3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 6/08)

1. Zaktadowy plan kont /Zatacznik 3a/

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis przy-
Jetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocni-
czych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly
Q 011 Srodki trwate
Q 013 Pozostate srodki trwate
Q 014 Zbiory biblioteczne
0 020 Wartosci niematerialne i prawne
Q 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
Q 071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
0 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Q 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
0 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
Q 101 Kasa
Q 130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Q 131 Rachunki biezace
Q 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Q 137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
Q 139 Inne rachunki bankowe

0 140 Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pienigzne
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Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

Q 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

0 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

0 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Q 225 Rozrachunki z budzetami

Q 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Q 227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
Q 228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Q 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Q 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Q 240 Pozostate rozrachunki

Q 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
Q 300 Rozliczenia zakupu
Q 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Q 400 Koszty wedlug rodzaju
Q 401 Amortyzacja
Q 490 Rozliczenie kosztéw

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
Q 700 Sprzedaz towar6éw i warto$¢ ich zakupu
Q 740 Dotacje i $rodki na inwestycje
Q 750 Przychody i koszty finansowe
Q 760 Pozostate przychody i koszty
Q 761 Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Q 800 Fundusz jednostki

Q 800/1Fundusz $rodkéw trwatych

Q 810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
Q 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Q 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Q 853 Fundusze pozabudzetowe

Q 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Q 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
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Q 870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Q 997 Zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych
Q 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Q 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zarzadzeniu Nr 32/2006
Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi gtéwnej:
011 ,,Srodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowe;j. Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb
chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych

U 013 ,,Pozostate $rodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowej
Q 014 ,,Zbiory biblioteczne wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych,
0 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych
0 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegélnych sktadnikow

Q071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Q 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” we-
dtug zasad podanych dla pozostatych $rodkéw trwatych

Q 073 ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegélnych
sktadnikow

Q 080 ,Inwestycje ($rodki trwale w budowie) wedtug poszczegélnych zadan inwestycyjnych
Q 101 ,,Kasa” wedtug wedtug poszczegolnych kas
Q 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegélnych funduszy

Q 137 ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych” wedtug rachunkéw bankowych funduszy oraz
sposobu ich wykorzystania

Q 139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentow
Q 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne” wedtug:
v’ tytuléw poszczegélnych skladnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedtug poszcze-
gblnych walut obcych

Q 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontra-
hentami

Q 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza

Q 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedlug wartosci i przeznaczenia dotacji
przekazanych do poszczegblnych jednostek

Q 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczeg6lnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

Q 226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutéw diugotermino-
wych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem
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Q 227 ,,Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych” wedtug poszczegdlnych pro-
gramow pomocowych oraz tytuldw zrealizowanych dochodow

0 228 ,,Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych” wedtug poszczegdlnych pro-
gramow pomocowych

Q 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegélnych tytutéw i podmiotow
rozrachunkow

Q 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wediug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycz-
nych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

Q 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedtug
tytutéw rozrachunkow.

Q 240 ,,Pozostate rozrachunki” wedhuig poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i rozli-
czen

0 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano od-
pisu aktualizujacego

0 300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegdlnych transakcji zakupu: materialéw, towaréw i
ustug, dla ustalenia wartosci materiatéw i towaréw w drodze oraz wartoéci dostaw niefakturo-
wanych

0 310 ,,Materiaty” wedtug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczeg6lnych materiatéw, w tym
opakowan i odpadkéw, z podziatem na materiaty znajdujace si¢ w magazynach wiasnych i ob-
cych oraz we wlasnym i obcym przerobie

Q 330 ,,Towary” wedlug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczegdlnych towaréw z podziatem
na: towary znajdujace si¢ w magazynach wiasnych, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak
réwniez w magazynach obcych i obcym przerobie

0 400 ,,Koszty wedlug rodzaju” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostoso-
wanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem podziatek klasy-
fikacji budzetowej wydatkow

Q 700 ,,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia” wedtug:
v’ podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji

Q 740 ,,Dotacje i srodki na inwestycje” wedlug planéw finansowych dochodéw wiasnych, ktérych
srodki przeznaczono lub z ktérych sfinansowano inwestycje jednostki budzetowej

Q 750 ,,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej do-
chodow i wydatkow

Q 760 ,,Pozostate przychody i koszty” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow i wy-
datkow

Q 800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:
v’ tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki
Q 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wediug:
v’ podziatek klasyfikacji budzetowej
Q 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutdw:
v’ utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

Q 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedhug:
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v’ przychodow i kosztéw poszezegdlnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej
Q 853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedlug:
v' poszczeg6lnych funduszy

Q 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedtug tytutéw powstania strat i zy-
skéw nadzwyczajnych.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

Konta bilansowe:

Q 133 Rachunek budzetu

Q 134 Kredyty bankowe

Q 137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Q 139 Inne rachunki bankowe

Q 140 Inne $rodki pienigzne

Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Q 224 Rozrachunki budzetu

Q 227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
0 228 Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
Q 240 Pozostate rozrachunki

Q 250 Naleznosci finansowe

0 260 Zobowiazania finansowe

Q 901 Dochody budzetu

0 902 Wydatki budzetu

Q 903 Niewykonane wydatki

Q 904 Niewygasajace wydatki

Q 907 Dochody z funduszy pomocowych

0 908 Wydatki z funduszy pomocowych

Q 909 Rozliczenia migdzyokresowe

Q 960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
0 961 Niedobodr lub nadwyzka budzetu

Q 962 Wynik na pozostatych operacjach

Q 967 Fundusze pomocowe

Q 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”
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Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia zostaty
przedstawione w komentarzu do planu kont
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych /Zatacznik Nr 3b/
Ksiggi rachunkowe Gminy Golub-Dobrzyn prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputero-
wego ,, System Finansowo —ksiggowy FKB+ wykonanego przez Systemy komputerowe RADIX
Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 4a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty :
Q ksigge gtowna (F-K)
Q rozrachunki

Q srodki pienig¢zne
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4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

/Zakacznik Nr 3¢/

W Gminie Golub-Dobrzyn do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
system Finansowo — ksiggowy FKB + w wersji 2.05.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia

Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczegdlnych programéw zostaly opisane w doku-
mentacji uzytkownika.
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