Zarzadzenie Nr 1406/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 16 listopada 2018 roku
w sprawie Zakladowego Planu Kont oraz zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pozn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
(Dz. U. z 2017, poz. 1911), zarzgdzam wprowadzié:

§1

1. Zakladowy Plan Kont dla Budzetu Gminy Boguszoéw — Gorce, obejmujacy wykaz kont
syntetycznych wraz z opisem — zgodnie z Zatacznikiem Nr 1,

2. Zaktadowy Plan Kont dla Urzedu Miejskiego w Boguszowie — Gorcach, obejmujacy
wykaz kont syntetycznych wraz z opisem — zgodnie z Zatacznikiem Nr 2.

3. Zasady rachunkowosci (polityke rachunkowos$ci) — zgodnie z Zatacznikiem Nr 3.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 694/12 Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc z dnia 31 grudnia
2012 roku w sprawie Zakladowego Planu Kont oraz zasad rachunkowosci w Urzgdzie
Miejskim w Boguszowie — Gorcach z p6zniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gtéwnemu Ksiggowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2018 roku.

Burmistrz Miasta
Boguszowa — Gorc
Waldemar Kujawa



WYKAZ

Konta bilansowe

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1406/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc
z dnia 16.11.2018 r.

KONT DLA BUDZETU GMINY

Numer
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

133

Rachunek budzetu

Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Ewidencja analityczna
prowadzona jest do poszczegdlnych rachunkéw bankowych
otwartych dla budzetu gminy oraz rachunkow lokat
terminowych dokonywanych ze $rodkow budzetu gminy. Dla
kazdego otwartego w banku rachunku bankowego otwiera
si¢ odrebne konto analityczne.

134

Kredyty bankowe

Stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na
finansowanie budzetu. Analityka prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy rozliczenie poszczegdlnych kredytow —
wedlug zawartych umow kredytowych

135

Rachunek §rodkéw na
niewygasajace wydatki

Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku
bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 zadan.

140

Srodki pieniezne w
drodze

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wg poszczegdlnych
tytutow.

222

Rozliczenie dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest
odrebnie dla kazdej jednostki budzetowej realizujacej
dochody budzetu gminy, a takze do pomocniczych
rachunkow bankowych dotyczacych realizacji dochodow
Gminy.

223

Rozliczenie wydatkoéw
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w
sposOob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki srodkéw pieni¢znych. Ponadto
ewidencja analityczna prowadzona jest odrebnie dla kazdego
bankowego rachunku pomocniczego, z ktérego jednostka
realizuje wydatki budzetowe, w tym wydatki realizowane w
ramach projektow 1 programow ze srodkow europejskich.

224

Rozrachunki budzetu

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow
oraz wedtug poszczeg6lnych budzetow.




225

Rozliczenie
niewygasajacych
wydatkow

Ewidencja analityczna prowadzona jest odrebnie dla kazdej
jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

240

Pozostate rozrachunki

Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegolnych tytutdéw oraz wedtug
kontrahentow.

260

Zobowigzania
finansowe

Stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w
szczegblnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

901

Dochody budzetu

Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

902

Wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych
jednostek budzetowych finansowanych z budzetu oraz
wedlug zadan realizowanych z wyodrgbnieniem
pomocniczych kont bankowych (inwestycyjnych i
biezacych)

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja analityczna prowadzona jest do wydatkow
niewykonanych zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych — wg klasyfikacji budzetowej i w podziale na
zadania

904

Niewygasajace wydatki

Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Ewidencja
analityczna prowadzona jest do wydatkow niewygasajacych
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych —wg
klasyfikacji budzetowej i w podziale na zadania

909

Rozliczenia
mig¢dzyokresowe

Stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest z wyodregbnieniem przychodow
przysztych okreséw, w tym w szczegdlnosci subwencji
o$wiatowej otrzymanej w grudniu a dotyczacej roku
nastepnego

960

Skumulowany wynik
budzetu

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja analityczna
nie jest wymagana

961

Wynik wykonania
budzetu

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki. Ewidencja analityczna nie jest
wymagana

962

Wynik na pozostatych
operacjach

Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Ewidencja
analityczna prowadzona jest w podziale na koszty zwigzane
z operacjami budzetowymi (np. umorzenia udzielonych
pozyczek, odpisy aktualizujace naleznoS$ci) oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi
(np. umorzenie zaciggnigtego kredytu lub pozyczki).

968

Prywatyzacja

Stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji. Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji.




Konta pozabilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
konta
991 Planowane dochody Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek
budzetu klasyfikacji budzetowej oraz w podziale na jednostki
992 Planowane wydatki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek
budzetu klasyfikacji budzetowej oraz w podziale na jednostki
993 Rozliczenia z innymi Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w podziale na naleznosci

budzetami

1 zobowigzania w stosunku do innych budzetow, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1406 /2018
Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc
z dnia 16.11.2018 r.

WYKAZ KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO

l. Konta bilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
konta
011 Srodki trwate Ewidencja  analityczna  prowadzona  jest  wedlug
poszczeg6lnych grup rodzajowych srodkéw trwatych
013 Pozostate §rodki trwate | Ewidencja  analityczna ~ prowadzona  jest  wedlug
poszczego6lnych rodzajoéw wyposazenia oraz lokalizacji
015 Mienie zlikwidowanych | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ ujmujac oddzielnie
jednostek warto$¢ mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
gminy
021 Warto$ci niematerialne | Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczego6lnych
i prawne tytuldbw wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo
022 Warto$ci niematerialne | Ewidencja  analityczna  prowadzona  jest  wedlug
I prawne poszczegblnych  tytuldéw  wartosci  niematerialnych 1
prawnych umarzanych jednorazowo
030 Dlugoterminowe Ewidencja  analityczna  prowadzona  jest  wedlug
aktywa finansowe poszczegolnych sktadnikow — dlugoterminowych aktywow
finansowych
071 Umorzenia §rodkow Ewidencja analityczna polaczona jest ze szczegdlowa
trwatych oraz warto$ci | ewidencjg $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
prawnych
072 Umorzenia pozostatych | Ewidencja analityczna nie jest wymagana
srodkow trwatych,
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce Ewidencja analityczna nie jest wymagana
dhlugoterminowe aktywa
finansowe
074 Odpisy aktualizujace Ewidencja analityczna potaczona jest ze szczegotowa
dtugoterminowe aktywa | ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
niefinansowe prawnych umarzanych stopniowo jak réwniez srodkow
trwatych w budowie
080 Srodki trwate w Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug
budowie (inwestycje) poszczegolnych zadan inwestycyjnych w celu wyodrebnienia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie
130 Rachunek biezacy Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug klasyfikacji
jednostki budzetowej oraz zadan




135 Rachunki $§rodkoéw Ewidencja analityczna nie jest wymagana
funduszy specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe | Ewidencja analityczna nie jest wymagana
201 Rozrachunki z Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych
odbiorcami i kontrahentéw oraz wedlug szczegotowosci klasyfikacji
dostawcami budzetowej
221 Naleznosci z tytutu Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
dochodow budzetowej oraz dluznikdéw, z wytgczeniem naleznosci
budzetowych zahipotekowanych
223 Rozliczenia wydatkéw | Ewidencja analityczna prowadzona jest odrebnie dla kazdego
budzetowych bankowego rachunku pomocniczego, z ktorego jednostka
realizuje wydatki budzetowe, w tym wydatki realizowane w
ramach projektow i programéw ze srodkow europejskich.
225 Rozrachunki z Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetami budzetowej
226 Dlugoterminowe Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowe;j
naleznosci budzetowe oraz poszczegolnych dhuznikéw, w tym w zakresie
naleznosci zahipotekowanych
229 Pozostale rozrachunki | Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
publicznoprawne budzetowej
231 Rozrachunki z tytulu Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
wynagrodzen budzetowej. Ponadto moze by¢ prowadzona ewidencja
szczegotowa umozliwiajaca rozliczenie list ptac 1 ustalenie
imiennych naleznos$ci lub zobowigzan od pracownikoéw
234 Pozostate rozrachunki z | Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob
pracownikami zapewaniajacy ustalenie stanu naleznos$ci, roszczen i
zobowigzan z poszczegdlnym pracownikami
240 Pozostate rozrachunki | Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych
kontrahentow
290 Odpisy aktualizujace Ewidencje¢ analityczng stanowi wykaz odpisow
naleznosci aktualizacyjnych warto$ci nalezno$ci watpliwych
krétkoterminowych
291 Odpisy aktualizujace Ewidencj¢ analityczng stanowi wykaz odpisow
naleznosci aktualizacyjnych warto$ci naleznosci watpliwych
dlugoterminowych
400 Amortyzacja Ewidencje¢ analityczng stanowi wykaz odpisow
amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych naliczane stopniowo
401 Zuzycie materiatow i Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
energii budzetowej
402 Uslugi obce Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej
403 Podatki i optaty Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej
404 Wynagrodzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej
405 Ubezpieczenia i inne Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji

Swiadczenia

budzetowej




409 Pozostate koszty Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
rodzajowe budzetowej
720 Przychody z tytutu Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
dochodéw budzetowe;j
budzetowych
750 Przychody finansowe Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej
751 Koszty finansowe Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowej
760 Pozostate przychody Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
operacyjne budzetowej
761 Pozostate koszty Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhlug klasyfikacji
operacyjne budzetowej
800 Fundusz jednostki Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytutow
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki
810 Dotacje budzetowe, Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
ptatnosci z budzetu budzetowej (ptatnosci z budzetu, w tym ze srodkow
srodkow europejskich | europejskich na inwestycje)
oraz z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
miedzyokresowe budzetowej oraz poszczegdlnych tytutow przychodow
przychodéw zaliczanych do przysztych okresow
851 Zaktadowy fundusz Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob
swiadczen socjalnych umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, zmniejszenia z
podzialem na Zrodta finansowania oraz na poszczegdlne
koszty dzialalnos$ci socjalnej
855 Fundusz mienia Ewidencje analityczng prowadzi si¢ ujmujac oddzielnie
zlikwidowanych warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
jednostek gminy
860 Wynik finansowy Ewidencja analityczna nie jest wymagana
1. Konta pozabilansowe
Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
konta
090 Wartos¢ gruntow Ewidencja analityczna nie jest wymagana
uzytkowanych
wieczyscie
091 Obce s$rodki trwate Ewidencja analityczna prowadzona jest odrgbnie dla
poszczegolnych wlascicieli srodkow trwatych oraz grup
rodzajowych $rodkow trwatych
299 Zobowigzania Ewidencja analityczna prowadzona jest odrebnie dla
warunkowe podmiotu oraz rodzaju zobowigzania warunkowego
900 Gwarancje Prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych wykonawcow
ubezpieczeniowe wnoszacych nalezyte zabezpieczenie wykonywanych robot
w formie gwarancji ubezpieczeniowych
976 Wzajemne rozliczenia | Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych

mig¢dzy jednostkami

rozliczen mig¢dzy jednostkami




981 Plan finansowy Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej
niewygasajacych
wydatkow

998 Zaangazowanie Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
wydatkow budzetowe;j
budzetowych roku
biezacego

999 Zaangazowanie Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
wydatkow budzetowe;j
budzetowych

przysztych lat




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1406/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc
z dnia 16.11.2018 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI (POLITYKA RACHUNKOWOSCI)

§1
USTALENIA OGOLNE

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresami sprawozdawczymi sg miesigce,
kwartaty, potrocze i rok.

. Urzad Miejski w Boguszowie — Gorcach prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki
wedlug systemu komputerowego pod nazwa ,,RADIX” Autor: Markus Radix Software
Marek Kugler ul. Budziska 22 C 079 Okuniew. System komputerowy ewidencji ksiggowe;j
spelnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia kazdego programu,
sposobu jego dzialania, archiwizowania, zabezpieczenia oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez producenta.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie niektorych ksigg rachunkowych system recznym oraz wzajemne
ich powiazanie w organizacji catosci ksigg rachunkowych stosowanych w jednostce.

System przetwarzania danych, bedacych pakietem programéw ,,RADIX” zapewnia:

a) kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek, prowadzacych tzw. peina
ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki umozliwiajagc m.in.:

e prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

e przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

e przegladanie 1 drukowanie stanow kont w zadanym okresie w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

e prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwos$cig sporzadzania wykazoéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

b) archiwizacj¢ tresci ksiag rachunkowych w pamigci sieciowej oraz na dysku lokalnym
kazdego dnia 1 zapewnia trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od
okreslonego w Zataczniku Nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych dla organdéw gminy 1 zwigzkow miedzygminnych, organéow powiatu,
organOw samorzadu wojewoddztwa 1 organdw zespolonej administracji rzadowe;j
w wojewoOdztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Celem zapewnienia sprawdzalno$ci ksigg prowadzonych przy uzyciu przetwarzania
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach
pozniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze
w celu zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez
,wirusy komputerowe” oraz ewentualng kradzieza stosuje si¢ kopiowanie baz zbioréw,
oraz ich archiwizowanie na serwerze Kkopii zapasowych, co najmniej przez okresy
pigcioletnie.



5.

®

10.

11.

Wykaz programow komputerowych przeznaczonych do wuzytkowania w Wydziale

Budzetowo- Finansowym:

a) Program finansowo- ksiggowy ,,FKB +:,

b) Program ,,Place +”,

€) Program naliczania podatkéw gminnych ,,POGRUN+”,

d) Program windykacji podatkowej ,,WIP+",

e) Program naliczania podatku od srodkow transportu ,,POST”,

f) Program do naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,,GOK”,

g) Program fakturowania VAT ,,Faktura”,

h) System Bankowosci Elektronicznej przeznaczony do sporzadzania przelewow
bankowych dotyczacych dziatalno$ci budzetowej — program udostgpniony jest za
posrednictwem banku PKO, tj. banku obstugujacego budzet gminy,

i) Program ,,Platnik” — dla potrzeb rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych —
program udost¢pniony jest za posrednictwem ZUS.

W Urzedzie Miejskim w Boguszowie — Gorcach uzytkowany jest program dotyczacy

ewidencji $rodkow trwatych ,,STW” pod nazwag ,,RADIX” oraz pozostatych $rodkéw

trwalych ,,Wyposazenie DDJ” — autor: Progman Software, 81 - 451 Gdynia Al. Wyzwolenia

96/98. Zasady dziatania oraz zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych programu

zawarte s3 w dokumentacji opisowej opracowanej przez producenta. Program obstuguje

Wydziat Zarzadzania Mieniem Gminy.

Programy, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 spetniaja wymogi ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994

roku o rachunkowosci 1 innych aktow prawnych.

Zaktadowy plan kont ustala syntetyczne konta bilansowe oraz konta pozabilansowe.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi jest ustalony na

postawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku

w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, z wytaczeniem kont zespotu 5 — ,,Koszty
wedhlug typow dzialalno$ci 1 ich rozliczanie” oraz kont zespotu 6 — ,,Produkty”. Wykaz
nalezy traktowa¢ jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony
jedynie do konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystgpujacych

w jednostce lub uzupelniony o konta niezbedne, zgodnie co do tresci ekonomicznej

z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

Konta analityczne tworzone sg w jednostce w sposOb nastepujacy: pierwsze trzy znaki
konta analitycznego s3 numerami konta syntetycznego z Planu Kont, kazdy kolejny znak
jedno lub dwucyfrowy o0znacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sg
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki konta, poprzez drugi, trzeci, czwarty i
nastegpny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow,
rozdzialow 1 paragrafow, ale takze wedlug zadan, kontrahentéw i dalszych kryteriow
szczegblowych niezbednych dla obowigzujacej sprawozdawczosci. Wykaz kont
analitycznych moze by¢ w miare¢ potrzeb uzupekniany.

Do ksigg rachunkowych jednostki za okresy sprawozdawcze wprowadza si¢ kazde

zrealizowane zdarzenie, ktore nastgpito do ostatniego dnia danego kwartatu, natomiast za

okresy roczne wprowadza si¢ kazde zdarzenie, ktore zostato udokumentowane w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.



§2
KSIEGI RACHUNKOWE

. Urzad Miejski w Boguszowie — Gorcach prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki

wedhuig wlasnego systemu komputerowego.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych i

groszach.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja budzet gminy i jednostke, w tym:

a) konta ksi¢gi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

b) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

C) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

. Ksiggi rachunkowe w postaci wydrukow komputerowych powinny:

a) by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa programu komputerowego oraz nazwa
ksiggi,

b) by¢ wyraznie oznaczone, co do miesigca i co do roku obrotowego oraz daty
sporzadzenia,

c) sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly za
poszczegolne miesigce oraz za caty rok obrotowy,

d) by¢ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Zapisy ksiegowe w ksiggach rachunkowych:

a) powinny zawiera¢ co najmniej: date dokonania operacji, okreslenie rodzaju i numeru
indentyfikacyjnego dowody ksiggowego oraz zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu
operacji,

b) winny by¢ powiazane z zapisami chronologicznymi, dzien po dniu sukcesywnie; zbior
danych z dziennika jest sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

. Zbior danych kont ksiego gltownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisOw w

porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w

zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub

rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku oraz zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.

Konta ksiggi gtownej winny by¢ wyrdéznione w zakladowym planie kont ze szczegdélowoscia

z jaka dane ksiag rachunkowych wykazywane sa w sprawozdawczos$ci. Zbior danych kont

ksiegi gltownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika. Obroty wszystkich kont winny by¢

zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow 1 sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sg nie
p6ézniej niz do 30 dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie
p6zniej niz do 85 dnia po zamknieciu roku.

. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej dla:

a) wydatkow, kosztow, dochodéw i innych dla jednostki zdarzen gospodarczych,

b) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisdw umorzeniowych oraz $rodkoéw trwatych w uzytkowaniu — wg rodzajow oraz
miejsca uzytkowania,

€) rozrachunkow z kontrahentami, instytucjami publicznoprawnymi oraz z pracownikami.

. Konta ksigg pomocniczych stuzace uszczegodtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi glowne;

prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach

kont ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i1 obrotow na kontach ksigg
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pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiednio konta ksiegi gtownej. Sumy
sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksig¢gi gtowne;.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych jest oryginal dokumentéw finansowych
stwierdzajagcy dokonanie operacji gospodarczych (dowody zrodtowe) oraz dowody
ksiggowe sporzadzone przez jednostke wymienione w Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych.

Kazdy zapis w ksiegach rachunkowych powinien mie¢ przypisany symbol rodzaju
dokumentu, w tym:

a) WB — wyciag bankowy,

b) PK — polecenie ksiggowania,

c) DK - dowdd ksiggowy.

Symbole dokumentow WB 1 PK dotyczag prowadzenia rachunkowosci w zakresie
podstawowej dzialalno$ci gminy, natomiast symbol dokumentu DK dotyczy prowadzenia
rachunkowos$ci w zakresie: sum depozytowych, kaucji mieszkaniowych, dochodéw budzetu
panstwa oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kazdy rodzaj dokumentéw oznaczonych symbolami WB, PK i DK jest przechowywany w
odrebnym segregatorze i podlega chronologicznej numeracji, przy zachowaniu cigglosci z
poprzedniego miesigca, ktora jest jednoczesnie zgodna z numeracja komputerowg w
ksiggach rachunkowych ( numer na dowodzie: symbol/nr/rok).

Bilans otwarcia tworzy si¢ na podstawie automatycznego przenoszenia, na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwo$¢ stwierdzenia zZrédla pochodzenia zapisOw pierwotnych z roku ubieglego, a
obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidtowos$ci przetwarzania danych i
kompletnosci zapisow.

§3
WYDRUKI KOMPUTEROWE

Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane i przeniesione na komputerowy no$nik

danych. Na koniec kazdego miesigca roku nalezy sporzadzi¢ wydruki:

a) dziennik obrotow za okresy miesigczne , ktory powinien zawiera¢: sumg obrotow za
miesigc oraz narastajaco od poczatku roku, kolejng numeracje stron i poszczegolnych
pozycji, miesigc ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,

b) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych ksiegi gldwnej,
ktére powinno zawiera¢: symbole lub nazwy poszczegélnych kont, sald kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych i sum¢ sald, obroty Wn i Ma miesi¢cznie oraz sumg
obrotow, obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume, salda
kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.

Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki: kont ksiggi gtowne;j
(ewidencji syntetycznej) oraz kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).
Na dzien zamknigcia ksigg sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez: symbole lub
nazwy kont  pomocniczych, symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji
syntetycznej), ktorej dotycza poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji
analitycznej) oraz sald kont oraz ich tacznej sumy, a na dzieh inwentaryzacji sporzadza si¢
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.



§ 4
SRODKI TRWALE

Srodki trwate o wartosci okre§lonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych podlegaja ewidencji na koncie 011 — ,,Srodki trwate”, prowadzonej w systemie
komputerowym przez Wydziat Zarzadzania Mieniem Gminy.

Umorzenie srodkéow trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej srodka trwalego.
Umorzenie naliczane jest jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego wedtug
stawek amortyzacyjnych okreslonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0sob
prawnych i ksiggowane jest na koncie 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 —,,Amortyzacja”.

§5
WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci okre§lonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 021 — , Wartosci
niematerialne 1 prawne”, prowadzonej w systemie komputerowym. Umorzenie naliczane
jest na koniec roku obrotowego jednorazowo za caly rok, wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych 1 ksiggowane
jest na koncie 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” oraz na koncie 400 —,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nizszej od okreslonej w przepisach ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 022 — ,,Wartos$ci
niematerialne 1 prawne”. Umorzenie naliczane jest w 100 % ich wartoSci w momencie
oddania do uzytkowania. Ewidencja analityczna prowadzona jest w systemie
komputerowym. Umorzenie ksiggowane jest na koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych
srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”.

§6
POZOSTALE SRODKI TRWALE

Pozostale srodki trwate (wyposazenie) o wartosci przekraczajacej 10 % wartosci srodka
trwatego okres$lonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych i
okresie uzytkowania dluzszym niz jeden rok ewidencjonuje si¢ w wartosciowe] ksigdze
inwentarzowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwate. Umorzenie naliczane
jest w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania poprzez odpisanie w koszty
— konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.
Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest przez
Wydzial Zarzadzania Mieniem Gminy.

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok lecz o warto$ci nie przekraczajacej 10 %
wartos$ci srodka trwatego okreslonej w przepisach ustawy od osdb prawnych odpisuje si¢ w
koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie
materiatlow. Kontrole 1 ewidencje iloSciowa tych przedmiotow prowadzi pozaksiegowo
Wydzial Zarzadzania Mieniem Gminy w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego



ok~

przedmiotu, miejsce jego uzywania oraz osob za nie odpowiedzialnych (osoba otrzymujaca
dany przedmiot osobiscie kwituje odbior). Przedmioty te podlegaja inwentaryzacji na
zasadach 1 w terminach ustalonych dla pozostatych sktadnikéw wyposazenia.

Bez wzgledu na warto$¢ pozostatych srodkow trwatych w ewidencji warto$ciowo-
ilosciowej, ujmuje si¢ nastgpujace przedmioty: meble, biurka, szafy, stoly, fawy, insygnia,
itp. Ksigguje si¢ je na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza w 100 % ich warto$ci
pod data przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty na koncie 401 ,,Zuzycie
materiatlow 1 energii” 1 koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Materiaty biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materialdw na biezace naprawy czy
zakupy dotyczace imprez kulturalnych, sportowych i innych przekazywane sg pracownikom
za potwierdzeniem odbioru na protokotach zatgczonych do dokumentoéw zakupu. Ich
warto$cig obcigza sie koszty bezposrednio w momencie zakupu. Papier do komputeréw i
kserokopiarek przyjmuje si¢ na kartoteki , na ktorych kwitowany jest kazdorazowo jego
odbidr. Wydatki na ich pokrycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii” w momencie nabycia. Drobne materialy budowalne podlegaja rozliczeniu na
podstawie protokotéw wbudowania (zuzycia).

Zakupione wydawnictwa 1 ksigzki przeznaczone do uzytkowania stuzbowego podlegaja
ewidencji w odrebnej ksigdze prowadzonej przez komodrke administracyjno — gospodarcza.
Dowody zakupu ksigzek 1 wydawnictw winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika i
zawierajace klauzulg: ,,wpisano do ksiegi poz. .....,data.....,podpis.....”

§7
WYCENA AKTYWOW I PASYWOW

Srodki trwale wycenia sic wedlug wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe oraz powigkszone o ewentualne ulepszenia.

Warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ wedlug wartosci poczatkowej pomniejszonej 0
odpisy umorzeniowe.

Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug wartosci wynikajacej z
ewidenciji.

Srodki pieni¢zne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

Srodki trwale w budowie wycenia sic w wysokoéci ogdhu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci.

Nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, tj. warto$ci nominalnej powiekszonej
0 wymagalne odsetki oraz pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace naleznosci.
Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia
si¢ wg cen nabycia pomniejszone o odpisy spowodowane trwalg utratg ich wartosci lub
warto$ci godziwe;.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci.

. Kapitaly (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci

nominalnej.



§8
ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

Aktualizacja naleznosci polega na urealnieniu bilansowej warto$ci naleznosci na podstawie stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty (naleznosci watpliwe), poprzez dokonanie odpisu
aktualizacyjnego na koniec roku, w tym:

a) dla nalezno$ci z tytulu podatkow i optat lokalnych, mandatow karnych, naleznoSci
cywilnoprawnych zasadzonych przez sad ( z wyjatkiem naleznos$ci z tytulu najmu lokali
komunalnych) — odpis tworzy si¢ w wysokosci 100 % kwoty naleznosci od poszczegdlnych
dhuznikow — wedlug wykazow imiennych, niezaleznie od daty ich powstania,

b) dla naleznosci cywilnoprawnych z tytutu lokali komunalnych - odpis tworzy si¢ w wysokos$ci
80 % kwoty naleznosci ogéltem, niezaleznie od daty ich powstania,

) odsetki od naleznosci przypisanych a niezaptaconych w wysokosci 100 % ich wartosci,
naliczanych co kwartat.

§9
USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. W jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie z rachunkiem zyskéw 1 strat przedstawionym w Zataczniku Nr 10 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej na wynik finansowy netto sktada sig :
wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci operacyjnej , wynik z dziatalnos$ci gospodarczej
oraz wynik brutto.

3. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego:

a) wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 —
,»Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowe realizowanych w danym roku
dochodow 1 wydatkow budzetowych ewidencjonowanych na odrebnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”,

b) operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéow danego
roku budzetowego (tzw. operacje nickasowe) , dotyczace przychodow i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodow 1 kosztow operacyjnych, uymowane sg na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacyjnych”,

C) w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowany
wynik budzetu”.

§10
ZAANGAZOWANIE

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych dotyczacych roku biezacego i przysztych lat uyymuje si¢ na
kontach pozabilansowych, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w tym:
a) zaangazowanie wydatkow inwestycyjnych ujmuje si¢ wedlug zawartych umoéw
z wykonawcami,
b) zaangazowanie wydatkow biezacych ujmuje si¢ w momencie ich realizacji (zaptaty).



§ 11
SZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Do Zaktadowego Planu Kont Gminy i Urzedu Miejskiego w Boguszowie - Gorcach przyjmuje si¢
ustalenia i szczegdtowe zasady funkcjonowania kont zawarte:

e w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017, poz. 1911),

e publikacji Marii Augustowskiej pn. Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych
1 samorzadowych zaktadéw budzetowych (Wydawnictwo ODDK Spotka k., Gdansk 2018 —
Wydanie XVII).



