WOJT GMINY

Radzi o B

TR Moo Zarzadzenie nr 65/2014

POW, Bywloeh) = wei, dicabie Woéjta Gminy Radziechowy — Wieprz
e Z dnia 05.08.2014 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci dot. Zarzadzenia Wojta
Gminy nr 57/2012 z dnia 15.06.2012 r.

Na podstawie art. 10 ust . 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowo$ci
(Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zmianami) rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010
r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa ,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych , samorzadowych
zaktadow budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.2013
poz. 289) z pézn. zmianami

W zarzadzeniu Wojta Gminy nr 57/2012 z dnia 15.06.2012 r. (ze zmianami) wprowadza
sie nastepujgce zmiany:
§1

1.Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Wojta Gminy Radziechowy Wieprz nr 57/2012 z dnia
15.06.2012 r. ,Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych , otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zatgcznik nr 3a do Zarzagdzenia Wojta Gminy Radziechowy Wieprz nr 57/2012 z dnia
15.06.2012 r. ,Plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddw
budzetowych” otrzymuje brzmienia zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3

Pozostate zapisy zarzadzenia Wéjta Gminy Radziechowy — Wieprz nr 57/2012 z dnia
15.06.2012 r. nie ulegajg zmianie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2014 r.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Wajta
Gminy Radziechowy Wieprz
Nr 65/14

Z dnia 05.08.2014 .

w. sywiecki — woj

Urzad Gminy Radziechowy Wieprz

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Wieprz, dnia 05.08.2014 r.




1. Zakladowy plan kont

» Urzedzie Gminy Radziechowy Wieprz

ksiegi rachunkowe prowadzone sg w oparciu o zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej
Urzad Gminy Radziechowy Wieprz  (Zalgcznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany na
podstawie:

- planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,rozporzadzenia"

» Dodatkowo dla budzetu prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

- dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochoddéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychoddw z tytutu prywatyzacji oraz operacji niekasowych -(Zatgcznik nr 3c do
zarzadzenia) wedtug planu kont

- stanowigcego zatacznik nr 1 do ,rozporzadzenia"

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy Radziechowy Wieprz obejmuje
konta zgodnie z Zatgcznikiem nr 3a do zarzadzenia

Zasady klasyfikacji zdarzen , zasady prowadzenia ksiag kont pomocniczych przedstawia
zatgcznik nr 3b do Zarzgdzenia Wojta Gminy i wynika z komentarza do planu kont ujetego w:
-zataczniku nr 2 do ,rozporzadzenia"

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi giowne;j :
- Srodkéw trwatych (moduf ewidencji $rodkéw trwafych)
- Pozostatych srodkow trwatych ( ewidencja iloSciowo warto$ciowa, moduf ewidencji
pozostatych srodkow trwatych)
- Mienia zlikwidowanych jednostek ( wg likwidowanych jednostek)
- Wartosci niematerialnych i prawnych (( ewidencja ilosciowo warto$ciowa, modut
ewidencji pozostatych srodkow trwatych)

- Diugoterminowych aktywow finansowych (wg poszczegdinych aktywoéw)
- Umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (moduf
ewidencji $rodkow trwafych)

- Srodkéw trwatych w budowie (Inwestycji) {wedfug realizowanych zadari
inwestycyjnych oraz kazde zadanie wedlug Zrodef finansowania)

- Srodkéw pienieznych na rachunku biezacym jednostek budzetowych (konto 130)

- Innych rachunkéw bankowych (konto 139)



- Rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami ( wg kontrahentéw - z podziatem na
kontrahentow rozliczonych i kontrahentéow nierozliczonych. W przypadku kontrahentéw
nierozliczonych podziat zobowigzan na wymagalne i niewymagalne)

- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (wg

kontrahentéw) z uwzglednieniem kontrahentéw rozliczonych i

nierozliczonych oraz naleznosci i zalegltosci

- Rozliczenia dochoddw budzetowych (wg jednostek)

- Rozliczenia wydatkéw budzetowych ( wg jednostek i oddziatow)

- Rozrachunkow z budzetami (Urzgd Skarbowy)

- Rozliczenie dotacji budzetowych ( wg poszczegolnych podmiotow)-

- Pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych ( ZUS, F.pracy, Skftadka zdrowotna,
umowy zlecenia)

- Rozrachunkow z tytutu wynagrodzen (modut kadrowo — ptacowy)

- Pozostatych rozrachunkéw z pracownikami ( wg pracownikow)

- Pozostatych rozrachunkow ( np sumy depozytowe f. alimentacyjny, wg kontrahentow)
- Odpiséw aktualizujgcych naleznosci ( czynsze, podatki)

- Kosztow wedlug rodzaju (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow)

- Przychodéw i kosztéw finansowych (z wuwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochoddow)

- Pozostatych przychodoéw i kosztow dziatalnosci operacyjnej (z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow)

- Funduszu jednostki
- Rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychoddow

- Zaktadowego funduszu socjalnego
- Funduszy pozabudzetowych (wedtug poszczegolnych funduszy)'

- Zyskow i strat nadzwyczajnych.
Wydatki strukturalne uwzglednia sie w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130.

Ksiegi pomocnicze majg postaé: rejestrow prowadzonych przez odrebne moduty systemu
informatycznego, zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych zbioréw danych, bilansu
likwidowane] jednostki i innych urzadzen szczegdtowo -charakteryzujacych przedmiot
ewidencji konta gtéwnego (m.in. dla sktadnikow rzeczowych jego: dane techniczne, warto$¢
z dnia przyjecia do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, odpowiedzialno$¢ materialna
osob, ktorym zostaty powierzone, miejsce uzytkowania - pole spisowe, dla rozrachunkéw:
osoby transakcji, stan naleznosci i zobowigzan wobec poszczegélnych stron, dokonane
odpisy z tytutu utraty wartosci), a w zakresie dochoddéw i wydatkéw oraz przychoddéw i
rozchoddéw budzetowych sg to podziatki klasyfikacji budzetowej zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz.U. Nr 28, poz. 146) .

W zakresie wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochoddw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow
z tytutu prywatyzacji oraz operacji niekasowych jednostki samorzadu terytorialnego ksiega



gtéwna obejmuje nastepujgce konta —
Zatacznik nr 3c do zarzadzenia

Zasady klasyfikacji zdarzerr , zasady prowadzenia ksigg kont pomocniczych przedstawia
zatgcznik nr 3d do Zarzgdzenia Wojta Gminy i wynika z komentarza do planu kont ujetego w
zatgczniku nr 1 do ,rozporzadzenia”

Wykonanie budzetu przebiega
- za posrednictwem rachunku budzetu, tj. konta 133 ,Rachunek budzetu

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencjg wykonania budzetu przebiegajg wedtug
zasady memoriatowej.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3b do zarzadzenia
zostaty przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w

o zataczniku nr 1 do ,rozporzadzenia"
Ksiegi pomocnicze tworzy sig do nastepujgcych kont :

- 133 Rachunek budzetu - w podziale na poszczegdlne rodzaje rachunkéw ( rachunek

podstawowy, rachunek lokat terminowych,)

- 134 Kredyty bankowe - wedlug poszczegdinych uméw kredytowych

- 135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki (wg Uchwaty Rady Gminy)

- 139 Inne rachunki bankowe - wedtug rodzajow srodkéw wydzielonych

- 140 Inne $rodki pieniezne — wedtug sum pienieznych w drodze

- 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych — wedtug poszczegodlnych jednostek
budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wedtug jednostek budzetowych, ktérym
przelano $rodki

- 224 Rozrachunki budzetu - wedtug stanéw naleznosci i zobowigzan dla
poszczegolnych tytutéw

- 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow — wg jednostek budzetowych

- 240 — Pozostate rozrachunki - wedtug poszczegdlnych tytutow , kontrahentéw,
250 — Naleznosci finansowe — wedtug poszczegolnych tytutéw , kontrahentéw

- 260 — Zobowigzania finansowe — wedtug poszczegolnych tytutdw zobowigzan

- 901 - Dochody budzetu - wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow.

- 902 — Wydatki budzetu - wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow.

- 903 Niewykonane wydatki — wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z planem
finansowym

- 904 - Niewygasajgce wydatki - wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z planem
finansowym

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

» W Urzedzie Gminy Radziechowy Wieprz ksiegi rachunkowe prowadzone s z
wykorzystaniem programu komputerowego

System Finansowo - Ksiegowy
- zakupionego w firmie Zaktad Ustug Informatycznych REKORD sp. Z 0.0. w Bielsku



C

Biatej uzytkowany od dnia 08.05.2005 r. licencja 30-2005-000000080, rozszerzony i
zaktualizowany w roku 2009 - umowa licencyjna nr 07-2009-000000012 z dnia 07

sierpnia 2009 r.
Instrukcja programu stanowi zatacznik nr 4a do zarzgdzenia.

System powyzszy wykorzystywany jest do prowadzenia ksigg rachunkowych objetych
zatacznikiem 3 a i zatgcznikiem 3 b do Zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz podzielone sg na rejestry
ksiegowe (oddziaty) , gtéwnymi rejestrami (oddziatami) sa:

1. 001 Urzad Gminy (ewidencja wydatkéw)
002 Urzad Gminy — Lokata (ewidencja lokat terminowych)
003 Wadia i zabezpieczenia umow

> wm

004 Dochody jednostki (podatki, optaty, dochody z najméw i dzierzawy, wptywy z ustug,
wpltywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych i inne)

005 Rejestr sprzedazy

006 Dochody jednostki (ewidencja optat za odpady komunalne)
100 Fundusz alimentacyjny

200 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

© e N oo,

300 Fundusz Mieszkaniowy

Ponadto w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy tworzone sg inne dodatkowe
rejestry (oddziaty) do ewidencji ksiegowej réznego rodzaju zadan wymagajgcych
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na podstawie zawartych umaéw.

Do poszczegolnych Oddziatow prowadzone sa rejestry ksiegowe wynikajace z
nastepujgcego oprogramowania:

Oprogramowania objete licencja nr 07-2009-000000012 z dnia 07.08.2009 r.:

Zarzgdzanie dokumentami e-dokument
Wyposazenie
Rejestr optat
Przelew
Srodki Trwate
R_Pesel
R_SWD
Modut XML
Budzet TB
Dysponent
Kasa

Kadry

PKZP



L

Finanse
Ptace
Budzet

Oprogramowania objete licencja 30-2006 — 000000407:
Faktura — system fakturowania

Oprogramowania objete licencja 10-2007-000000093:
Posesja ( wymiar)

Posesja (ksiegowosg)

Firmy_PD (wymiar + ksiegowosc)

Oprogramowanie wynikajace z zawartych umow z firmg REKORD S| Spoétka z 0.0. w
Bielsku -Biatej:

Umowa 153/12 z dnia 12 grudnia 2012 .
- oprogramowanie odpady komunalne
Umowa 100/2013 r. zdnia 12.06.2013 .

- WYCIAG BANKOWY oprogramowanie dla systeméw dochodowych — obstuga ptatnosci
masowych

- POSESJA - doptata do obstugi wyciagéw bankowych

- FIRMY - doptfata do obstugo wyciagéw bankowych

- ODPADY KOMUNALNE - doptata do obstugi wyciggéw bankowych
- REJESTR OPLAT - doptata do obstugi wyciagéw bankowych

Dokumentacja opisujgca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, iz jest
zgodna z ustawag o rachunkowosci , z ustawg o podatkach i optatach lokalnych, z
ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i zawiera :
oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmoéw i parametrow,
- opis programowych =zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



achowy "
o Sl Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 65/2014

Z dnia 05.08.2014 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH | SAMORZADOWYCH ZAKEADOW

Wykaz kont

BUDZETOWYCH

1. Konta bilansowe

Zespot
011 -

013 -
014 -
015 -
021 -
022 -
030 -
071 -
072 -

073 -
080 -

Zespot
101 -
130 -
132 -
134 -
135 -
139 -
140 -
141 -

0 - Majatek trwaly

Srodki trwate

011-00 Srodki trwate — grunty

011-01 Srodki trwate — budynki

011-02 Srodki trwate - obiekty inzynierii ladowej i wodnej

011-03 Srodki trwate — Kotly i maszyny energetyczne

011-04 Srodki trwate — Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
011-05 Srodki trwate - Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne

011-06 Srodki trwate — Urzadzenia techniczne

011-07 Srodki trwate — Srodki transportowe

011-08 Srodki trwate — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.
Pozostate srodki trwate

Zbiory biblioteczne

Mienie zlikwidowanych jednostek

Wartos$ci niematerialne i prawne — umarzane w czasie

Wartosci niematerialne i prawne - umarzane w 100 %

Dilugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

1 - Srodki pienigezne i rachunki bankowe

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek dochodow jednostek budzetowych

Kredyty bankowe

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 -
221 -
222 -
223 -
224 -
225 -
226 -
229 -
231 -
234 -

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami



240 -
245 -
290 -

Pozostate rozrachunki
Wptywy do wyjasnienia
Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

310 -
330 -

Materiaty
Towary

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 -
401 -
402 -
403 -
404 -
405 -
409 -
490 -

Amortyzacja

Zuzycie materiatdéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Rozliczenie kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 -
810 -

820 -
840 -

851 -
853 -
855 -
860 -

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje
Rozliczenie wyniku finansowego
Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Fundusze celowe"

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
950 - 1 Srodki trwate przekazane w trwaly zarzad
950- 2 Srodki trwate obce

975 -

976 -
980 -
981 -
998 -
999 -

Wydatki strukturalne

(uwzgledniane sg w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130)
Wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat



