 Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr...5/07
Wójta Gminy Witonia
z dnia...17.01.2007r.
ZAKŁADOWY   PLAN   KONT Dla Budżetu Gminy, Urzędu Gminy
i

Funduszy Celowych
           W             WITONI

 CZĘŚCI -   Ustalenia ogólne
§1.
1. Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:
• Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76 póz. 694).
•   Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity z 2005r. Dz. U. Nr 249 póz. 2104 ).
• Ustawa z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95 , póz. 1101).
•   Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30.12.1999r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych ( KŚT ) (Dz. U. z 1999 Nr 112poz.l317).
•   Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r,. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142 póz. 1020).
•   Komunikat Nr l3 Ministra Finansów z dnia 30.czerwca.2006r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych"( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, póz. 58).
§2.
1.   Urząd Gminy w Witoni prowadzi księgi rachunkowe w    siedzibie
jednostki według     systemu komputerowego pod nazwą BUDŻET Autor i właściciel firma Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM s.c. z Legionowa reprezentowana przez Tadeusza Groszka i Romana Groszka.
System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy   o rachunkowości i został wprowadzony do stosowania.................kierownika
jednostki, które stanowi załącznik nr 5 do niniejszego planu kont. Opis  przeznaczenia  każdego  programu,   sposobu jego  działania  oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych  przez   firmę Usługi Informatyczne PROINFO z Ozorkowa.   Zasady  archiwizowania  i ochrony    danych,    oprócz    zabezpieczeń    zawartych    w    programach, uregulowane zostały   w odrębnych instrukcjach.
2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu Gminy służy plan kont dla budżetu gminy, natomiast zmiany w stanie składników majątkowych i zobowiązań gminy ujmowane są w księgach rachunkowych jednosteki. Zarząd Gminy prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy (organu) i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących w Urzędzie Gminy (jednostce budżetowej).
Sporządzane są również bilanse na różnych wzorach formularzy sprawozdawczych:
a/ budżetu gminy (organ)
b/ Urzędu Gminy (jednostka budżetowa)
§3.
1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi określony został w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia  28 lipca 2006 r,, w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, póz. 1020)
2. z wyłączeniem kont zespołu 5 - „Koszty wg działalności i ich rozliczenie" oraz kont zespołu 6 - „Produkty" należy traktować jako minimalną liczbę kont syntetycznych. Może być on ograniczony jedynie o konta służące do księgowania operacji gospodarczych nie występujących w jednostce lub uzupełniony o konta niezbędne, zgodnie co do treści ekonomicznej  z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.
3. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu służy także wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegółowości o treści spełniającej wymogi w zakresie informacji wyżej wymienionych. Pierwsze trzy znaki są numerami konta syntetycznego z Planu Kont.
4. Każdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza, kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane są perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i następny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko według działów, rozdziałów i paragrafów lecz również według rodzajów wydatków, przeznaczenia, kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych dla obowiązującej sprawozdawczości finansowej. Wykaz kont może być uzupełniany w miarę potrzeby o właściwe konta obowiązujące w jednostkach budżetowych i gminnych funduszach celowych.
Część II - Ustalenia szczegółowe

§4.
1. Ewidencja księgowa w jednostce prowadzona jest techniką komputerową.
System ten zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnieniem specyfiki jednostek umożliwiając m.in.:
•   prowadzenie   kartoteki   dowodów   księgowych   z   możliwością jej przeglądania,
•   przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu
•   przeglądanie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie- w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,
          •  prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania         wykazów zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
•   wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakładowy Plan Kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne zapewniają m.in.:
-   ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,
-   ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyny,
-   dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości,
-   niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami,
§5
1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów Księgowych...."
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy,
3. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej dla budżetu gminy (organ) zawiera
załącznik nr 1.

 4. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej – Urzędu Gminy (jednostka budżetowa) zawiera załącznik nr 2
5. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej zawiera załącznik nr 3.
6. Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont syntetycznych i analitycznych przedstawia załącznik nr 4 do planu kont. Zobowiązuje się głównego księgowego do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych.
§6.
1. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości paliwo. Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materiały te podlegają ewidencji pozaksięgowej, a sposób prowadzenia ewidencji pozwalający na rozliczenie tych materiałów określony został w „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych".
2. Ewidencji księgowej nie podlegają materiały budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania. Materiały te podlegają jednak rozliczeniu na podstawie protokołów typowania robót i protokołów wbudowania materiałów wg zasad określonych w „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów.
3. Ewidencjonowany jest w ewidencji księgowej opał, który w momencie zakupu odnosi się      

    na konto 310, zużycie opału rozliczone po okresie grzewczym do dnia 31.05. każdego roku 

    oraz na koniec roku obrotowego. 

4. Ewidencji księgowej podlega zakup art. spożywczych dla stołówki szkolnej. Zakup art.   

    spoż. księgowany jest w momencie zakupu na konto 330, a ich zużycie spisywane jest w 

    konta w ostatnim dniu każdego miesiąca.  

§7.
1. Środki trwałe ( konto 011 ) podlegają ewidencji środki trwałe o wartości określonej w przepisach ustawy z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95 , póz. 1101 ), podlegają ewidencji w księdze inwentarzowej K - 207 .
2. Umorzenie środków trwałych ewidencjonuje się na karcie analitycznej środka trwałego. Środki trwałe umarzane są według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.
3. Umorzenie środków trwałych księgowane jest na koncie 071-„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" oraz na kontach 401 - „Amortyzacja" i 761 - „Pokrycie amortyzacji" i odpisuje się drugostronnie w ciężar funduszu jednostki na koncie 800 - „Fundusz jednostki", a w ewidencji analitycznej „Fundusz środków trwałych" jednorazowo za cały rok na koniec roku obrotowego.
§8.
1. Pozostałe środki trwałe o wartości nie przekraczającej 3500,00   i równej lub
wyższej od 100 zł ( dolna granica ) ewidencjonuje się w księdze inwentarzowej wz. K -205 i księguje na koncie 013 - „Pozostałe środki trwałe w używaniu". Umarzane są one w 100 % ich wartości w dacie przyjęcia do używania, poprzez odpisanie w koszty - konto 400 -„Koszty według rodzajów" i konta 072 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych.
Szczegółowe zasady kwalifikowania do „Środków trwałych" lub do „Pozostałych środków trwałych w używaniu" oraz ich umarzania zostały ujęte w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym-Gminy,                              • inwentaryzacji tego majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone składniki mienia.
2. Pozostałe środki trwałe jak drobne przedmioty, których wartość nie przekracza 100 zł oraz których nie można ponumerować ze względów technicznych, nie podlegają ewidencji wartościowej, dla nich prowadzona jest tylko ewidencja ilościowa, a osoba otrzymująca dany przedmiot osobiście kwituje jego odbiór.
3. Materiały biurowe, środków czystości i drobnych ilości materiałów na bieżące naprawy (żarówki, klamki, zamki itp.) ewidencjonuje się ilościowo. Ich wartością obciąża się koszty bezpośrednio w momencie zakupu. Materiały biurowe i środki czystości przekazywane są pracownikom za potwierdzeniem odbioru na kartotekach.
4. Nabywane wartości niematerialne i prawne ( oprogramowanie komputerowe ) ewidencjonowane są  na koncie 020 - „ Wartości niematerialne i prawne" oraz analitycznie w założonym do tego celu rejestrze.
CZEŚĆ III - Księgi Rachunkowe
§9.
1. Urząd Gminy w Witoni prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie jednostki
według własnego systemu komputerowego.
2. Księgi rachunkowe obejmują:
a)   konta księgi głównej / ewidencja syntetyczna/, w której   obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą   podwójnego zapisu,
b)   konta ksiąg pomocniczych / ewidencji analitycznej /,
c)   wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz),
d) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych,
3. Księgi rachunkowe są:
a)   trwale oznaczone nazwą jednostki,
b)   wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
c)      przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
4. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, powinny być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawienia  miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.
5.   Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu.
6. Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:
a) datę dokonania operacji,
b) określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym, że stosowanie skrótów lub kodów uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści.
c)   Zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych.
d) Zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.
§10.
1. Dziennik powinien zawierać:
a/ kolejną numerację dziennika,
b/ obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli jest prowadzonych kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.
2.   Zbiór danych kont księgi głównej / ewidencji syntetycznej/ stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej winny być wyróżnione w zakładowym planie kont ze szczegółowością z jaką dane ksiąg rachunkowych wykazane są w sprawozdawczości. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządzane są nie później niż do 15 dnia następnego miesiąca za ostatni miesiąc roku obrotowego - nie później niż do 85 dnia po dniu bilansu.
§11.
1. Konta ksiąg pomocniczych.
l/   Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna być prowadzona co najmniej dla:
a/ środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych, ewidencja prowadzona jest w księdze inwentarzowej,

 b/ rozrachunki z kontrahentami, 

c/ rozrachunki z pracownikami,

d/ kosztów, dochodów i innych istotnych dla jednostki
składników majątku

Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi    głównej.
2/  Konta  ksiąg  pomocniczych   służące   uszczegółowieniu   i   uzupełnieniu zapisów księgi głównej prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach księgi pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.
3/  Przy prowadzeniu księgi systemem  komputerowym wydruki komputerowe po winny być:
       a/ trwale oznakowaną nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą
nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej

 b/ wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i
daty sporządzenia

 c/ powinny mieć automatyczne numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób
ciągły w miesiącach i w roku obrotowym, oznaczone nazwą
programu przetwarzania.
§12.
l. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych , a na koniec każdego miesiąca sporządzić wydruki:
a) zbiorów dziennika, które powinny zawierać:
- Sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku
- kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji
- miesiąc którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku
b) Zestawienie obrotów dziennych cząstkowych zawierające:
- Oznaczenie każdego dziennika, kolejną numerację stron sumę obrotów za dany miesiąc i narastająco od początku roku.
c) Zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej, które powinno zawierać:
- Symbole lub nazwy poszczególnych kont
- Salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,
- Obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów
- Obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę
- Salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald
2. Obroty tego zestawienia narastająco od początku roku powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika.

        b/ nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego należy sporządzić wydruki:
          - kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej)
· kont ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej)

      c/ na dzień zamknięcia ksiąg sporządzić należy zestawienie sald wszystkich kont         pomocniczych zawierających obok danych wymienionych wyżej również:
- symbole lub nazwy kont pomocniczych
- symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej) której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej)
- salda kont oraz ich łączne sumy,
a na dzień inwentaryzacji sporządza się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników.
§13.
1. wycena aktywów i pasywów na dzień bilansowy odbywa się następująco:
a. środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia lub wartości przeszacowanej po aktualizacji wyceny) pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe i z tytułu trwałej utraty wartości.
b. środki trwałe w budowie w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,
c. udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych - wg cen nabycia pomniejszone o odpisy spowodowane trwałą utratą ich wartości lub wg wartości godziwej,
d. udziały w jednostkach podporządkowanych wg zasad jak w pkt. c) z tym że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione metodą praw własności, z uwzględnieniem zasad wyceny określonych w art. 63,
e. inwestycje krótkoterminowe - wg ceny (wartości ) rynkowej albo ceny nabycia zależnie o tego, która jest niższa, a krótkoterminowe inwestycje dla których nie istniej aktywny rynek w inny sposób określonej wartości godziwej,
f. rzeczowe składniki majątku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztów wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy,

g. należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymagającej zapłaty, z
zachowaniem ostrożności,

        h. zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty  lub wg wartości
godziwej,
i. rezerwy - w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartości, j. kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wg
wartości nominalnej.
§14.
1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera następuje wyłącznie „ręcznie" i również w tym przypadku należy sporządzić wydruk zestawienia obrotów i sald wprowadzonego bilansu otwarcia jako sprawdzianu poprawności ciągłości i kompletności zapisów z zestawieniem obrotów i sald bilansu zamknięcia.
2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie ręcznie wprowadzanych sald  bilansu zamkniętego roku poprzedniego automatycznego przenoszenia na początku roku następnego sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.
3.   Obowiązujące wydruki powinny zawierać zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów sald bilansu otwarcia.
§15.
Skarbnik  Główny Księgowy zobowiązany jest do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych.
     Załącznik Nr 1

do Zakładowego planu kont

Wykaz kont dla budżetu gminy
	
	Numer Konta

	Nazwa    konta

	Zasady ewidencji analitycznej

	Uwagi


	
	1.

	2.

	3.

	4.


	
	133

	Rachunek bieżący budżetu

	Prowadzony jest wg rachunków i służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach

	Bank aktualnie obsługujący Budżet Gminy


	
	134

	Kredyty bankowe

	Prowadzone w sposób umożliwiający rozliczenie poszczególnych kredytów

	

	
	137

	Rachunki środków funduszy pomocowych

	Ewidencja środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis określa konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym dla każdego funduszu.

	

	
	138
	Rachunki środków na prefinansowanie
	Ewidencjonuje się środki pieniężne dotyczące  prefinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków  pochodzących z budżetu Unii Europejskiej
	

	
	139

	Inne rachunki bankowe

	Ewidencja operacji dot. Wydzielonych środków pieniężnych innych niż środki budżetu i środki z f-szy pomocowych

	

	
	140

	Inne środki pieniężne

	Należy prowadzić według poszczególnych tytułów

	Środki w drodze


	
	222-1

	Rozliczenie dochodów budżetowych

	Prowadzone jest dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem gminy.

	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki


	
	223-1

	Rozliczenie wydatków budżetowych

	Prowadzone jest dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem gminy,

	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki


	
	224

	Rozrachunki budżetu

	Prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie wysokość otrzymanych środków budżetowych z tyt. Dotacji i subwencji, udziału w dochodach

	Odrębnie dla poszczególnych dłużników i wierzycieli


	
	227

	Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

	Ewidencja rozliczeń z jednostkami z tyt. Zrealizowania dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

	

	
	228

	Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

	Ewidencja rozliczeń z jednostkami z tyt. Dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych

	

	
	240

	Pozostałe rozrachunki

	Ewidencja innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu

	

	
	250

	Należności finansowe

	Ewidencja należności finansowych, a w szczególności z tyt. udzielonych pożyczek

	


	260

	Zobowiązania finansowe

	Ewidencja zobowiązań zaliczonych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, w szczególności z tyt. Zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych papierów wartościowych

	

	901

	Dochody budżetu

	Prowadzi się wg klasyfik. budżetowej

	

	902

	Wydatki budżetu

	Prowadzi się według klasyfikacji budżetowej

	

	903

	Niewykonane wydatki

	Ewidencja niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych

	

	904

	Nie wygasające wydatki

	Ewidencja nie wygasających wydatków

	

	907

	Dochody z funduszy pomocowych

	Ewidencja osiągniętych dochodów z tyt. realizacji funduszy pomocowych

	

	908

	Wydatki z funduszy pomocowych

	Ewidencja dokonanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych

	

	909

	Rozliczenia międzyokresowe

	Ewidencja rozliczeń międzyokresowych

	

	960

	Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

	Ewidencja skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych z lat ubiegłych

	

	961

	Niedobór lub nadwyżka budżetu

	Prowadzi się wg źródeł zwiększeń i rodzaju zmniejszeń wyniku budżetu

	

	962

	Wynik na pozostałych operacjach

	Konto służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych mających wpływ na wynik wykonania budżetu.

	

	967

	Fundusze pomocowe

	Ewidencja stanu funduszy pomocowych

	


Konta pozabilansowe
	991

	Planowane dochody budżetowe

	Prowadzi się według jednostek budżetowych

	Zgodnie z Uchwałami Rady i Zarządu Gminy


	992

	Planowane wydatki budżetowe

	Prowadzi się według jednostek budżetowych

	Zgodnie z Uchwałami Rady i Zarządu Gminy


	993

	Rozliczenia z innymi budżetami

	Służy do. pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na innych kontach.

	


Załącznik Nr 2  do Zakładowego Planu Kont
Wykaz kont dla Urzędu Gminy i funduszy celowych
	Sumer K.onta

	Zespół kont

	Nazwa Konta

	Wyszczególnienie                                                Uwagi Ewidencja analityczna


	1

	2

	3

	4                                                                     5


	
	0

	Majątek      trwały


	011

	
	Środki trwałe

	Prowadzona jest według poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych

	

	013

	
	Pozostałe środki trwałe

	Prowadzona jest według poszczególnych rodzajów wyposażenia oraz lokalizacji

	

	014

	
	Zbiory biblioteczne

	Ewidencja stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych.

	

	015

	
	Mienie zlikwidowanych jednostek

	Ewidencja stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanym przedsięb. Komunalnym.

	

	016

	
	Dobra kultury

	Ewidencja stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości dóbr kultury.

	

	017
	
	
	
	

	020

	
	Wartości niematerialne i prawne

	Prowadzona jest według poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych

	

	030

	
	Długoterminowe aktywa finansowe

	Prowadzona jest według poszczególnych tytułów wartości  aktywów finansowych

	

	071

	
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych
	Prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020

	

	072

	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych  

i prawnych

	Umarzane w 100 % w dacie zakupu

	

	073

	
	Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

	Służy do ewidencji Odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe

	

	
	
	
	
	

	080

	
	Inwestycje

	Prowadzone oddzielnie dla każdej inwestycji

	

	
	1

	Środki pienie

	żne i rachunki bankowe


	101

	
	Kasa

	Ewidencja krajowej gotówki znajdującej się w kasie

	

	130-1

	
	Rachunek bieżący jednostek budżetowych

	Konto na którym gromadzone są dochody budżetowe

	

	130-2

	
	Rachunki bieżące
jednostek 

budżetowych
	Konto wydatków jednostki budżetowej

	


	135

	
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia    

	Prowadzone odrębnie dla każdego wyodrębnionego funduszu socjalny
Urzad Gminy
	

	135-1
	
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia
	Fundusz socjalny szkoła podstawowa
	

	135-2
	
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia
	Fundusz socjalny gimnazjum
	

	139

	
	Inne rachunki bankowe

	Prowadzona jest według rachunków bankowych

	

	140

	
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

	Prowadzone jest według rachunków lokat terminowych

	

	140-1
	
	
	
	

	
	2

	Rozrachunki  i   roszczenia


	201

	
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

	Prowadzona według poszczególnych kontrahentów

	

	201-1
	
	
	Prowadzona wg poszczególnych kontrahentów  działalności inwest. jednostki
	

	221

	
	Należności z tytułu dochodów budżetowych

	Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacją budżetową

	

	222
	
	Rozliczenie doch. budżet. służy do rozliczeń  zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych
	
	

	223

	
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	Służy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych
	

	224


	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżet. służy do rozliczenia przez organ dotyczący udzielonych dotacji budżet.
	
	

	225

	
	Rozrachunki z budżetami

	Prowadzone konta analityczne według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem

	Podatek doch od osób fiz


	225-1
	
	Rozrachunki z budżetami
	Spływ udziałów w podatku dochodowym z US
	

	225-2
	
	Rozrachunki z budżetami
	Rozliczany jest podatek Vat.
	

	229-1

	
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

	Prowadzone jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji z którymi dokonywane są rozliczenia

	ZUS, Fundusz Pracy, itp.


	229-2
	
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Prowadzone jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji z którymi dokonywane są rozliczenia
	Potrącenia z list płac

	231

	
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzeń pracowników

	

	234

	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami

	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków

	Spływ pożyczek f-sz miesz. Urząd Gminy 

	234-1
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków

	Spływ pozyczek f-sz. mieszk.

Szkoła podstawowa

	234-2
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków

	Spływ pozyczek f-sz. mieszk.

gimnazjum

	234-3
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków

	Rozliczenie z zaliczek pracowników

	240

	
	Pozostałe rozrachunki

	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych

	

	240-1

	
	Pozostałe rozrachunki

	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych

	Rozliczenia z pod Vat

	240-2
	
	Pozostałe rozrachunki
	Rozliczenie wpłat dokonywanych z tytułu    zaliczki alimentacyjnej, przekazywanej w wysokości  50 % wpłat do Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi
	

	
	4

	Koszty według rodzajów i ich rozliczenie


	400

	
	Koszty według rodzajów

	Prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej



	401

	
	Amortyzacja

	Ewidencja kosztów amortyzacji środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych

	

	
	7

	Przychody i koszty ich uzyskania

	

	750

	
	Przychody i koszty finansowe

	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie przychodów z tyt. dochodów budżet., a także kosztów finansów.

	

	760

	
	Pozostałe przychody i koszty

	Przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania kary i grzywny.

	

	761

	
	Pokrycie amortyzacji

	Ewidencja wartości amortyzacji ujętej na k-cie 401 -„Amortyzacja"

	

	
	8

	Fundusze, rezerwy i wynik  finansowy


	800-1

	
	Fundusz śr .trwałych

	Prowadzona jest według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki

	

	800-2

	
	Fundusz inwestycyjny

	Prowadzona jest według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki

	

	800-3

	
	Fundusz jednostki

	Prowadzona jest według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki

	

	810-1

	
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

	Prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej i zadań, na które przekazano dotacje

	Dotacja GOKiR

	810-2

	
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

	Prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej i zadań, na które przekazano dotacje

	Dotacje na inwestycje

	851

	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu

	Urząd Gminy

	851-1

	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu

	Szkoła Podstawowa

	851-2

	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu

	Gimnazjum

	853

	
	Fundusze pozabudżetowe

	Prowadzona jest dla ustalenia zwiększenia, zmniejszenia i stanu każdego z funduszy oddzielnie

	Gminny fundusz ochrony środowiska

 i gospodarki wodnej



	860

	
	Straty i zyski nadzwyczajne

	Prowadzona jest według tytułów powstałych strat i zysków nadzwyczajnych

	


Konta pozabilansowe
	Nr konta

	Treść

	Ewidencja


	980


	Plan finansowy wydatków budżetowych


	Ewidencja planu finansowego wydatków budżetowych

	981
	Plan finansowy  niewygasających  wydatków
	Ewidencja planu finansowego niewygasających  wydatków budżetowych

	997
	Zaangażowanie środków funduszy pomocowych
	Ewidencja prawnego zaangażowania środków funduszy pomocowych, a szczególnie środków Unii Europejskiej niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek

	998

	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego. Ewidencja prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej


	999

	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. Ewidencja szczegółowa prowadzona wg klasyfikacji budżetowej



                                                                                                                                                       Załącznik nr 3

 Do Zakładowego Planu Kont
POSTANOWIENIE
Na podstawie przepisów artykułu 10 ust. l pkt 3 lit. „c" ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 Nr 76 póz. 694) postanawiam dopuścić do użytkowania następujące programy komputerowe w wydziale finansowym:
Autor: Usługi Informatyczne Info-System Tadeusz i Roman Groszek ul. Długa 13 05-119 Legionowo
1.Program pod nazwą „Auta"

Opis: Program służy do ewidencji wpłat podatku od środków transportowych

2.Program pod nazwą „JGU”

Opis: Program służy do ewidencji podatku od nieruchomości osób prawnych.

3.Program pod nazwą „Budżet”

Opis: Program umożliwia  księgowanie operacji gospodarczych na kontach.

4.Program pod nazwą „Podatki”

Opis: Program umożliwia naliczanie i ewidencjonowanie podatków/rolny , leśny, od nieruchomości.

5. Program pod nazwą „Woda’

Opis: Program służy do naliczeń i ewidencji opłat za zużycie wody.

6.Program pod nazwa „Przelewy”

Opis: Program służy do sporządzania poleceń przelewów.

Autor: Firma OPW „DOSKOMP” Sp. Z o.o. z siedzibą w Łodzi

1.Program pod nazwą  „Bestio”

Opis: Program  jest informacyjnym systemem zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego. Służy do kompletnego opracowania budżetu , t. j. sprawozdań z wykonania budżetu oraz  ................ 

Autor: Prokom

1.Program „ Płatnik”
Opis: Rozliczanie z ty t. składek ZUS z Zakładem Urządzeń Społecznych.
Załącznik Nr 4

Do Zakładowego Planu Kont
WYKAZ STOSOWANYCH KSIĄG RACHUNKOWYCH W URZĘDZIE GMINY W Witoni
Księgi rachunkowe urzędu gminy obejmują:
1) księgi budżetu gminy,
2) księgi jednostki budżetowej.

· księgi dochodów jednostki budżetowej

· księgi wydatków

W skład ksiąg budżetu gminy wchodzą:
- dziennik obrotów o symbolu "ORGAN", drukowany w okresach miesięcznych przez system "BUDŻET" ,
- konta księgi głównej prowadzone przez wymieniony system oznaczane symbolem "ORGAN" i drukowane na dni kończące miesiąc,
- konta ksiąg pomocniczych (analityka) prowadzone przez program "BUDŻET" 
Księgi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzędu   uzgadniane z zapisami kont   księgi głównej na dzień kończący miesiąc.
W skład ksiąg jednostki budżetowej wchodzą:
- dzienniki obrotów o symbolach: "JEDNOSTKA" , 
- konta księgi głównej i wydruki obrotów i sald za   okresy miesięczne.
- konta ksiąg analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku budżetowego.
Omówione wyżej księgi prowadzić należy  za pomocą  komputerów przy wykorzystaniu   programu finansowo-księgowego   "BUDŻET".     
 Poza przetwarzaniem komputerowym w skład ksiąg jednostki wchodzą:
- rejestry środków trwałych , wartości niematerialnych i prawnych stanowiące rozszerzenie analityczne do zapisów księgi głównej, prowadzone według ilości i wartości jednostkowych ;
- rejestry środków trwałych stanowiących wyposażenie prowadzone ilościowo i wartościowo.
Celem zapewnienia sprawdzalności ksiąg prowadzonych przy użyciu przetwarzania komputerowego, oraz dokonywania niezbędnych analiz i wydruków w latach późniejszych oraz w innych ujęciach niż wynikające z Ustawy o rachunkowości, a także w celu zapobiegnięcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez "wirusy komputerowe" oraz ewentualną kradzieżą polecam kopiowanie baz zbiorów, na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy pięcioletnie.
