Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 127/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

e dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochoddéw
i wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedlug planu kont stanowigcego zatacznik nr 2
do rozporzadzenia,

e dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow podatkowych jst na podstawie planu
kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta:

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
011 ,,Srodki trwate”
013 ,,Pozostale srodki trwate”
015 ,.Mienie zlikwidowanych jednostek”
016 ,,Dobra kultury”
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
071 ,,Umorzenie Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

073 ,,0Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”
080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Zespol 1 — »Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
101 ,Kasa”
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
131 ,,Rachunek podatku VAT”
134 , Kredyty bankowe”
135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™

139 ,,Inne rachunki bankowe”



140, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
141 ,.Srodki pieniezne w drodze”
Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
221 ,Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych”
222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
225 ,,Rozrachunki z budzetami”
226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”
229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami®
240 ,,Pozostale rozrachunki”
245 \Wplywy do wyjasnienia”
252 ,Rozrachunki z tytutu podatku VAT”
285 ,,Rozliczenie z tytutu podatku VAT z jednostkami”
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Zespol 3 — ,Materialy i towary”
300 ,,Rozliczenie zakupu”
310 ,,Materiaty”
330 ,,Towary”
340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow”
Zespol 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 ,,Amortyzacja”
401 ,,Zuzycie materiatow i energii”
402 ,Uslugi obce”
403 ,,Podatki i oplaty”
404 ,,Wynagrodzenia”
405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”
409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
410 ,.Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
411 ,,Pozostate obcigzenia™
490 ,Rozliczenie kosztow”
Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
720 ,,Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych”
730 ,,Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu”
750 ,,Przychody finansowe”

751 ,,Koszty finansowe™



760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 ,,Fundusz jednostki”

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”

840 ,.Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow”
851 ,,Zaktadowy fundusz $swiadczen socjalnych”
853 ,,Fundusze celowe”
855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
860 ,,Wynik finansowy”
Konta pozabilansowe

971 ,Zobowigzania z umoéw wykazujagcych ekonomiczne podobienstwo do umowy kredytu
lub pozyczki”

976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

986 ,,Skutki obnizenia gornych stawek podatkowych (kolumna 12 Rb-278)”

987 ,,Skutki udzielonych ulg i zwolnien (bez ulg i zwolnien ustawowych) (kolumna 13 Rb-27S)”
988 ,,Skutki decyzji — umorzenie zaleglosci podatkowych (kolumna 14 Rb-27S)”

989 ,,Skutki decyzji — rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowiazku
pobrania, ograniczenie poboru (kolumna 15 Rb-27S)”

990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”

991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow™
995 ,Nieruchomosci oddane w trwaty zarzgd”
996 ,,Naleznosci warunkowe”
998 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
999 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 3
do rozporzadzenia.
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej:
011 ,,Srodki trwale” wedlug:
a) ksiegi inwentarzowej,
b) indywidualnych kart poszczegolnych obiektdw inwentarzowych,
c¢) tabeli amortyzacyjne;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow trwalych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

- datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
— numer inwentarzowy obiektu
— nazwe srodka trwatego



— specyfikacje wszystkich czgsci skladajacych sie na zespot komputerowy lub inny skfadajacy
si¢ z okreslonych czgsci ztozony érodek trwaty

— wartos¢ poczatkowg srodka trwatego | wartosei poszezegdlnych czesci sktadowych

— wartos¢ po aktualizacji

— wartos¢ po ulepszeniu

— symbol klasyfikacji srodkéw trwalych

— stawke amortyzacji

— roczng i miesigczng kwote amortyzacji

— metode amortyzacji

— rok budowy lub produkcji

— miejsce eksploatacji (pole spisowe)

— datg rozchodu i numer dowodu

— numer pozycji ksiggowania rozchodu

— warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

— warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

013 ,,Pozostale $rodki trwale” wedlug:

a) ksiegi inwentarzowej,
b) kartoteki poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych.

015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug pozycji bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych.
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedltug tytutdw poszczegolnych sktadnikow.

071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutow poszczegolnych
sktadnikow.

080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” wedlug poszcezegdlnych zadan inwestycyjnych
oraz zrodet finansowania.

101 ,,Kasa” wedlug:

— gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujgcych sig w kasie osob,
ktorym zostata powierzona gotowka,
— poszczegdlnych kas (jesli prowadzonych jest wigeej kas w danej jednostce).

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego dochodéw i wydatkdw
budzetowych.

135 ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegolnych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedlug kontrahentow.
140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedtug:

— pozycji aktywow finansowych wykazywanych w bilansie i innych $rodkéw pienigznych
z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszezegdlnych walut obeych,
— 0sbb, ktorym zostaty powierzone.

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedlug rozrachunkow z poszczeg6lnymi
kontrahentami.



221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug diuznikéw podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznos$ci dotycza.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkdow.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegolnych tytutéw rozrachunkow z budzetem.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszezegdlnych tytutdow naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krotkoterminowe (platne
w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegodlnych tytuldw i podmiotow
rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadeczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z adrebnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz wedhug
tytutow rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedtug poszczegdinych tytutdw rozrachunkoéw, roszezen i rozliczen.

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

252 ,Rozrachunki z tytulu podatku VAT” wedlug poszczegdlnych kwot naleznosci i zobowigzaé
z tytutu rozliczen podatku VAT wynikajgcych z faktur zakupowych i sprzedazowych.

285 ,,Rozliczenie z tytulu podatku VAT z jednostkami” wedlug kwot wynikajacych z deklaracji VAT
poszezegdlnych jednostek budzetowych.

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug diuznikow, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujgcego.

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug poszczegolnych transakcji zakupu: materialow, towarow i ustug,
dla ustalenia wartosci materiatlow i towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

310 ,,Materialy” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow, w tym
opakowan i odpadkow, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wtasnych i obcych oraz
we wiasnym i obcym przerobie.

330 ,,Towary” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych towaréow z podzialem
na: towary znajdujace si¢ w magazynach wiasnych, punktach sprzedazy, punktach przerobu,
jak réwniez w magazynach obcych i obcym przerobie.

340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw” wedlug oddzielnych grup zapasow:
materiatéw, towardw, artykutow spozywezych.

Koszty wedtug rodzajow, ujete na kontach 400—405 i 409-411, wedtug pozycji planu finansowego
orazw przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa uwzglednia zasady
rachunkowoéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szezegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzgdzane przez te organy.

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow i strat.



751 ,,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat.

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw, pozycji
rachunku zyskow i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegdlnych pozycji
przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

761 ,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw, pozycji
rachunku zyskow i strat z wyodrgbnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegdlnych pozycji
kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie

800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej jednostek, ktérym przekazano dotacje.

840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

— utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,
- przychodow przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” wedtug:

- zrodet zwigkszen i kierunkdw wykorzystania funduszu,
— przychodow i kosztow poszezegdlnych rodzajow dziatalnosei socjalne;.

853 ,,Fundusze celowe” wedlug:

— poszcezegdlnych funduszy oraz
—  zrédet zwigkszen funduszy i kierunkow ich wykorzystania.

W jednostce samorzadu terytorialnego (urzedzie jst)
W zakresie ksiggi gléwnej organu finansowego prowadzone sg konta:
Konta bilansowe:

133 ,,Rachunek budzetu”

134 , Kredyty bankowe”

135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

140 ,,Inne srodki pienigzne”

222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

224 , Rozrachunki budzetu”

225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

240 ,,Pozostate rozrachunki”

250 ,,Naleznosci finansowe”

260 ,,Zobowigzania finansowe”

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

901 ,,Dochody budzetu”

902 ,,Wydatki budzetu”

903 ,,Niewykonane wydatki”

904 , Niewygasajace wydatki”

909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe™



960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
961 ,,Wynik wykonania budzetu”
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
968 ,,Prywatyzacja”

Konta pozabilansowe:

991 ,,Planowane dochody budzetu®

992 ,,Planowane wydatki budzetu”

993 | Rozliczenia z innymi budzetami”

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezgcego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, zas ujecie wydatkdw niewygasajacych z koricem roku
przebiega wedlug zasady memorialowe;j.

Pozostate operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane sg wedtug zasady memoriatowe;j.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont organu finansowego zostaly przedstawione w komentarzu
do planu kont ujetym w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
dla organow podatkowych jst stosuje si¢ ksiege glowna urzedu jst obejmujacg konta:

101 ,,Kasa™

130 ,,Rachunek bankowy urzedu”

141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi gtdwnej
wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).
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