Zarzadzenie Nr 0152/5/10/FN
Wdjta Gminy Godéw
z dnia 05 stycznia 2010 roku

w sprawie: ustalenia polityki rachunkowosci oraz niektérych procedur kontrolnych zwiazanych
Z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych

Na podstawie:

—- art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2009, Nr 152,
poz. 1223 z pézniejszymia zmianami)

- art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

- art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001 r., Nr 142, poz.
1591 z pdznigjszymi zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegéinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytoriainego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw pubficznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 z
pézniefszymi zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegélowe] klasyfikaci
dochoddw, wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgeych ze Zrddet zagranicznych
(Dz.U. 2006 r. Nr 107, poz. 726 z pdznigjszymi zmianami),

- Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2006, Nr 112, poz. 761).

§1

Ustalam dla Urzgdu Gminy Godoéw polityke rachunkowosci zawierajgca;
1. Zatgcznik Nr 1 — Zaktadowy Plan kont dla Urzedu Gminy Godaw.
2. Zalgcznik Nr 2 — Zaktadowy Plan Kont dla jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Zalgcznik Nr 3 - Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — obieg i kontrola dokumentow.
4. Zatgcznik Nr 4 - Instrukcja inwentaryzacyjna.

5. Zatacznik Nr 5 - Wykaz zaftgcznikdw | wzordw.

§2

Nadzor merytoryczny i koordynacje wprowadzenia zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§4

W sprawach nieuregutowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajdujg odrebne przepisy.

§5
Tracg moc zarzadzenia:

1. Zarzadzenie nr 0152/63/07/FN Wéjta Gminy Godow z dnia 31 sierpnia 2007 roku w sprawie
ustalenia polityki rachunkowo$ci oraz niekiérych procedur kontrolnych zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych.

2. Zmiany do w/w zarzadzenia, wprowadzone zarzadzeniami Wojta Gminy Godéw:

a) 0152/3/08/FN z dnia 14 stycznia 2008 roku
b) 0152/20/08/FN z dnia 30 kwietnia 2008 roku
¢} 01562/40/08/FN z dnia 01 sierpnia 2008 roku
d) 0152/46/08/FN z dnia 01 wrzesnia 2008 roku
e) 0152/13/09/FN z dnia 16 lutego 2009 roku

f) 0152/47/09/FN z dnia 01 lipca 2009 roku

g} 0152/90/08/FN z dnia 30 grudnia 2009 roku




dla Urzedu Gminy Godoéw z dniem 01 stycznia 2010 roku.

Dla pozostatych jednostek, wymienionych w § 1 uchylanego zarzadzenia (wraz ze zmianami), z dniem
ustalenia polityki rachunkowosci przez dyrektorow, kierownikéw tych jednostek, jednak nie dtuzej niz do
" dnia 30 czerwca 2010 roku.

§6
Kwestie sporne w zakresie stosowania zapisow polityki rachunkowos$ci rozstrzyga Wojt Gminy za
posrednictwem Skarbnika Gminy.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010 roku.

ojt
gy Inz. Mariusz{Adamcgyk

Uzasadnienie:

Zarzadzenie wprowadza sie zgodnie z przepisami wymienionymi w podstawie prawnej w celu ustalenia
zasad prowadzenia rachunkowosci jednostki.

Zarzadzenie okresla plan kont dla urzedu gminy, jednostki samorzadu (organu) oraz zasady obiegu
i kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowe] przetwarzanej w Referacie Finansowym.

Zarzgdzenie takze okresla zasady prowadzenia inwentaryzacji w jednostce oraz druki obowigzujac

zakresie dokumentowania operacji finansowych.

J(am | ,
ajt

T int. Morisd Adamczyk

Sprawdzono pod wzgledem
farmalno-prawnym

dnia S, 04,9040,




Zalgeznik nr 1 Zakiadowy plan kont dla Urzedu Gminy Godow

. Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0152/5/10/FN
Wiojta Gminy Godow
z dnia 05 stycznia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY GODOW

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej i wykaz ksiag pomochiczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Konta bilansowe’

Zespot 0 — Majatek trwaty
m 011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
022 Wartosci niematerialne | prawne umarzane w 100%
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje (§rodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
m 130 Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
m 135 Rachunki srodkdw funduszy specialnego przeznaczenia
& 139 Inne rachunki bankowe

Zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia
m 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
227 Rozliczenie dochoddw ze $rodkdw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkdw ze srodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
290 Cdpisy akiualizujgce naleznosci

Zespot 4 — Koszty wediug redzajéw i ich rozliczenie
m 400 - Koszty wediug rodzaju
& 401 — Amortyzacja

Zespdt 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
m 750 Przychody i koszly finansowe
m 760 Pozostate przychody i koszty
s 761 Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
® 800 Fundusz jednostki
. 810 Dotacje budzetowe oraz érodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
853 Fundusze pozabudzetowe
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

m 010 Srodki trwate u‘zyczohe
B 200 Rozrachunki z odbiorcami
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950 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow

8991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podiegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow

8998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

B 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen:
BILANSOWE:

011 — Srodki trwate
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych

Zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki. Po stronie WN konia ujmuje sie zwickszenia a w
szczegolnosci przychody nowych lub uzywanych Srodkdw trwatych pochodzgeych z zakupu lub inwestycji
oraz wartosc ulepszen, przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, niecdptatne przyjecie $rodka
trwatego, zwiekszenie wartosci srodka na skutek aktualizacji wartodci, natomiast po stronie MA konta
uimuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, a w szczegdlnosci wycofanie
srodka z uzywania na skutek likwidacjl z powodu zniszczenia, zuzycia lub nieodptatnego przekazania,
ujawnione niedobory $rodkéw, zmniejszenie wartosci poczatkowe] na skutek aktualizacji ich wyceny. Do
konta prowadzi sie .ewidencie szczegdlowsg umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej
poszezegdinych srodkow, ustalenie oséb lub komdérek arganizacyjnych, ktorym powierzono srodki oraz
nalezyte obliczenie umorzenia. Kento moze wykazywad saido WN oznaczajace stan wartosci
poczatkowe]j srodkéw trwalych.

013 — Pozostate srodki trwafe

Konto stuzy do ewidengji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostalych srodkow
trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe] jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umarzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Po stronie WN konta ujmuje sie zwigckszenia stanu i wartosci poczatkowe] pozostatych $rodkoéw, a w
szczegolnosel przyjecie do uzywania z zakupu lub inweslycji, niecdpiatne ofrzymanie lub ujawnienie
nadwyzki pozostatych srodkow. Po sironie MA ujmuje sig zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw frwalych, a w szczegdlnosci wycofanie z uzywania na skutek likwidacii, zniszczenia,
Zuzycia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz ujawnione niedobory pozostalych Srodkdw
trwatych w uzywaniu. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdlowa umozliwiajgcg ustalenie wartosci
poczgtkowej pozostatych Srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub  komoérek
organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki. Konto moze wykazywac saldo WN oznaczajgce wartosé
poczatkowg pozostatych srodkow trwalych bedacych w uzywaniu.

020 ~ Wartosci niematerialne i prawne

Kontoe stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci poczatkowse]  wartosci
niematerialnych i prawnych. Po stronie WN konta ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a po stronie MA
wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe} wartosci niematerialnych i prawnych. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje szczegblowg umozliwiajacg nalezyte obliczenie umorzen oraz podziat wedtug ich
tytutdw | os6b odpowiedzialnych. Konto moze wykazywad saldo WN oznaczajgce wartosé poczatkowg
wartosci niematerialnych | prawnych.

022 - Wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100%.

Na stronie Wn konta ujmuje sig zakup wartosci niematerialnych i prawnych, kiére podlegaja umorzeniu w
petnej wysokosci w miesigcu oddania do uzywania. Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu, a w
szczegdinosci wycofanie z uzywania na skutek likwidacji lub nieocdpiatnego przekazania.

030 -~ Dlugoterminowe aktywa finanscwe
Konto sluzy do ewidencji akcji | udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych, akcji i innych

diugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok
i innych diugotrwatych aktywdw finansowych. Po stronie WN konta ujmuje sie zwiekszenia, a po stronie
MA zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywdw finansowych. Do konia prowadzi sie ewidencje
szczegltows umozliwiajgcs ustalenie wartosci poszczegolnych aktywow wedtug tytutdw. Konio moze
wykazywac saldo WN oznaczajgce wartosc diugoterminowych aktywow finansowych.

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konfo stuzy do ewidencji zmniejszern warlodci poczgtkowej s$rodkdw trwalych oraz  warlosc
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Po stronie WN konta ujmuje sie zmniejszenie, a po stronie MA konta zwiekszenie
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umorzenia warto$ci poczatkowe] Srodkdéw trwalych i wartosci niematerfainych i prawnych. Do konta
prowadzi sie ewidencie szczegdlowa wedlug zasad podanych do konta 011 i 020. Konto moze
wykazywa¢ saldo MA oznaczajgce stan umorzenia wartoSci sSrodkow trwatych  oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostalych srodkdéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych podlegajacych .umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Po stronie WN konta ujmuje sie zmniejszenia umorzenia z
tytutu likwidacji, zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz niedoboréw. Po stronie
MA konta ujmuje sie zwiekszenia umorzenia z tytutu nabycia nowych, nieodpfatnego otrzymania oraz
nadwyzek .Konto moze wykazywaé saldo MA oznaczajgce stan umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych | prawnych oraz zbioréw bibliotecznych .

080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztdéw na uzyskane efekty.
Po stronie WN ujmuije sie poniesione koszty inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcow jak i we
wilasnym zakresie, koszty przekazanych do montazu lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotdéw zakupionych, koszty ulepszenia érodka trwatego poprzez jego
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje, modernizacje, ktdre powoduje zwigkszenie ich
wartosci. Po stronie MA konta ujmuje sie wartosé uzyskanych efektow inwestycyjnych srodkdw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz sprzedane i nieodplatnie przekazane inwestycie. Do konta
prowadzi sie ewidencje szczegblowa pozwalajacg wyodrebnié koszty poszczegolnych inwestycji oraz
ceny nabycia lub koszly wyiworzenia poszczegoinych obiekiéw $rodkéw trwatych i wartosci
niemateriainych | prawnych. Konio moze wykazywaé salde WN oznaczajgce koszly inwestycji
niezakoriczonych.

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki z

tytutu wydatkow i dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie dokonywane
s3 na podstawie wyciggow bankowych. Po stronie WN konta ujmuje sie wptywy $rodkdw budzetowych na
reaslizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych w szczegotowosci podziatek klasyfikacji budzetowei. Po stronie MA konta ujmuje
sie zrealizowane wydatki budzetowe w szczegdlowosci podziatek klasyfikacfi budzetowej, okresowe
przelewy dochoddw budzetowych do budzetu. Na koncie obowiazuje zasada czystosci obrotow, co
oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotdw nadpiat | korekt wprowadza sig dodatkowe zapisy ujemne.
Kontoa moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan srodkdéw budzetowych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo to wynika z salda sald ewidencji szczegdtowe] prowadzonej dla wydatkow
budzetowych wynikajace z réznicy pomiedzy srodkami otrzymanymi na dziatalno$¢, a niewykorzystanymi
do kornica roku oraz dochoddw budzetowych, ktdre nie zostaly przekazane do budzetu. Saldo konta ulega
likwidacji poprzez ksiegowanie $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku na konto 223
oraz dochodow budzetowych nieprzelanych do korica roku na konto 222 .

135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu swiadczen socialnych oraz Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej. Na stronie WN tych funduszy ujmuje sie wplywy
$rodkdw na rachunki bankowe, a na sironie MA wyptaty srodkéw z rachunkow bankowych. Do konta
prowadzi sie ewidencje szczegdlowg pozwalajaca ustalic stan Srodkdéw kaizdego funduszu odregbnie.
Konto moze wykazywad saldo WN oznaczajace stan $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych.

139 - Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezgce | specjalnego przeznaczenia .Na koncie ksiggowan dokonuje sig na podstawie
dowodow bankowych zgodnych z  ksiggowoscig bankows, Po stronie WN konta ujmuje sie wplywy
srodkéw pienieznych z rachunkow biszacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Po stronie MA konta
ujmuje sie wyplaty $rodkéw dokonane z wydzielonych rachunkdw bankowych. Do konta prowadzi sig
ewidencje szczegodlows zapewniaigca podziat wydzielonych $rodkéw na rodzaje i kontrahentow. Konto
moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan srodkdw pienieznych znajdujgcych sie na rachunku

bankowym.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ustug w tym zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodow finansowych. Konto obciaza sie naleznosciami i roszczeniami, spfatg i zmnigjszeniem
zobowigzan, a uznaje sie zobowigzaniami oraz splatg i zmniejszeniem naleznosci i roszczen. W ramach
tego podziatu prowadzi sie ewidencje umozliwiajgca ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug konfrahentéw. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan
naleznosci i roszczen , a saldo MA stan zobowigzan .




ggiqcznik nr d Zakiac_z_’gj,‘v_}_{_ p_lgn kont dla Urz¢du Gminy Goddw o

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto  stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroly nadplat. Na stronie Ma ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych craz odpisy (zmnigjszenia) naleznosci. Na koncie tym ujmuje sie rdwniez naleznosci z
tytutu podatkdw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na
koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdar z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadptaty). Ewidencia szczegotowa powinna byé prowadzona wedlug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowsej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzar jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w dochedach budzetowych.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych

Po stronie WN ujmuje sie dochody przelane do budzetu, natomiast po stronie MA ujmuje sie roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow na konto 800 na podstawie sprawozdarn budzetowych. Konto
moze wykazywac saldo MA oznaczajgce stan dochoddw zrealizowanych, a nieprzekazanych do budzetu.
Saldo to ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw pobranych lecz nie
przelanych do konca roku.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych.
Po stronie WN ujmuje sig roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 na
podstawie sprawozdan budzetowych, natomiast po stronie MA konta ujmuje sie wplywy $rodkéw
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Konto moze wykazywac Saldo MA
oznaczajgce stan srodkéw budzetowych otrzymanych, a niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia. Na stronie WN
ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, a na stronie MA wartosé dotacji uznanych
za prawidiowo wykorzystane i rozliczone. Konto moze wykazywaé saldo WN, kidre oznacza wartosé
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji jub wartcéé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w kiorym

zostaly przekazane.

225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6inosci z tytutu podatkow, nadwyzek
srodkdw obrotowych, wptat zysku do budzetu i nadplat w rozliczeniach z budzetami. Po stronie WN
ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a po stronie MA zobowigzania wobec budzetdw. Do konta -
prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowg pozwalajacyg ustali¢ stan naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z
tytutow. Konto moze wykazywac dwa salda oznaczajgce odpowiednio WN — stan naleznosci, saldo MA -
stan zobowigzan wobec budzetow.

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konte stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem, aw
szezegoinosci naleznodei 2 tytulu prywatyzacii oraz naleznosci zahipotekowanych. Na stronie Wn ujmuje
sig ustalone naleznosci z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015 oraz ustalone naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencii z kontem 221.
Na stronie Ma ujmuje sie rownowarto$é mienia zwrdconego przez spotki, w
Korespondencji z kontermn 015, iub ziikwidowanego, w korespondenc)i z kontem 855 oraz ustanie hipoteki i
przeksiegowanie naleznosci do naleznosci z tytulu dochedow budzetowych, w korespondencji z kontem
221. Konto to moze wykazywac saldo Wn, kiére cznacza warto$€ naleznosci zaliczanych do

diugoterminowych.

227 - Rozliczenie dochodow ze $rodkow funduszy pomocowych

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw dotyczacych
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie przelewy dochoddw na odpow;ednle rachunki srodkéw funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochoddéw na zwigkszenie $rodkdw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sig zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace funduszy
pomocowych. '

Ewidencje szczegdtowa do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen dla
poszczegdinych programdw pomocowych z tytutu zrealizowanych dochodéw.

Konto 227 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostki.
Salde konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochoddéw na rachunek
srodkow funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodéw na zwickszenie $rodkéw  funduszy

pomocowych.
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Konto 228 -Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow funduszy
pomocowych lub srodkéw otrzymanych tytulem prefinansowania lub innych $rodkow, z ktorych dokonane
wydatki podlegaja refundacji ze $rodkéw funduszy pomocowych, a w szczegodlnosci z budzetu Unii
Europejskiej albo ze srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkéw dokonanych, w
korespondenciji z kontem 800, oraz Srodki przekazane innym jednostkom, w korespondencji z kontem
137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie $rodki otrzymane na pokrycie wydatkdw dokonywanych przez
jednostke na realizacje programu craz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencje szczegdlowg do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
$rodkow poszezegdlinych funduszy pomaocowych.

Konto 228 moze wykazywad saldo Ma, ktdre

229 — Pozostale rozrachunki publiczhoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdw publicznoprawnych, innych niz z budzetami, a w szczegolnosci z
tytuidu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Po stronie WN ujmuje sie spiate i zmnigjszenie
zobowigzan, a po stronie' MA zobowigzania z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych. Do konta prowadzi
sie ewidencje szczegdtowg umozliwiajaca ustalenie naleznosci i zobowigzath wediug tytufdw | podmiotow,
z kiorymi dokonywane sg rozliczenia. Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan
naleznosci | saldo MA oznaczajgce stan zobowigzan.

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen realizowanych na podstawie
umdéw o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej. Po stronie WN konta ujmuje sie
wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen, wartosc
$wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Po stronie MA konta ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto moze wykazywac
dwa salda oznaczajgce odpowiednio, saldoc WN — stan naleznosci i saldo MA - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdw z innych tytutdw niz
wynagrodzenia. Po stronie WN konta ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty zaiiczek i sum do rozliczenia na
wydatki obcigZzajace jednostkeg, naleznodci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke
$wiadczen odplatnych, naleznosci z tytuts pozyczek z ZFSS, naleznosci i roszczenia od pracownikow z
tytulu niedobordw | szkdd, zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw. Po stronie MA konta ujmuje sie
wydatki wylozone przez pracownikdw w imieniu jednostki, rozliczenia zaliczek i zwroty $rodkow
pienieznych, wplywy naleznosci od pracownikow. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegotows
umoziiwiajacg ustalenie stanu naleZznoéci, roszczenn | zobowigzan z poszczeglinymi pracownikami.
Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo WN — oznacza stan naleznosci, a saldo MA — stan zobowigzan

WOobec pracownikow.

240 — Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjetych ewidencjg kont 201 — 234. Konto
to moze by¢ réwniez uzywane do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen. Po stronie WN konta
ujmuje sie naleznosci i roszczenia oraz splate | zmniejszenie zobowigzan. Po stronie MA konta ujmuje
sie zobowigzania oraz spiate | zmniejszenie naleznosct | roszezen. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczegolowa pozwalajgca na ustalenie rozrachunkdw, roszezen i rozliczert wediug poszczegodinych
tytutow. Konto moze wykazywaé dwa salda oznaczajgce odpowiednio, saldo WN — stan naleznosci i

roszczen, saldo MA - stan zobowigzan.

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a niewptaconych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajgcy ustalenie
odpiséw aktualizujgcych wartosé poszczegoinych naleznosci wediug tytutéw zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg. Konto moze wykazywaé saldo MA oznaczajgce wartos¢ odpiséw i odsetek naleznych, a
jeszcze nie zaplaconych przez konirahentow. ‘

400 — Koszty wedhug redzajow

Konto stuzy do ewidencji kosztéw wediug rodzajow. Po stronie WN ujmuje sig wszystkie poniesione
koszty, a po stronie MA przeniesienie na koniec roku salda kosztéw, na konto 880. Do konta prowadzi sie
szczegolowg ewidencje analityczng wediug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych dia wydatikow.
W ciggu roku konto wykazuje saldo WN oznaczajgce poniesione od poczatku roku koszty.




Zatqeznik nr 1 Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy Goddw

401 - Amortyzacja : o
Konto stuzy do ewidencji kosztéw umorzen i amortyzacji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
- prawnych od kidrych nalicza sie odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne na podstawie stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Po stronie WN
konta ujmuje sie nzliczone odpisy umaizeniowe i amortyzacyjne, a po stronie MA ich przeniesienie w
konicu roku na konto 860. W ciggu roku konto moze wykazywad saldo WN oznaczajgce wysokost
kosztéw amortyzacyjnych w ciggu danego roku.

750 — Przychody i koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodow budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych. Po stronie WN konta ujmuje sie odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz
operacji- finansowych. Po stronie MA konta ujmuje sie w szczegdinosci przypisane podatki i opiaty,
pbrzychody ze sprzedazy akiywoéw finansowych, oprocentowanie naliczone przez banki od Srcdkow na
rachunkach bankowych i lokatach terminowych. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegolowa wediug
podzialek klasyfikacjl budzetowej (ocdpowiednio dia dochodéw i dla kosztéw). W koricu roku obrotowego
przychody z tyfutu dochoddw budzetowych przenosi sie na strone MA konta 860, a koszty operagji
finansowych na strone WN konta 860. Na keniec roku konto to nie wykazuje salda .

760 — Pozostale przychody i koszty
Konto stuzy do ewidencjonowania pozostatych przychoddw i kosziow niezwigzanych bezposrednio ze

zwyklg dziafalnoédcig jednostki. Po stronie WN konta ujmuje sie koszty osiggniecia przychodow, a po
stronie MA przychody ze sprzedazy materiatdw w cenie zakupu [ub nabycia. Do konta prowadzi sig
ewidencje szczegdtows dostosowang do potrzeb kontroli, sprawozdawczosci i analizy wedlug podziatki
kiasyfikacji budzetowej. W koricu roku sume pozostalych przychoddw przenosi sie na strong MA konta
860, a sume pozostalych koszitéw na strone WN konta 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

761 ~ Pokrycie amortyzacji

Konto stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401. Po stronie WN konta ujmuje sie
przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a po stronie MA konta réwnowartos¢ amortyzacji ujetej na
koncie 401. Do konta prowadzi sig ewidencie szczegdfowa do dziatu klasyfikacji budzetowej. Na koniec
roku saldo kenta przenosi sie na konto 860.

800 - Fundusz jednostki
Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie

Whn ujmiuje sie zmniejszenia funduszu, w szczegdinosci:

— przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowe;
roku ubieglege z konta 860,

— przeksiegowanie, pod datg sprawczdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,

— przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $Srodkdw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta §10,

— pokrycie amortyzacji podstawowych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych [ prawnych,

— roznice z aktualizacji srodkow trwaltych,

~ wartos¢ sprzedanych i nieodpiatnie przekazanych podstawowych érodkéw trwatych i inwestycji,

~ pasywa przejete od zlikwidowanych (pofaczenych) jednostek,

— wartosé srodkdw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdinosci:

— DprzZeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przviecia sprawozdania finansowegn, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkdéw budzetowych z
konta 223,

- wplywy dotagji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

~ rdznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

— hieodpiatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycji,

— aktywa przejete od zlikwidoewanych (poigczonych) jednostek,

— wartos¢ $rodkdéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen | zmniejszen funduszu jednostki. Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan

funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje _

Konto stuzy do ewidenciji dotacji przekazywanych z budzetu oraz rownowartosci dokonanych wydatkow
na inwestycje w jednostce. Po stronie WN konta ujmuje sie dotacie przekazane na finansowanie
inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, natomiast po stronie MA konta ujmuje sie zwroty
dotagji przekazanych w tym samym roku oraz przeksiegowanie w koncu roku na konto 800 stanu dotacji
przekazanych. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowel
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oraz jednostek, ktdrym dotacje przekazano. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do.przysziych okresow oraz innych rozllczen
migdzyokresowych. Po stronie WN konta ujmuje sie zarachowanie przyjgtych z gory wplat z
poprzedniego okresu do przychodéw biezgcego okresu sprawozdawczego, po stronie MA konta ujmuje
sie naliczone przychody zaliczane do przyszlych okresow. Do konta prowadzi sig ewidencjg szczegdlowg
pozwalajgcg ustalic przychody przysziych okreséw wediug poszczegblnych tytutdw. Konto moze
wykazywaé saldo MA oznaczajgce stan przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow.

851 - Zakladowy fundusz $wiadczes socjalnych

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn | zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Po stronie WN konta ujmuje si¢ koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke
dziatalnoscia. Po stronie MA konta ujmuje sie wplyw srodkéw na rachunek ZFSS, odsetki bankowe
naliczone od $rodkow ZFSS, przypisane odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe. Do
konta prowadzi sie ewidencje szczegélowsg pozwalajacg ustalic wysokos¢ poniesionych kosztow i
uzyskanych przychodow. Konto moze wykazywad saldoc MA cznaczajgce stan ZFSS

853 —~ Fundusze pozabudzetowe

Konto stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i zmnigjszen funduszy celowych. Po stronie WN konta ujmuje
sie koszty oraz inne zmniejszenia funduszy natomiast po stronie MA konta ujmuje sig przychody oraz
inne zwigkszenia funduszy. Do konta prowadzi sie ewidencie szczegblowg pozwalajgcg ustalic
zwickszenia i zmniejszenia oraz stan kazdego funduszu oddzielnie. Konto wykazuje saldo MA

oznaczajgce stan funduszy.

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji strat | zyskdw nadzwyczajnych oraz ustalenia wyniku finansowego jednostki. W
ciggu roku po stronie WN konta ujmuje sie straty nadzwyczajne, a po sitronie MA konta zyski
nadzwyczajne. W koncu roku pod datg 31 grudnia po stronie WN konta ujmuje sie sumy poniesionych
kosztow, wartos¢ sprzedanych materiatéw, a po stronie MA konta pokrycie amortyzacji. Konto moze
wykazywad saldo WN oznaczajgce sirate lub saldo MA — zysk. Saldo konta przenoszone jest w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania na konto 800.

POZABILANSOWE

010 — Srodki trwate uzyczone
Konto stuzy do ewidencji $rodkow trwalych oddanych w uzywanie innym jednostkom. Na stronie Wn

ujmuje sig stan $rodkéw trwalych w wartosci brutfo przekazanych w uzywanie.

200 — Rozrachunki z odbiorcami
Konto pozabilansowe zatozone w podziale na diuznikéw. Na stronie WN konta Ujmuje sie naleznosci z

tytutu sprzedazy ustug, natomiast na stronie MA zaplaty zobowigzan. Konto moze wykazywac dwa salda.
Saldo WN oznaczajace stan naleznosci oraz saldo MA stan zobowigzan. Ewidencja analityczna
prowadzona jest na koncie 221 wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

950 - Wydatki strukturalne
Do konta tworzy sie odpowiednie konta analityczne, ktorych symboie odpowiadaig peszczegdinym kodom
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych zgodnie z Rozp. MF z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie

szczegotowej klasyfikacjl wydatkdw strukturalnych.

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowege wydatkéw. Na stronie WN ksieguje sie kwoty

zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim,
a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie MA ksieguje sie warto$é zrealizowanych w roku wydatkow,
warto$é. niezrealizowanych wydatkow, ktore byty w planie. Konto na koniec roku nie wykazuje saida.
Zrealizowane wydatki ksieguje sie nie rzadziej niz raz na kwartat danego roku.

981 — Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok pfanie
finansowym  niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Ma ujmuje sie réwnowartos¢ zrealizowanych
niewygasajacych wydatkéw, kidre byly zatwierdzone w planie na dany rok oraz wartos¢ planowanych na
dany rok niewygasajacych wydatkow, ale niezrealizowanych fub wygastfych.
Ewidencje szczeg6lowa prowadzi sie w podziatkach klasyfikacji wystepujacej w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto na koniec roku nie powinno wykazywac salda.
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991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow .

Na koncie ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentdw. Na stronie Wn
ksieguje sie przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w
kwocie wptaconegj. Na stronie Ma ksieguje sie wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy
urzedu, odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych, Na koncie fym
ksiegowan dokonuje sie nie stosujap zasady dwustronnego zapisu.

998 - ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidenciji prawnego zaangazowanta wydatkow budzetowych u;@tych w planie finansowym
jednostki danego roku. Po stronie WN konta ujmuje sie sfinansowane wydatki budzetowe w danym roku
oraz réwnowartosé zaangazowanych wydatkow, kidre obcigzg wydatki roku nastepnego. Po stronie MA
konta ujmuje sie wartos¢ umadw, decyzji | innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkdw w roku biezacym. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wediug podziatek
klasyfikacji budzefowej. Na koniec roku konto nie wykazuje salda .

9989 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysziych lat. Po stronie
WN konta ujmuje sie warto$¢ wydatkéw budzetowych w latach poprzednich obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego. Po stronie MA konta ujmuje sie wysoko$é zaangazowanych wydatkéw lat
przyszlych. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegblows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku konto moze wykazywaé saldo MA cznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych .

s
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/5/10/FN
Wojta Gminy Godéw

z dnia 056 stycznia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gidwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Konta bilansowe:
m 133 Rachunek bankowy
134 Kredyty bankowe
137 Rachunki $rodkow funduszy pomocowych
139 inne rachunki bankowe
140 Inne srodki pienigzne
222 Roziiczenie dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
227 Rozliczenie dochoddw ze Srodkdw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkdw ze srodkdw funduszy pomocowych
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajgce wydatki
807 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 Niedobér lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
967 Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe:
m 991 Planowane dochody budzetu
m 992 Planowane wydatki budzetu
m 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”.
Zasady klasyfikacji zdarzen:
BILANSOWE:

133 — Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokenywanych na bankowym rachunku budzetu gminy.
Zapisy na koncie dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodow bankowych | muszg by¢ zgodne z
zapisami ksiegowymi w banku. Na stronie WN konta ujmuje sie wplywy Srodkdw pienieznych na
rachunek budzelu. Na stronie MA konta ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu. Konto 133 wykazuje
saldo WN, ktére oznacza stan drodkdw pienieznych na rachunku budzetu.

134 - Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na stronie WN
konta uimuje sie sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie MA konta ujmuje sie kredyt bankowy na
finansowanie budzetu. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegbtowa pozwalajgca na ustalenie stanu
poszczegolnych kredytdw. Konto 134 moze wykazywaé saldo MA oznaczajgce biezacy stan kredytu.

137 - Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realfizacji zadan z funduszy
pomocowych. Po stronie WN konta ujmuje sie wplywy Srodkow, po stronie MA wyplaty srodkow. Do konta
prowadzona jest ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu Srodkdéw kazdego funduszu

pomocowego.
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139 - Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunku pomocniczym. Zapisy na
kencie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami
ksiegowymi w banku. Na stronie WN konta ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunek. Na
stronie MA konta ujmuje sie wyptaty z rachunku. Konto 139 wykazuje saldo WN, ktdre oznacza stan
srodkdw pienieznych na rachunku,

140 - Inne srodki pieni¢zne

Konto stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych w drodze, Na stronie WN konta ujmuje sie kwoty Srodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie MA wptywy srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.
Konto moze wykazywaé saldo YWN oznaczajace stan Srodkdw pienieznych w drodze .

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

Kento stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddéw budzetowych. Na stronie WN ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan tych jednostek. Na stronie MA Konta ujmuje sie
przefewy dochodéw na rachunek budzetu dokonane przez jednostki je realizujgce. Ewidencje
szczegblowa prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszezegdinymi
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw. Konto moze wykazywaé dwa
salda. Saldo WN oznacza dochody zrealizowane | wykazywane w sprawozdaniach okresowych,
natomiast saldo MA stan dochoddw przekazanych na rachunek budzetu.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi realizujgcymi wydatki budzetowe. Na
stronie WN ujmuje sie srodki przetane z rachunku budZetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronie MA ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki na podstawie okresowych
sprawozdan tych jednostek. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtows umozliwiajgca ustalenie stanu
rozliczen z poszczegslnymi jednostkami. Konto moze wykazywad saldo WN oznaczajgce stan
przelanych, a niewykorzystanych Srodkow jednostki .

224 — Rozrachunki budzetu

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci z urzgdami skarbowymi,
rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji oraz z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Do konta prowadzona jest ewidencja szczegotowa umoziiwiajgca ustatenie stanu naleznosci (saldo WN )
i zobowigzan (saldo MA) wedtug poszczegoinych tytuldw i budzetow.

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

konto stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem i innymi samorzgdowymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki
przelane z subkonta $rodkéw na wydatki niewygasajgce na pokrycie niewygasajgcych wydatkow urzedu |
innych samorzgdowych jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sie wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe oraz zwroty Srodkow niewykorzystanych. Na Koniec roku konto nie powinno

wykazywad salda.

227 - Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidendji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddw pochodzacych z
funduszy pomocowych. Na stronie WN konta uimuje sig¢ dochody zrealizowane w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan jednostek. Na stronie MA konta ujmuje sie przelewy srodkow na rachunek
budzetu z funduszy pomocowych. Do konta prowadzi sig ewidencie szczegOtowa pozwalajacg na
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami. Konto moze wykazywacé dwa salda. Saldo WN
oznacza stan dochodow zrealizowanych i wykazanych w sprawozdaniach okresowych jednostek. Saldo
MA oznacza stan dochoddw przekazanych przez jednostki.

228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkdw funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywania wydatkow z funduszy
pomocowych. Na stronie WN ujmuje sie Srodki przelane z funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow
jednostek, natomiast na stronie MA konta ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki w wysokoSci
wynikajacej z okresowych sprawozdan. Do konta prowadzi si¢ ewidencjg szczegdtowa pozwalajaca na
ustalenie stanu rozliczen z poszczegéinymi jednostkami. Konto moze wykazywa¢ saldo WN oznaczajace
stan érodkow przelanych na konto jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu. Do konta prowadzi sig
ewidencje szczegolowag umozliwiajgca ustalenie stanu rozrachunkdw wediug poszczegdinych tytutow i
kontrahentow. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoséci, a saldo MA stan

zobowigzan.
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250 — NaleZznosci finansowe

Konto sluzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci finansowych, a w szczegdinosdci z tytulu
udzielonych pozyczek. Mogg by¢ takze ujmowane rozliczenia z tytufu gwarancji | poreczen udzielonych
przez jst. Ewidencja szczegotowa powinna zapewniaé mozliwosé ustalenia stanu naleznosci finansowych
z poszczegbinymi  komtrahentami wg tytuldw naleznosci. Na stronie Wn ujmuje si¢ wypfaty pozyczek
udzielonych, odsetki zwigkszajgce kwote pozyczek udzielonych oraz naleznosci z tytulu splat za
diuznikéw w zwigzku z udzielonymi poreczeniami i gwarancjami. Na stronie Ma spfaty udzielonych
pozyczek, umorzenie udzielonych pozyczek, przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w
momencie ich zaptaty lub umorzenia, przeksiegowanie kwot wierzyteinosci odzyskanych od diuznikéw z
tytulu poreczen i gwarancji oraz odpisanie naleznosci z tytulu sptat za diuznikdw w zwigzku z udzietonymi
poreczeniami | gwarancjami.

260 — Zobowigzania finansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, a w szczegoinosm z tytulu zaciagnietych pozyczek.
Po stronie WN konta ujmuje sie wartosc sptaconych zobowigzan, a po sironie MA wartosc¢ zaciggnietych
zobowiazan finansowych. Do konta prowadzi sie ewidencjg szczegotowg pozwalajgcq na ustalenie stanu
zobowigzan z poszezegdinymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan. Konto moze wykazywac dwa
salda. Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych , a saldo MA stan zaciggnigtych

zobowigzan finansowych .

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie
warfosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma wartoS¢ odpiséw  aktualizujacych
naleznesci. Saldo Ma cznacza wartosé odpisdw akiualizujgcych naleznosci.

901 — Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddw budzetu. Po sironie WN ujmuje sie przeniesienie w
koncu roku sumy osiggnietych dochoddw budzetu na konto 861. Po stronie MA konta ujmuje sie dochody
budzetu: na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, na podstawie sprawozdan
innych organdw, inne dochody & w szczegdlnosct subwencje | dotacje oraz dochody wiasne. Do konta
prowadzi sie ewidencje szczegdtows umozliwiajgea ustalenie stanu poszezegolnych dochoddw wedtug
kiasvfikacji budzetowej. Saldo MA konta oznacza sume dochoddw budzetu za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto 861.

902 - Wydatki budzetu :
Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw budzetowych. Po stronie WN konta uimuje sie wydatk[

jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan finansowych, natomiast po stronie MA ich
przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.

903 — Niewykonane wydatki

Kanto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych uchwaig organu stanowigcego jst do
realizacji w latach nastepnych. Na stronie Wn konta ujmuje sig wartos¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 903 przenosi sie na konto 961.

904 - Niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw. Na stronie Wn ujmuje sig wydatki jednostek
budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 225; przeniesienie réwnowartosci wydatkdw dokonanych z
wyodrebnionych - rachunkdw  Srodkow  finansowych funduszy pomocowych objetych  planem
niewygasajgcych wydatkéw w korespondencji z kontem 960; przeniesienie niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe. Na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw. Konto moze
wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

807 — Dochody z funduszy pomocowych
Konto sfuzy do ewidencji csiggnietych dochoddw z tytutu realizaci funduszy pomocowych. Pa stronie WN

ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy osiggnietych dochoddéw na konto 967, a po stronie MA
dochody osiggniete z tytutu realizacji funduszy pomocowych. Do konta prowadzi sie ewidencje
szczegltowq umozliwiajaca ustalenie stanu poszczegdéinych dochoddw poszezegdinych funduszy.

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidenciji dokonywanych wydatkow w cigzar srodkéw funduszy pomocowych. Po stronie
WN ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji tych wydatkéw, a po stronie MA
ich przeniesienie w koricu roku na konto 967. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegotowg
umozliwiajacy ustalenie stanu poszczegdinych wydatkow z poszezegdinych funduszy.
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909 - Rozliczenia migdzyokresowe
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dokonywane w jst obejmujg réwnowartos¢ otrzymanych w
grudniu naleznych za styczen nastepnego roku dotacji celowych, rownowarto$¢ otrzymanej w grudniu,
za$ naleznej za styczen nastepnego roku subwencji oswiatowej, rownowartos¢ przychodow, w tym takze
przychodéw biezacego okresu sprawozdawczego, jezeli wplyw tych przychodéw spowoduje wykonanie
dochoddw w przysziych okresach. Na koniec roku saldo strony Wn oznacza stan rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, za$ saldo Ma stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodéw.
budzetowych naleznych za styczen nastepnego roku oraz przychodow przypisanych, kiére w przysziych
okresach spowodujg wykonanie dochodéw budzetowych.

960 - Skumulowana nadwyZzka lub niedobér na zasobach budZetu

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoberow lub nadwyzek budzetu z lat ubieglych. W
ciagu roku konto przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgecych zmniejszenia lub zwigkszenia
niedoboréw lub nadwyzek budzetu. Konto moze wykazywac saldo WN oznaczajgce niedobor budzetu lub

saldo MA — nadwyzke budzetu .

961 — Niedobér iub nadwyzka budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg, ostatniego
dnia roku budzetowego na stronie WN ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow, a
po stronie MA zrealizowanych w ciggu roku dochodéw. Na koniec roku konte moze wykazywac saldo
WN oznaczajace deficyt b saldo MA oznaczajace nadwyzke. W roku nastepnym, pod datg
zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi sig na konto 960.

962 — Wyntk na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidenciji pozostatych operaciji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.
Po stronie WN Kkonta ujmuje sie koszty finansowe i pozostate koszty operacyine, a po stronie MA
przychoedy finansowe | pozostale przychody operacyjne. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
koszty przenosi sig na strone WN, a przychody na strone MA konta.

967 — Fundusze pomocowe
Konto siuzy do ewidencji funduszy pomocowych. Do konia prowadzi sig eWIdean szczegotowy dla

poszczegdinych funduszy pomocowych. Konto moze wykazywaé saldo MA oznaczajgce stan funduszy
pomocowych.

POZABILANSOWE:

991 — Pianowane dochody budz2etu
Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Po stronie WN konta ujmuje sig

zmniejszenia planu dochodow budzetowych, natomiast po stronie MA konta ujmuje sie planowane
dochody budzetowe oraz ich zwigkszenia. W ciggu roku konto wykazuje saldo MA oznaczajgce wysokose
planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku saldo MA konta ujmuje sie po stronie -

WN konia.

992 - Planowane wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Po stronie WN konta ujmuje sie
planowane wydatki budzetu oraz ich zwickszenia, natomiast po stronie MA konta uimuje sig zmniejszenie
planu wydatkéw budzetu. W ciggu roku saldo WN konta oznacza plan wydatkdéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku saldo WN konta ujmuje sie na stronie MA konta.

9583 — Rozliczenia z innymi budZetami

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z innymi budzetami. Po stronie WN konta ujmuje sie naleznosci od
innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec nich. Po stronie MA konta ujmuje sie zobowigzania
wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci ofrzymane od nich. Konto moze wykazywac dwa salda
oznaczajgce odpowiednio WN — stan naleznosci od innych budzetéw, MA — stan zobowigzan.

o
gy ing. Mayiudy Adamegyk
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0152/5/10/FN
Wojta Gminy Goddw

z dnia 05 stycznia 2010 roku

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH — OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW
Dziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1 - Dane ogéine o jednosice

§1
1. Stosowad w jednostce zasady rachunkowosa okresione w mme;szym zamadzenlu
2. lekro¢ jest mowa o
1} jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke: Urzad Gminy Godéw
2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godéw
3) glownym ksiegowym - nalezy rozumieé skarbnika gminy
4) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komorkami organizacyjnymi urzedu
5} referacie — referatach- nalezy rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu Gminy oraz samodzielne
stanowiska
6) paragrafach - nalezy rozurniec paragrafy niniejszego zarzadzenia
7) ustawie o rachunkowosci - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzeénia 1894 roku o rachunkowosci
8) dyspozycji - nalezy rozumie¢ pisemne polecenie kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej:
a) do przyjecia wptaty na rzecz budzetu gminy, wynikajacej z dokumentow zrodlowych, pozostajacych w
referacie, a nie ustalonej w formie decyzii lub umowy,
b) jako dysponenta czesci budzetu przekazania $rodkow, ujetych w planie finansowym, na rzecz
wskazanych podmiotéw, wynikajgce z dokumentow Zrodiowych, pozostajacych w referacie, jednak nie
_ustalonychw  formie faktury, faktury korygujacej, rachunku, noty obcigzeniowe;j.
9) srodkach pienigznych - nalezy rozumie¢ krajowe $rodki platnicze, waluty obce i dewizy.
10) uktadzie wykonawczym - rozumie sie przez to ustalenie szczegodtowosci budzetu — dziat — rozdzial-
paragraf.
3. Roedzaju zadania nalezy rozumied:
1} zadamnie wlasne gminy,
2} zadanie zlecone gminie,
3) zadanie realizowane przez gmine na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej.
4. Dysponencie dochodow, wydatkéw fub Srodkow nalezy rozumie¢ referat ktéremu w ukladzie
wykonawczym powierzono realizacje czesci budzetu jednostki.
5. KST - nalezy rozumieé Klasyfikacje Srodkow Trwalych.

Rozdziatl 2 - Podstawowe zasady rachunkowosci

. §2

1. Zasady rachunkowosci to w szczegolnosci:

1) zasada rzetelnego-obrazu nazywana tez zasadg wiarygodnosci, ktdra polega na tym, ze jednostka
obowigzana jest stosowac okreslone ustawg zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc
sytuacje majatkows i finansowsg oraz wynik finansowy;

2) zasada istotnosci polega na tym, ze dokonujac wyboru rozwigzan dopuszczonych ustawg i
dostosowujac je do potrzeb jednostki nalezy zapewnié¢ wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich
zdarzen istoinych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej,wyniku finansowego przy zachowaniu
zasady ostroznodci;

3) zasada cigglosci formalnej | materialnej polega na tym, ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy
stosowaé w sposob ciggly, dokonujgc w kolejnych [atach obrotowych jednakowego grupowania
operacji na kontach, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywanie odpisow umorzeniowych
fub amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan, tak aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien
ich zamknigcia \ stany akiywow | pasywow nalezy uja¢é w tej samel wysokosci, w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych;

Wymagana jest:

a) ciggtos¢ formalna, wyrazajgca sie tym, ze poszczegdine operacje gospodarcze w kolejnych latach
obrotowych majg by¢ jednakowo grupowane w ksiggach rachunkowych i prezentowane w sprawozdaniu
finansowym oraz jednakowe maja by¢ stosowane zasady wyceny oraz mierzenia wyniku finansowego,

b} cigglo$é materialna, wyrazajgca sie tym, ze wykazany w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia
stan aktywdw | pasywow nalezy ujaé w fe] samej wysokosci - fako bilans otwarcia - w ksiegach
rachunkowych roku nastepnego;




Zalgeznik nr 3 — Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — obieg i kontrola dokumentow

4) zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci przyjmuje
si¢ zalozenia, ze jednostka bedzie kontynuowala w dajgcej sie przewidziec w przysztosci dziatalnosc
gospodarcza w nie zmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci,
chyba ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym;

5) zasada dokumentacji zapisow ksiegowych wyraza sig tym, ze podstaws zapisow w ksiggach
rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji;

Kryteria dia dowodu ksiegowego okresla art.21 ust.1 pkt 1-6 ustawy o rachunkowosci.

8) zasada zamknietego zespotu kont ksiegi gtownej polega na tym ze jednostka stosuje wytacznie konta
ksiegi gtownej objete wykazem tych kont ustalonym w zakfadowym planie kont wymaganych w
dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci;

7) zasada podwoéjnegc zapisu polega na tym, Ze kazda operacja wyrazona wartosciowo ma byé
rejestrowana w ksiggach rachunkowych co najmniej na dwoch kontach, po przeciwstawnych stronach
tych kont tj. po stronie Wn jednego konta i réwnoczesnie Ma konta przeciwstawnego - z zachowaniem

réwnosgci kwot po stronie Wn i po stronie Ma tych konf; '

8) zasada powtarzanego zapisu wyraza sie tym, ze kazda operacja wyrazona wartosciowo jest
rejestrowana dwa razy po tej samej stronie AWn lub Ma/ raz na koncie syntetycznym i po raz drugi na
koncie analitycznym prowadzonym do danego konta syntetycznego lub na wielu kontach analitycznych
powigzanych z danym kontem syntetycznym;

9) zasada wewnetrzng] zgodnosci ksiag rachunkowych wyraza sig tym, ze pomigdzy danymi
wynikajgcymi z zapisdw na kontach analitycznych, a danymi wykazanymi na koncie syntetycznym,
powinna zachodzié pelna zgodnosé rachunkowa tzn. powinny byC spetnione co najmniej warunki
bedace konsekwencjg podwdjnego zapisu - w odniesieniu do ewidencji syntetycznej oraz zapisu

: powtarzalnego - w odniesieniu do ewidencji syntetycznej i analitycznej, a mianowicie:

a) suma obrotdw po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych objetych wykazem kont ksiegi glownej
wymaganym w art. 10 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci w danej jednosice ma sig rownaé¢ sumie
ohrotéw po stronie Ma tych kont,

b} suma sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych ma sie rowna¢ sumie sald po stronie Ma tych
kont,

¢) suma sald po stronie Wn wszystkich kont analitycznych prowadzonych do danego konta syntetycznego
ma sig rownac wielkosci salda po stronie Wn tego konta,

d) suma sald po stronie Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do danego konta syntetycznego
ma sie rownac wielkogci salda po stronie Ma tego konta; _

10) zasada kompletnosci i chronclogii zapisow - wyraza sig w tym, Zze w ksiggach rachunkowych ma by¢
zapewniona kompletno$é ujecia operacii gospedarczych zaréwno w porzadku chronologicznym, jak i
syntetycznym - z tym, Ze poszczegoine operacje maja by¢ ujete w okresach sprawozdawczych ktérych
dotycza. Zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne, jezeli wszystkie
operacje gospodarcze dokonane w danym okresie sprawozdawczym - w zasadzie w kazdym miesigcu
— zostajg ujete w ksiegach rachunkowych tego okresu;

11) zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujac wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajgce jg koszty zwigzane z tyrni przychodami,
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich sptaty;

12) zasada wspéimiermnosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sig tym, ze dla zapewnienia
wspotmiernoéci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow Iub pasywéw danego okresu
sprawozdawczego zalicza sie koszty lub przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce
na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaty poniesione;

13) zasada ostroznej wyceny wyraza sie tym, ze poszczegbine skiadniki aktywdw i pasywdw wycenia sig
stosujgc rzeczywiécie poniesione na ich nabycie ceny z zachowaniem ostroznosci;

14) zasada indywidualnej wyceny wyraza sie w tym, ze wartos¢ poszczegdinych aktywow i pasywow,
przychodéw i zwiazanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sig oddzielnie.
Nie mozna kompensowad ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddw i
kosztow zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych; :

15) zasada aktualizacji aktywow i pasywow za pomoca inwentaryzacji wyraza sig w tym, ze stany aktywow
i pasywow jednostki majg by¢ ciagle, a niektore z nich obligatoryjnie na dzien bilansowy aktualizowane
za pomocg inwentaryzacji przeprowadzongj w sposob i z czgstotliwoscig co najmnie] wymagang
ustaws; Rozbieznosci pomigdzy stanem ksiggowym, a stanem faktycznym aktywow | pasywow ustala
sie w drodze inwentaryzacji. Inwentaryzacje przeprowadza sig stosujac jeden sposrod trzech
sposobéw: droga spisu z natury, drogg potwierdzen i drogg pordwnania danych ksigg rachunkowych.

2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
Zakiadowy plan kont dla Urzedu Gminy Godow okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
4. Zakladowy plan kont dla jedrostki samorzadu terytorialnego okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

L
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L1

-_

—_

§3
Wszystkie zdarzenia, w tym operacje gospodarcze w okresie obrotowym ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
Okresem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
Ostateczne zamknigcie | otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé powinno

nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.
Dziat Il - PROWADZENIE NA PODSTAWIE DOWODOW KSIEGOWYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat 1 - Ksiegi rachunkowe

§4

Ksiegi rachunkowe to zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald.

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 zarzadzenia prowadzi

sig w Urzedzie Gminy Goddw — ul. 1 Maja 53, 44-340 Godow w jezyku polskim i w walucie poiskie.

Ksiegi rachunkowe nalezy: :

1) trwale oznaczyC peing lub skrdcong nazwa jednostki, nazwa danego redzaju ksiegi rachunkowej
Oraz nazwag programu przetwarzania,

2) oznaczyc co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywac starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera:

1) muszg zapewnia¢ automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przencszenia obrotéw i sald,

2) wydruki komputerowe powinny sklada¢ sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty w roku cbrotowym.

Ksiggi rachunkowe tworza:

1) dziennik - prowadzony w sposéb nastepujacy:

zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym sg w dzienniku ujmowane chronologicznie,

zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapisdw liczone w sposob ciggly,

spos6b dokonywania zapiséw ma umeozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonym i

zatwierdzonymi dowodarmi ksiegowymi,

obroty dziennika majg by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej;

2) ksigga gtéwna - konta ksiegi giéwne] zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w
dzienniku, zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu;

3) ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy bedace uszézegdlowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gifdwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, karlotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i
Zapisami na kontach ksiegi gidwnej;

4} zestawienia : obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz skladnikéw aktywdw i pasywow.

§5

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlinosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych — ewidencja ilosciowo-
wartosciowa,

2) rozrachunkéw z kontrahentami - ewidencja wedlug kontrahentow,

3) rozrachunkdéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji z cafego okresu zatrudnienia, $wiadczeh z
ubezpieczenia spofecznego oraz podatkow,

4) operacji sprzedazy - kolejno ponumerowane faktury wiasne i inne dowody ze szczegdlowoscig
niezbedng dla celdw podatkowych,

9) operacji zakupu - obce faktury i inne dowody ze szczegotowoscig niezbedng dla celdw podatkowych,

B) kosztdw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

Dla rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych stosuje sie ewidencie ilogciowo - wartosciowa w ktérej

dla kazdego skfadnika ujmuje sig obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych.

: §6
Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtgdnie, sprawdzalnie i na biezgco.
Ksiegi rachunkowe uznaje sig za prowadzone rzetelnie, jezeli dokonywane w nich zapisy

odzwierciedlajq stan rzeczywisty.
Ksiggi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletme i
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poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,

zapewniono cigglosé zapisow oraz bezbtednos¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych

w nich zapisow, stanow oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci: '

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wediug kryteriéw klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzanie obowigzujgcych jednostke sprawozda# finansowych | innych
sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokonania rozliczen finansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kompletnosé
zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow danych,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacy, bez wzgledu na stosowang technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolny okres jasnych i zrozumialych informacii o treéci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje sig za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne| sporzgdzane sg na koniec kardego miesiaca w
terminie umozliwiajacym sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokonania rozliczen finansowych, a za rok obrachunkowy
nie pozniej niz 85 dnia po dniu bilansowym (25 marca roku nastgpnego),

3) ujecie wplat i wyplat w tym samym dniu, w ktdrym zostaiy dokonane.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac w sposob zapewniajgcy ich trwalosc, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

87
1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie przez:
1) skreslenie dotychczasowe] tresci | wpisanie nowej z zachowaniem czytelinosci blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
2) wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowedu zawierajgcego korekty bilednych . zapisOw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
2. W razie ujawnienia bledoéw po zamknigciu okresu sprawozdawczego lub prowadzenia ksigg przy uzyciu
komptuitera, dozwolone sa tylko korekty w sposéb okreslony w ust.1 pkt 2.
3. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pdzZniejsze poprawki lub zmiany. :
4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nale?y stosowa¢ art.20 ust.d ustawy o
rachunkowosci oraz wiasciwe procedury | $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub

ukryciem zapisu.
Rozdzial 2 - Dowody ksiegowe

§8 :
1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarcze). '
2. Dowody ksiegowe mogg by¢:
1) zewnetrzne obce,
2) zewnetrzne wilasne,
3) wewnetrzne wiasne.
3. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce - to w szczegdlnosci otrzymane od kontrahantow.
1} faktury
2} faktury korygujace
3} rachunki
4} noty chcigzeniowe
5) wezwania do zaplaty
6) wezwania do uzgodnienia salda
7} weksle
8) bankowe dowody.
4. Dowody ksiegowe zewngtrzne wiasne - t0 W szczegolnosci dowody przekazywane w oryginale
kontrahentom:
1) fakiury
2) faktury korygujace
3) noty obcigzeniowe do przekazania
4) noty odsetkowe
5) wezwania do zaptaty
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6) wezwania do uzgodnienia salda

7} dowody — KW — kasa wyplaci

8) weksle

9) bankowe dowecdy wpiaty

Dowody ksiegowe wewnetrzne - to w szczegdinosci dowody dotyczace dokumentowama operacji
wewnagtrz jednostki:

1) polecenia ksiegowania PK

2} noty ksiegowe

3) polecenie przyjecia /przekazania srodkow

4) stwierdzenie zakupu dostaw towardw i ustug (oswiadczenie)

5) kwitariusz przychodowy

8) dowody wyplaty KW

Podstawg zapisdw moga by¢ rowniez dowody ksu—;gowe

1} zbiorcze stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodicwych,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§9

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnigj:

1) okreslenie rodzaju dowoedu [ jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron - nazwy, adresy - dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kidrej wydano lub od ktore} przyjeto sktadniki aktywow

6) siwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich wartosci na walute

polskg wedfug Kursu obowigzuiacego w dniu przeprowadzenia operacjii  gospodarcze]. Wynik

przeliczenia zamieszcza sie bezposérednic na dowodzie.

Na zgdanie organdéw kontrofi nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci

wskazanych przez nich dowoddw, sporzgdzonych w jezyku obcym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii

gospodarczej, kiorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art.21 ustawy

oraz wolne od bteddow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i przerébek.

§10
Bledy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obecych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczsj. _
Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne] tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz

zlozenie podpisu usoby do tego upowaznione]. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter iub cyfr.

§1

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to
podstawg do dokonania zapisu stanowi dowod zawierajgcy kryteria okre$lone w art.21 ust 1 ustawy o
rachunkowosci.

1.

Rozdziat 3 - Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§12
Podstawowym dowodem zewnetrznym obcym i zewnetrznym wiasnym, dokumentujgcym sprzedaz
towardw i ustug opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura.
Za fakture uwaza sie takze dokumenty dotyczace ustug bankowych i ubezp;eczemowych zwolnionych z
podatku.
Faktura zawiera¢ powinna miedzy innymi:
1) numer identyfikacyjny,
2) okre$lenie stron - nazwy, adresy - dokonujacych operacji gospodarczej,
3} opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy faktura zostala sporzadzona pod inng datg — takze date jej
sporzgdzenia.
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el

Faktura korygujgca wystawiana jest w celu skorygowania blednych zapiééw w fakturze i zawierac

powinna elementy okreslone dia fakfury.
Szczegdtowe zasady wystawiania faktur, faktur korygujgcych okreslajg przepisy dotyczace podatku cd

towardw i usiug oraz podatku akcyzowym.

§13-

- Dokonanie sprzedazy towaréw lub wykonania ustugi moze by¢ dokumentowane rachunkiem.

Rachunki wystawiajg podatnicy nie zobowigzani do wystawienia faktur.
Rachunek powinien zawiera¢ elementy przewidziane dla faktury.

§14

Dokumentem zewnetrznym wiasnym i zewnetrznym obcym, wystawianym w sytuacji gdy nie majg

zastosowania przepisy ustawy o VAT, to jest gdy nie ma obowigzku wystawiania faktury VAT jest nota

obcigzeniowa okreslana zamiennie jako nota ksiggowa.

Nota obcigzeniowa moze byé wystawiona w szczegoinosci, w celu

1) obciazenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosziéw robot
poprawkowych,

2) udokumentowania wydania bondéw towarowych,

3) obcigzenia kontrahenta kara umowna np. za nieterminowa realizacje umowy,

4) udokumentowania zgdania wyplaty cdszkodowania,

5) w celu sprostowania operacji gospodarczych wynikajacych juz z wystawionego dowodu ksiegowego
nie stanowigcego fakiury korygujgeej ,

8) udokumentowania ,odsprzedazy” energii, wody, gazu, ustug telekomunikacyjnych itp. w zakresie
faktur otrzymanych przez urzad gminy a dotyczacych jednostek organizacyjnych {np. faktura
zbiorowa za energie elekiryczng dla wszystkich budynkéw gminy).

Nota obcigzeniowa aby mogla by¢ uznana za dowod ksiegowy powinna by¢ rzetelna, to jest zgodna z

meczyw;stym przebiegiem operacji gospodarczej, wolna od bltedéw rachunkowych oraz zawieraC co

najmniej:

1) nazwe "nota obcigzeniowa" i jej numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji (nazwy, adresy),

3) opis operacji oraz jej warto&¢, jesli to mozliwe okreslong takze w Jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania noty do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu jej ujecia w ksiegach rachunkowych, podpis osoby
odpowiedzialne] za te wskazania,

6) podpis wystawcy noty - kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego Iub os6b przez nich
upowaznionych.

§15
Nota odsetkowa wystawiana jest w celu wyegzekwowania od dituznika opéZniajacego sig z zaplaty

- odsetek za zwioke.

Nota odsetkowa powinna zawierac¢ nastepujgce dane :
1) nazwe kontrahenta wezwanego do uiszczenia ocdsetek,
2) kwote naleznosci, ktorej zaplata zostata opézniona,
3) tytut naleznosci,
4} umowny termin zaptaty,
5) okreslenie iloci dni zwioki w zapiacie naieznosci,
8) stawke odsefek za zwloke,
7) kwote odsetek za zwioke,
8) podpisy wystawiajgcego note -kierownik ;ednostkt i gtowny ksiegowy [ub osoby przez nich
upowaznione. _
§16
Wezwanie do zaplaty i wezwanie przed sgdowe przekazywane sg za potwierdzeniem odbiory,
wystawiane sg w celu ponaglenia diuznika do uregulowania nafeznosci, a takze udokumentowania
takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem sprawy na droge postepowania sgdowego.
W wezwaniu powinny znajdowac sie nastepujgce dane :
1) nazwa i adres diuznika,
2y nazwa i adres wierzyciela,
3) okreslenie kwoty naleznosci, z zaplatg ktérej diuznik zalega,
4) date i tytut naleznosci np. numer umowy,
5) okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosc:
6) podpisy wystawiajacego wezwanie - kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub osoby przez nich

upowazmcme




