Lataoznik Nr 1

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

dla Urz¢du Gminy Inowlodz

Ustalenia szezegiélowe

1. Rokiem abrotowym jest rok buddetowy, xlary rwa od | stycznia do 31 grudnia,
2. Rok chrotowy dzieli sig na okresy sprawozdaweee, prees kidre rozumie sig caas, za ktory
sporggdza sie sprawoedama lnansowe w rybie preewidzianym przepisami prawa lub inne
sprawozdania sparzjdzone na podstawie ksige rachunkowyche
3. Ewidencia ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikys komputerows:
System preetwarzania danych jest pakistem programow fomy UL Info-Systen, Roman i
Tadeusz Groszek
System  ten zapewnia kompleksows obsluge w zakresie rachunkewnsci  jednostek
prowadzacyeh tew. pelng ksiggowost 2 uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac
m.in._:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych 2 mozliwoscia jej przegladania,
— preegladanic i drukowanie obrotéw na wybranym z plann kont korcwe analitycanym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

preesladanie 1 drukowanmie standw kool wozadanym okresie — w ujgciu analitycanym
lub syntetycenym,
— prowadzenie kartoteki plandw finansowych z meiliwosciy sporzadzania  wykazow
zawicrajpeveh stopien wykonania plaru w dowolnym okresie czasu,
— wykonanis analizy rozrachunkowej kont,
W ksiggowosci budzetowe] ewidencja operacp gospodarczych odbywa sig ne nagmseyin
poziomic analityki dia danego konta syntetyeznego w planic kont.
2 Zakladowy plan koot ustala konta syntetyczne, analityczne oraz komta pozabilansows
Konta analityezne zapowniajy mein,
— ujecie cperacji mospodarczych wa dzialéw, rozdzialéw i paragrafow  klasyiikacii
budzetowe),
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzsiu wydatkow | preyezyn,
— dostarczenie niezbednyeh danyeh dla obowiazwjacey sprawozdawezose,
— niezhedne dane dla sporzgdzenia sprawezdania fnansowego wraz 2 zataozmbkam

4, Wycena aktnywow | pasywow na dzied bilansewy odbywa si¢ nastepujaco:
a) sradki trwale oraz wartodci niematerizine i prawne wedhug cen nabycia lub Kosztdw
wytworzenia lub wartodel przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomnigjszonych
o odpisy amoriyzacyjne (umorzeniowe), z tym, Ze Srodki trwale olrzymane

nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwege organu mops bye wycenione
w wertosel okredlone] w decyziis
b} Srodki trwale w budowie, w wysologel ogdhe kosatow pozostaaeyeh bezposrednim
#wigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tyiulu
trwalej utraty wanosci,
c) rzeceowe skladniki magatku obrotowego wycenia sig wedlug ich wartosci
wyrikajacej z ewidencji;
d) naleznosc i udzielone pozyezki w kwacie wymagajacej zaplaty, = zachowaniem
ostroznosel;
¢} zobowiazania w kwocie wymagajace] zaphary lub wedlug wartodei godziwej
5, Sredki trwale oraz wartodei niematerialne i prawne umarza sig jednorazowo, za okres
calego rokv w me-co prodniv poprzez spisanie w o ciezar funduszn jednosiki,  cpodne
» zasadami okreflonymi w ustawie o raclunkowosel, jednakie wedlug stawek ustalonych
w przepisach o podalku dochodowym od osab prawnych,
6. Umorzeniu w pelnej warlosci, poprzez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia ich do
usywania, podlegaja:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne;
- srodki dvdaktyczne, w tym takie Srodki transportu, shuzace do naucrania
i wwechowania w sekolach | placowkach odwistowych;
- ndriez i nnndurowanie;
- mehle | dywany;
- pozostale srodki trwale (wyposazenis) orae pozostale wartofe: nemateialne
| prawne, o wartodcl nie praekraczajace] wielkodci ustalonej w preepisach o podatku
dochodowym od psdb prawnych, mimo 12 okres ich uzytkowama jest diuiszy nii rok
7. Nie umarza sig gruntow oraz dobr kultury.
8. Wartoi¢ poczatkowa $rodkdw trwalych dotychezas dokeonane odpisy umorzenicws
podlegaja akmalizacii wyceny zpodnie z zasadami okredlonymi w przepisach o podmbu
dochodowym cd osdb prawnych, a wyniki akiualizacii 24 odnoszone na fundusz jednostki
9. Wynik finansowy usmala sie na dzien 31 grudnia.
10. Ewidencje i rezliczanie koszidw prowadzi sie na kontach zespolu 4 — koszty wedlug
rodzajiw i ich rozliczenie” wedlug podaalelk klasylikag bud2etowe.
11. Wartosd zakupionych materialow blurewych 1 Srodkow cezysiosc, kiore sg przekazans
pracownikom ksigguje sig bezposrednio w koszty, w wartodel wynikajacej z faktur pod datg
ich zakupu, Faktury zakupionveh materiabow biurowych i srodkdw ceyitosci opisywane sq
przez wyzrnaczone nsoby, Wydanie nastepuje poprzez wpisanie do rejestmi.

II.  Sposéh prewadzenia ksigg rachunkowych

1. Podstawsg zapisow w ksigeach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operac)i gospodarcze), zwane dowodami zrodbowymi”. Zapisy  zdarzen
gaspodarczych  ksiegach rachunkowych wjmuje sie chronologicznie, z zachowaniem
kalejnodel numeracji,

2, Przewiduje sic stosowanie dowoddw mastepezych w  udokumentowaniu  operaci
gospadarczych mkich jake

- hilety parkingowe,

- asygrary zastepeze Pocrty Polskiej;

- pplaty sqdowe i notarialne;

- akty potanalne,

3. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigeia stany aktywoOw 1 pasywiw
ujmuje sie wte] same] wysokosei w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowsgo,



4, Urzgd Gminy w Inowlodzu prowadzi ksigei rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug
systemu komputerowess.
5. Ksiggi rachunkowe obeymujg;
- drienmk;
- konta ksiggi ghowne] (ewidencja syntetycana), w kione) obowigzuje ujecie kaidg
operacii zgodnie z zasady podwajnero zapisu;
- konta ksigg pomoceniczych (ewidencii analityconej ),
- wykaz skladnikéw akrywow i pasywow (inwentarz);
- zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawicnie kent ksing
pomocniczych,

. Ksgp! rachunkowe powinmy byc:
- trwale oenaczone nazwy jednostkl,
- wyragnie oznaczene co do roku obrotowego;
- przechowywane starannie w ustalonej kolefnodci

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sig w jgeyku polskim 1w walucie polskie,
powitiny byé dokenywane w sposab trwaly, recznie lub maszynown, bez pozosiawienia
micjae pozwalajaoyeh na podnicisze dopisk’ luh zmiany

8. Wydruk! komputerowe powinny skladaé sig z muomaryeznie numerowanych siron
r ornacreniem pierwsze] i ostatnic] oraz byé sumowane na kolejnych sironach w spesch
cigely w roku obrotowym i 0znaczone nazwy programu,

5, Zapisy ksiggowe powinny zawicraé co najmnic:

1y date dokenania operacii;

Z) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowadu ksiegowerno, stanowiacego
podstawe zapisu ksigpoweso oraz jego datg, jezeli rozni sie ona od daty dekonania
operacji, zrozumiaty tekst;

3) capisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byc
powiazane & zapisami chronclogicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowane)
techmki prowadzenia ksigqy rachunkowych,

A) zapisy w dmennikach dokomywane sy w poregdku chronologicanym, deiei po duu

sukecesywniz, Zbiar danych = dziennika jest sprawdaanem kompletnoser wjgon
w ksiggach rachunkowweh zdarzen gospodarczych w pnszezeeninych miesigeach
w calym roku obrotowym,
10. Driennik powinien zawierad:

1) kolgjng numeracje dziennika,

2} obroty driennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach roku chretowym,

Jeizli prowadzonych jest kilka dziennikdw, wowezas nalezy sporzadzid zestawienie
zawicrajace obroty poszezegdlnych dziennikdw oraz ich facane obroty miesigozne
i narastajace.

3) #oior danvch kent ksiegi gtowne] (ewidencji syntetycznegj) stanowi zbior zapisiw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologi, na kontach
preewidzianych w zakladowyim palme Konl. Zapisy na komtach ksigg plowng)
wanny bys upreedmo b rowmolegle dokonane w capmsach w deienniku. Kooty
ksiegi plownej winny byé wyréZnione w zakladowym palnie kont ze
szezepdlowosein, = jaka  danc ksige  rachunkowych  wykazane  sg
wosprawozd awezodel. Zhidr danyeh kont ksiep! gléwnej uzzadnia sic z rapisami
dzicnnika, obroty wazystkich kom winny byé zeodne 2 obrotami dziennika,

11, Konta ksige pomocniczych:

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co

najmnigj dia;

- drodkdw trvatych, wartodel niemarcrialoyeh prawnych oraz dokomywanych ad nich
odpistw umorzeniowyeh, ktoryeh swidencja prowadzoma jest w ksigdze
inwentarzowej;

- rozrachunkdéw z kontrahentam:;

- rograchunkow & pracownikam,

- kosadw, dochodtw 1 innych istotnych dla jednestk: skiadnikéw majatku,

2) Ewidencja analityczna w zakresie podatkdw | oplat.

- dla kazdego podatnika prowadzi sig odrébne konto w kazdym podatku;

- dla podatnikéw lacznege robowiarania pienigenegn prowadsi sic odrehne konta

w podziale na podamikaw,
Sumy sald konr pomaocniczyeh winny byé zgednz 2 saldami wlascrwych koot ksigg glowng;.

1) Kanta ksiag pomoeniczych, sluzgee usrezesilowieniu 1 vzupelmeniu zapisow

ksiggzi glowneg, prowads sig w porzadiu chronologicanym, jako wyodrgbnione
zhicry danyeh w ramach kont ksiggi glowne), wowczas suma sald poczatkowych
1 obrotdw ma kontach ksige pomocncaych stanowi saldo poczatkowe | obroty
cdpowiedniego konla ksiggi glowns).

4] Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe

powinny by

- trwale ornakowane nazwy jednostki, ktére] datyera | rrarumialy nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej;

- wiyriZnie ornakowane co do roku chrotoween, co do miesiges | daty sporzgdaenia,

- powinny mied automatycznie numerowane sirony £ DZNaCZEeniem  perwsse)

i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumopwanie w sposob ciagty w miesiqeach reku
obrotowym, Canaczong ngEws Progimmy praelwarzania
12, Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione pa inmy trwaly nosnik
danych
i Sﬁ‘GRZADZA.NIE WYDRUKOW

1) na konice micsigoa

a) hiordw deicnnika, kiore powinny zawierad:

- sumg ohrotdw za miesiqge oraz narastajaeo od poczatka ok,

- kolejng numeracye stron 1 poszaegalnych posve),

- miesige, ktorego operacje dotycza i datg sporzgdaenia wydruku,

b) zestawienie obrotow 1 sald sporzadeone na podstawie zbaarow canych kont ksigy

gliiwney, kidre powinne zawisrac;

- symbole lub nazwy poszczegalnyeh kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksige rachunkowych sumg sald,

- abrety Wnoi Ma micsicezne oraz sumg chrotdw:

- abrety Wi i Ma narastajren od poczatku reku obrotowego oraz ich sumg,

- salda koni na koniec miesiaea i iqczna sumg sald

2} me rzadzie] niz na konec roku ohrotowego nale?y sporzadzic wydnkic

- Koot ksige glowng) (ewidenct syntelyczne ),

- kont ksiag pomecniczyeh (ewidencii analitycane)).

3) na deien zamknigeia ksiag naledy sporzadec zestawiene sald wszystkich koot

poemocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyze), rowniez

- gymbele lub nazwy kont pomocniczvch;

- symbole lub narwy konra ksiegi gldwnej (ewidenefi syntetyvezne]). kndrej dotyces
poszereeding konta ksiag pomacniceych (ewidencii analityozng|],

- salda komt oraz ich taezne sumy.

2 W preypadku dokonywania kopii pa rwatyeh nofnikach — phyta CD, wwdruki, o kiorych
mowa w ust. 1 sporzadza sig w miare poirzeh



13, Mhwieranie 1 zamykane kaiae rachunkowych:

1) Wprowadzenie bilansu ntwarcia w pierwszym roku Stosowania programi
komputerowego nastepuje wylacznie recznie”™ i réwniez w tym przypadku nalezy
sporzadzié wydruk zestawienia obrotow 1 sald wprowadzonego bilansu otwarcia,
jako sprawdzianu poprawnodci cigglodei i kompletnodei zapisow z zestawieniem
abrotow 1 sald bilansu zamkmecia,

2} Bilans otwarcia bworzony Jest na podstawie sulomalycanego praendszenii ng
poczgthku roku nastgpnegos, sald komt figurujgeych na koniec roku obrotowepo pod
warunkiem, ze jest mozliwose stwierdzenia Zrédha pochodzenia zapistw
pierwotnych roku ubieglego, a cbowigzujgey program zapewnia sprawdzenie
prawidlowoser praetwarzama danych kompletnoger zapisaw,

3y Obowiazujace wydruki powinny zawierac zestawienie ohrotés i sald bilansu
otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu peprawnodei cigglodei
i kompletrosei zapisdw obrotéw i sald bilansu zamknigeia z zestawieniem obretow
sald bilansu otwarcia;

4) Roepoczecie ewidencyi komputerowe) w trakeie roku jest mozliwe pod warunkiem

- wrowndzenia hilansu otwarca na poszezegnine konta;

- wprowadzenia obrotdw kont bilansewyeh i wynikowyeh za okres od peozatku raku
do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrordw rocznyeh);

- uzgodnienia zestawien obrotdw i sald prowadzonych recznie z zapisani zestawienia
ebrotéw 1 sald wprowadzonveh do komputera za okres od poczatku roku, do dnia
przjscia nn ewidencje komputerows,

14. Wikaz stosowanyeh ksige rachunkowwch
Ksiggi rachunkowe urz¢du gminy obejmuja;
a) ksiggi budzetu gminy - rejestr ORGAN
by ksigai jednostki hudietows) w odpowiednich rejestrach
- rejestr JEDMNOSTKT PODLEGLE
- rejestr DOCHODY
- rejestr POZABUDZET
- rejestr FUNDUSZ SOCIALNY

Ksigai rachunkowe prowadzone w programie komputerowym KSIEGOWOSC
BUDZETOWA:
I. Daenniki;
- dzienmk dekumentow
- dziennik gléwry
- dziennik bilansu otwarcia
2, Zestawienia kont:
- obroty dz:ignne
- slany parastajgco
- zestawienie ohrotdw i sald
3. Zestnwienie klasyfikaci:
- obrety: dochody/wydatki
- stany: dochodyfwydatki
- stany doechodow — skrdcony
- PAAMgAZOmANie
- wi paragrafow: dochodyiwydatki
- wg zZrodel
- wg kont

- wykenanie planu: dochodwwydatki
4. Zestawienie Kontrahentéw,
- zesiowienie ohrotow i sald
- gbroty we klasyfikaci
phroty Wn'Ma
- wg Frodet
- pobwierdezenie sald
Ksigai rachunkowe prowadzone w programic kemputzrowym SRODKI TRWALE
1. Srodki trwale
- frodki aktualne
- sroddki usunigle
- bilans otwarcia
- zakupy
- znkupy + zmiany
= obroty skrocone
- oty
- karty 5T
- wylkaz
- UMOEEOnE
2. Wyposazenie
- wyposazenie akialne
- wWyposazenie usunigle
- slany 1 cbroty
. “Tta_z
- Imwentaryzacia

Esigoi rachunkowe prowadzone w programie komputerowym PEACE
- tlokumentacja kadrowa
- dokumentacja placows

Ksiggi rachunkowe prewadzone w programie komputerovwym PODATE]
1, Zestawienia ksiggowe:

- dziennik obrotow

- rejestr praypisow i odpisdw

- hilans zamknigcin

2, Infermacja o stanie kont:

- informacja o wplatach

- wydnik stam kom podatnikdw

Celem zapewnienin sprawdzalocici keigg, prowadzonyeh przy wzyeiu sysiemu
komputerowego oraz dokonywania niszbedaych analiz i wydrukdw latach poZnigjszych
omaz w innyeh wujeciach niz wynikajace z wstawy o rachunkewosdcl, a takee w ecly
zapobicgniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przsz wirusy
komputerowe” oraz zabezpicczenin przed ewentualng kradziczy, poleca sic kopiowanie
baz zbiordw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmnie; prace
okresy pigcioleinie.

Postanowienia koicowe,
1. Werowadzenie bilansu obwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowesn
nast¢puje wyljcznie recznie” i rowniez w lym przypadky nalezy sporzadzie wydruk



zestawicnia cbrotdw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzsianu popravwnosci
craglodgel | kompletnoden zapisow 2 zeslavieniem obrotdw | sald bilansy camkmecia,

2. Bilans obtwarcia rworzony jest na podstawie AUTOMATYCZNGED Preencszenia na poczatku
roku nastgpnego, sald kont figurujgeych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, e jesl
mofliwost stwierdzenin #rodin pochodzenia zapisdw pierwornyeh 2 roku  ubiegicga,
a obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowofci przetwarzania danych
1 kompletnogel zapisow

3. Obowiazujace wydrukd powinny zawierac zestawienie obroicw 1 sald Dilansu otwarcia,
keare jednoczesnie spetnia role sprawdzianuy popravnosel clagtoscl 1 komplemaser @ipisiow
obrotdw i zald bilansu zamknigcia = zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

1. Zakladowy plan kent

1. Wvkaz i zasady funkejonowania kont dla bud#etu Gminy zawiera zalacznik Nr | do
planu kom

2 Wykaz i zasady funkejonowania kont dlg urzedu Gminy jako jednostki budzetowe)
zrwiera zatacznik Nr 2 do planu kom

1V. Ustalenia ogalne

L. Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

I} Uslavy o rachunkowosa = dmia 29 wrzedma 1994 r (lekst jednolity = 2002 ¢ Dz
Nr 76, poz. 094 2 poin. zm. ),

2} Ustawy = dnia 30 czerwen 2005 r. o finansach publicznych (1ekst jednality 2 2005 r. Dz U,
Mr 249, poz. 2104 z paZn. zm.)

3) Ustawy z dnia 15 luwtego 1992 r o podathu dochodowym od osob prawnych (tekst
jednolity Dz L1z 2000 Nr 34, poz. 634 7 poéZn. zm.).

¢} Rozporzadzenia Rady Mimstrow z dnia 30 grudnia 1999 1w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trvalveh (KST) (Dz.U 2 1999 r Nr 112, poz 1317 z pbén zm.).

5} Rozporzadzenia Ministra Finanstw z dnia 28 lipca 2006 . w sprawie saczegilnveh zasad
rachunkowedei oraz plandw kont dla budzetéw panstwa, budzstow jednostek samorzadu
lerytonalnezo oraz niekiorych jednostek sektora finansew publicenyeh (D1l 2 2006 ¢
Nr 142, poz. 10202),

6} Kamunikatn Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czrwea 2006 ¢, w sprawie ogloszenia
potandardow konlroh (mansowe) w jednostkach sektora finansdw puhlicznyeh™(De Ure,
Min_ Fin, £ 2006 Nr7, poz. 58).

2, lekrod w niniejsze) instrukeji jest mowa o;
- budzecie jednosthi — oznacza to budzer gminy i urzedu gminy, jednestki organizacyjne).

— kierowniku jednostki — oznacea o whijta
— hsipgowym  ownzcza to skarbnika gminy, glownego ksiggowego gpminy  jednostki
OrgAnizacyjnej.

3. Uriad Gminy Inowlidz prowadan ksigm rachunkowe w swojej siedzibie wediug systernu
komputerowego pod nazws JFinanse — Ksiggowodd jednostki budéerowe]”™ U1 Tnfio-System,
Roman | Tadeusz Groszek w Warszowie
System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymog! art, 10 ustawy 2 dnia 29 wrzednia
1994 r, ¢ rachunkowaodcl | zostal wprowadzony do stesowania
Opisy przeznaczenia kaidego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzvstywenia
podezas przetwarzania danyeh zawarte sa w instrukejach dostarczonych prees dostawee 111
Info-Svstem, Roman 1 Tadeusz Groszek w Warszawie. Zasady archiwizowania i ochrony
danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostaly w odrebne
instrike]i
4. Do ewidencji ksiggowege wykonania budzetu jednostk: stuzy plan kont. natomiast zmizny
wstanie skladnikéw majmkowych i zobowigzan ujmowanz sq w ksiggach rachunkowych
poszzzegolnych jedoestelk. Gmmnne jednostk: | zakfady budzetowe stosuia w tym celu plan
kont dla jednostek 1 zakladéw budzetowych gospodarstw pomocniczych oraz fundusey
celowych Takie rozwigzame powodujs, 2e kisrownik jednostki (wojt gminy,) prowadz
osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencii wykonania budsety gminy (organu) { esobne ksiggi
rachunkowe dla ewidencji zaszlodci gospodarczych znchodzacych w urzedzie gminy, jako
Jednostee budzetowey.
Sporzadzane sa rowniez bilanse na roznych wzorach formularzy sprawezdawczych:

budieta prmimy (urgan),
- urzedu gminy (jednostka budzetowa),
— funduszy celowweh
5. Wykaz kont synoletyeznych oznaczonveh symbolami treyeyfrowymi okreslony zostal
w rozparsdzenin Ministra Finanstw # dnia 28 lipea 2006 r, w sprawie szezegdinyeh zasad
rachunkowotct oraz plandw kont dia budietu panstwa, budietdw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sekrora finansow publicenych,
£ wylgczeniem kont zespohe 5 - | Kesety weg dzizlalnose 1 ich rozhiczenie™ oraz kont zespalu
6 - Produkty” nalezy traktowac jake minimalog liczbg kont syntetveznych. Moze byé on
ograniczony  jedymie o konta stuggoe do ksiggowania operacji  gospodarezyeh, nie
wystgpujacyeh w jedoostce lub uzupelniony o konta niezbedng, zmodne co do tredc
ckonomicene) z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu komt
6. Do ewidencyi ksiegoween wykonania hudzetn sluzy takse wykaz kont analibyeanych
od pierwszego slopnia szezegolowoicl o trescl spelniajace] wymogl w zakresie informac):
wyre] wymicnionych, Pierwsze tray znaki sq numerami konta syntetvernegn 7 plann kent
7. Kaiady kolgny zoak jedno lub dwusylrowy oznacea koleiny poziom analilyk:, Konta
analitvezne zaplanowane sz perspextywicenie ad plerwszego poziomu analitvki, poprzez
drugi, trzeci, cawarty i nastepny, w celu pogrupowinia opesrac)i gospodzrezyeh nig tvlkao
wedhig driatdw, rozdziatdéw | paragrafow, lecz rownie: wedlug rodzajow wydatkdw,
preganaczenia, kontrahentow i dalszych kryleriow szezegdlowych dla obowigzujace
sprawozdawezoici finansowej. Wykaz kont moie byé uzupeloiany w miarg pobrachy
¢ whisciwe konta obowiazujgce w jednostkach budzetowwych i gminnych funduszach
celowych



— kicrowniku jednostki - oznacrea to wajta
— ksiggowym — oznacza lo skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego gminy jednostki
orgrnizacyjnej.

3. Urzad Gminy Inowlddz prowadei ksiegi rachunkowes w swojej siedzibie wedlug systemu
komputeroween pod nazwsy | Finunse — Ksiggowost jedoostks budzetowe)” Ul Info-5vstem,
Roman i Tadeusz Groszek w Warszawic

System komputerowy ewidenc): ksiggowe) spelnia wynsgi art. |G ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. ¢ rachunkowosei | zostal wprowadzony do stosowsnia

Opisy prreznacrenia kardego programu, sposobu jege dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostaweg ULl
Info-System, Roman i1 Tadeose Groszek w Warszawie, Zasady archiwizowania i ochrony
danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostaly w odrebne]
instrukeji

4. Do ewndenc)i ksiegowego wykonania budzetu jednostki shuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majgthowyeh 1 zobowigzan uymowane sq w ksiggach rachunkowych
poszezegolnych jednostek, Gminne jednostki | zakiady budzetowe stosuia w tym celu plan
kart dla jednosrek | zakiadew budZetpwyeh pospodarstw pomocniczyceh oraz funduszy
celowych, Takie rozwiazanie powoduje, z¢ kicrownik jednostki (wojt gminy,) prewadz
osobne ksigei rachunkowe dla ewidengji wykonania budietu gminy (organu) i osobne ksiggi
rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachedzacych w urzedzie gminy, jako
jednostce budzetowej,

Sporzgqdzane sq rovwniez bilanse na roznych waorach tormularzy sprawozdawczych:

= budietn gminy (oregan),

— urzgdu gminy (jednostka budaetowa),

— funduszy celowvch,

5, Wykar kool syntetycznych oznaczonych symbolami trzyvevirowymn okredlony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 28 lipea 2006 1, w sprawie szezegdlnyeh zasad
rachunkowodcl oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jedmustel samurzadu
tervicrialnego oraz niekidryeh jednostek sektora fimansow publicznych,

£ wylaczeniem kont zespoh: 3 - | Koszty wg dziatalnosei 1 ich rozhczenie™ oz kont zespotu
& -, Produkty” nalezy traktowsé jako minimalng liczbe komt syntetveznych. Maoze byd on
ogramiczony  jedynie o konta shizgee do  ksiggowamia  operacji pospodarceych, nie
wystgpujacveh w jednostee lub uzupelniony o konta nierbgdne, zeodnz ce do tresca
ekonomiczne] z odpowiednimi kontami symetyoanymi wykazu kont

6. Do ewidencii ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz konmt analitycznych
od pierwszepo siopnin szezepdlownosel o trefei spelniajaee) wymogi w zakresie informacji
wyig wymiemonyeh, Prerwsze trzy znak) sg numerami konota synietyeznego 2 planu kont,

7. Kaidv kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki, Konta
analilycene zaplanowane sy perspeklywiczme od prerwscego podiomu analilyke, popreez
drugl, treeci, cewarty | nastepny, w cely pogrupowania operacii gospodarczych nie tvlka
wedlug dzisldw, rocdzialow i paragrafow, lecz rowniez wedlug rodeadw  wydathow,
preemaczenia, kontrahemidw § dalszeeh krytoridw  szozeoMowych dla  abowigzujace)
sprawoedawczadel finansowe), Wykaz kot mose hye veupelniany w misre potrzeby
o wlasciwe konta cbowiazujace w jednostkach budzetowych igminnveh funduszach
celowyech
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