasta dostepu.

Dane podstawowych programéw zainstalowane na Serwerze archiwizowane sq raz na miesiac na
ptytach DVD. '

W okresach nanoszenia czestszych zmian w aplikacjach uzytkowych archiwizacja - ma-miejsce
w okresach 7 dniowych i odbywa sie na wewnetrznym nos$niku danych. Wydruki z
systemow wykonywane s na drukach lokalnych przez uprawnionych pracownikéw .
Wszystkie wydruki nieprzydatne niszczone sg w niszczarce dokumentow. '

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposdb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy ptac,
karty wynagrodzen albo inne dowody na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u
danego ptatnika skladek na ubezpieczenia spoteczne. Okresowemu przechowywaniu podlegaja;
« Dowody ksiegowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy oraz podatkow i optat przez
okres nie kroétszy niz 5 lat
« Dowody ksiegowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym, podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku naste;pUjacego po roku
obrotowym, w ktérym postepowanie ostatecznie zakonczone, '
« Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci- przez okres 5 lat od
uptywu ich waznosci,
+ Ksiegi rachunkowe, dokumenty mwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat.
* Rejestry podatkowe , eW|denCJe wykazy przez okres 10 lat.

UDOSTEPNIANIE DANYCH | DOKUMENTOW

‘Udostepnianie - sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowvch ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1, w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
2. poza siedziba jednostki po uzyskamu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.




