ZARZADZENIE Nr 33/11
Wojta Gminy Trzcianne
za dnia 06 lipca 2011r.

w sprawie ustalenia Dokumentacji Przyjetych Zasad Rachunkowosci
z dnia 26 kwietnia 2010.r.
w zwiazku z realizacjg projektu pn. ,,Regionalna Izba Doliny Biebrzy w Laskowcu — remont wraz ze zmiana
sposobu uzytkowania istniejacego drewnianego budynku kosciola oraz zagospodarowaniem jego otoczenia”

Stosownie do postanowien art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r., nr 76, Poz. 694) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sig, ze rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a okresami
sprawozdawczymi bedg poszczegdlne miesigce roku obrotowego.

§2

Rachunkowos¢ projektowa prowadzi si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci
z uwzglednieniem przepisow szczegolnych wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U., nr 153 poz. 1752).

§3

Ustala si¢ dla realizacji projektu ,,Regionalna Izba Doliny Biebrzy w Laskowcu — remont wraz ze
zmiang sposobu -uzytkowania istniejacego drewnianego budynku kosciota oraz zagospodarowaniem jego
otoczenia” przez Gming Trzcianne metody wyceny aktywow i pasywow opisane w zatgezniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Postanawia si¢, ze ewidencja wszelkich operacji gospodarczych w ramach projektu bedzie
prowadzona w oparciu o Plan Kont na potrzeby realizacji projektu ,,Regionalna Izba Doliny Biebrzy
w Laskowcu — remont wraz ze zmiang sposobu uzytkowania istniejacego drewnianego budynku kosciota oraz
zagospodarowaniem jego otoczenia”, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, ktory
obejmuje:

* ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

» wykaz kont ksiegi gléwnej,

» przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na
poszczegolnych kontach ksiegi glowne;,

» zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powiazan z kontami
ksiggi gléwnej,

» wykaz ksigg rachunkowych jednostki,

* opis systemu przetwarzania danych.

§5

Uregulowania dotyczace zasad inwentaryzacji aktywow i pasywow zawarto w instrukcji
inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalageznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/11
Wéjta Gminy Trzcianne
z dnia 06 lipca 201 1r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem
przepisow szczegolnych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...), ustala si¢ nastepujace metody wyceny aktywow

1 pasywow:
Wycena skladnikow aktywow trwalych

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza
si¢ do ewidencji wedlug ich wartosci poczatkowej, ktora wyceniana jest w wg ceny nabycia (nabycie
w drodze kupna)

W bilansie $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto
stanowiace] rdznicg ich wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia. Odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe) dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych dokonuje sie jednorazowo za
okres calego roku obrotowego wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3500 zt
umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Wycena rozrachunkow

Naleznos$ci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedlug wartosci nominalnej. Wycenia si¢ je w kwocie wymagajgcej zaplaty,
obejmujacej kwote giowng, ewentualnie powigkszona o nalezne odsetki zwiloki w zaptacie -

ustawowe.
W projekcie nie wystgpuja naleznosci i zobowigzania nominowane w walucie obcej. Nie
wystepujg takze tytuty do dokonywania odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Wycena pozostalych aktywow i pasywow

Nie przewiduje si¢ podczas realizacji projektu kosztow biernych oraz tytutu do tworzenia
rezerw na przyszle zobowigzania. Srodki pienig¢zne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa - wg
wartosci nominalnej.



Zalagcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/11
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 06 lipca 2011r.

PLAN KONT NA POTRZEBY REALIZACJI PROJEKTU

Ustalenia ogo6lne

1. Ksiggi rachunkowe w ramach realizacji projektu ,,Regionalna Izba Doliny Biebrzy w Laskowcu —
remont wraz ze zmiang sposobu uzytkowania istniejacego drewnianego budynku kosciota oraz
zagospodarowaniem jego otoczenia” s prowadzone przez osoby odpowiedzialne za realizacje
poszczegolnych zadan projektowych, oraz wynikajace z umoéw lub zakreséw obowiazku i
przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Trzcianne.
2. Ksiggi rachunkowe w ramach realizacji projektu ,,Regionalna Izba Doliny Biebrzy w Laskowcu —
remont wraz ze zmiang sposobu uzytkowania istniejacego drewnianego budynku kosciola oraz
zagospodarowaniem jego otoczenia” prowadzone sg z uzyciem komputera, z wyjatkiem ksiag kont
pomocniczych dotyczacych:
« ewidencji analitycznej drugiego stopnia $rodkéw trwalych, ktéra prowadzona jest w formie
ksiegi inwentarzowej (lub np. kartotek poszczegdlnych pozycji inwentarzowych),
» wartosci niematerialnych i prawnych - ksigga inwentarzowa,
* niskocennych srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo - ksiega inwentarzowa,
3. Ksiggi rachunkowe prowadzone z uzyciem komputera drukuje sig:
* zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej - na koniec kazdego miesiaca,
+ zestawienia sald kont ksigg pomocniczych niezbednych do sporzadzenia obowigzujacych
jednostke sprawozdan budzetowych - na koniec kazdego miesigca,
* wszystkie ksiegi rachunkowe, w tym niewymienione wyzej, prowadzone z uzyciem
komputera przenosi si¢ na ptytg CD-ROM - na koniec roku obrotowego.

1. Stosuje si¢ konta ksiegi glownej wedlug ponizszego wykazu rozszerzajac kazde
konto o kod ksiggowy przypisany do tej inwestycji —50-6:

Konta |Wyszczegdlnienie

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Inwestycje

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami

225 Rozliczenie wydatkow budzetowych — Podatki
229 Rozrachunki z budzetami — Sktadki ZUS

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen




Zespol 4 - Koszty wg rozdzialow i ich rozliczenie

400  |Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405  |Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
860 Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe i techniczne

980 Plan finansowy wydatkéow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

2. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy Projektu. W przypadku operacji zakupu wprowadza sie
obowiazek opisywania dokumentéw odzwierciedlajacych dang operacje gospodarcza przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje
niezbgdne dla prawidlowej dekretacji dokumentu i stanowi zalacznik Nr 3, Nr 4, Nr 5. Poszczeg6lne
konta ujgte w powyzszym wykazie funkcjonujg zgodnie z opisem zaprezentowanym ponizej:

ZESPOL. 0 - MAJATEK TRWALY

W Projekcie na kontach zespolu 0 ewidencjonuje sie $rodki trwate, wartosci
niematerialne 1 prawne oraz inwestycje (zakup komputerow), zaliczane do tych skiadnikéw
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglqdnieniem postanowien
szczegolnych wynikajacych z DPZR. Ponadto na kontach tego zespohl ujmuje si¢ umorzenie
srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 011 SRODKI TRWALE
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
|_Zapisv na stronie Wn
« zakup $rodka trwatego 201, 800
Zapisy na stronie Ma
 warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
* wartos¢ netto 800

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn - ktére oznacza stan srodkéw trwatych w ich aktualnej
wartosci poczatkowej.



KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
|Zanisy na stronie Wn
* przyjecie bezposrednio z zakupu I 101, 133, 201
5 oust e M
» rozchod na skutek zuzycia lub sprzedazy | 072

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn - oznaczajace stan pozostalych srodkéw trwatych w ich
wartosci poczatkowej znajdujacych sie¢ w uzywaniu w Zespole.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
|_Zapisv na stronie Wn
» zakup licencji na oprogramowanie 201
komputerowe
|_Zapisv na stronie Ma
. wartc')f;c dotychczasowego umorzenia 071,072
wartosc netto

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn - oznaczajace stan wartosci poczatkowej uzytkowanego
w Projekcie oprogramowania komputerowego, ktorego warto$é jednostkowa przekracza 3500zt.

KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

® wyksiggowanie dotychczas
naliczonego umorzenia wycofanych
Z uzycia: 011
v" érodkow trwatych 020
v wartosci niematerialnych i prawnych

Zapisy po stronie Ma

naliczona amortyzacja Srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych (o 400

wartosci powyzej 3500 zt)

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma - ktére oznacza warto$¢ umorzenia $rodkdw trwalych
1 oprogramowania komputerowego amortyzowanych stopniowo.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
wyksiggowanie = umorzenia  pozostatych
Srodkow trwatych oraz wartosci 011,020
niematerialnych i prawnych




Zapisy po stronie Ma

umorzenie naliczone od nowych 401
przekazanych do uzywania pozostalych

Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma - ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
niskocennego oprogramowania komputerowego oraz $rodkéw trwalych umarzanych w pelnej

wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.

KONTO 080 INWESTYCJE (zakup komputerdw)
Tres¢ operacji
Zapisy na stronie Wn

Konto przeciwstawne

» koszty inwestycji wynikajace z faktur
; 101, 133
(rachunkow)
Zapisy po stronie Ma
* przyjecie srodkow 011

ZESPOL. 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych (i ewentualnie zagranicznych)
rozrachunk6w i roszczen oraz rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedobordw,
szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi. Z tym, ze rozrachunki to naleznoéci i zobowiazania bezsporne, natomiast roszczenia to
naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku skierowania ich na droge
postgpowania sadowego stajq si¢ roszczeniami spornymi.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisv na stronie Wn
- zaplata zobowigzan za dostawy lub ustugi z rachunku 133
bankowego

Zapisv na stronie Ma
zobowiazania z tytulu dostaw i ustug stuzacych:

dziatalno$ci podstawowe;j 401, 402,013,011, 080

Konto 202 moze wykazywac¢ saldo Wn - oznaczajace naleznosci od dostawcow np. z tyt. nadptat lub
przekazanych zaliczek (raczej rzadko) lub saldo Ma - oznaczajace stan zobowigzan.

KONTO 225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI
Tresé operacji Konto przeciwstawne

|_Zanisv na stronie Wn

zaplata za zobowiazanie z tytutu podatku
dochodowego od os6b fizycznych ze srodkow

. 133
budzetowych,
zaplata za zobowiazanie z tytulu podatku PIT

| Zapisv na stronie Ma
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zarachowanie zobowigzania wobec urzgdu skarbowego 231
z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych

Konto 225 moze wykazywaé¢ dwa salda: Wn - oznacza stan naleznosci, saldo Ma - oznacza stan
zobowigzan wobec budzetu.

KONTO 228 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH — 85%

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
|_Zapisy na stronie Wn
przeniesienie na  podstawie  sprawozdania
budzetowego Rb 28S zrealizowanych wydatkow 800

budzetowych

Zapisv na stronie Ma
okresowe przelewy srodkow budzetowych od

dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie 133
wydatkoéw wynikajgcych z planu finansowego

Konto 228 moze wykazywa¢ saldo Ma - oznaczajace stan $rodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkow, ale niewykorzystanych do konca roku.

KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO-PRAWNE

Tresé operacji Konto przeciwstawne
| Zapisv na stronie Wn
- przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen 133
Spolecznych i FP,
- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS ktdre ujeto 231
na listach plac,
- wyplaty S$wiadczen ZUS nieobjetych lista, 101, 133
wynagrodzen,
Zapisy na stronie Ma
naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na
Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i FP potracone od 231, 405
wynagrodzen , a dotyczace realizacji projektu

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn - oznacza stan naleznosci, Ma - oznacza stan
zobowigzan z tytulu rozliczen publicznoprawnych.

KONTO 231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN
Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Zanisv na stronie Wn
* wyplata wynagrodzen, zasitkow itp. wynikajacych z 101. 133
list ptac z kasy lub z rachunkéw bankowych ’
» potrgcenia dokonywane w liscie wynagrodzen:

- podatek dochodowy od o0sdb fizycznych, 225
- sktadki ZUS obcigzajace pracownika, 229
| Zapisv na stronie Ma




» wynagrodzenia brutto wg list plac obciazajace:
. . 404
- dziatalno$é podstawowg
» naliczone zasitki obcigzajace ZUS 229

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn - oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan Zespotu z tytutu wynagrodzen.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDEUG RODZAJOW I ICH ROZLICZANIE

W zespole 4 prowadzi si¢ ewidencjg kosztéw w ukladzie rodzajowym.

KONTO 400 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
|_Zapisv na stronie Wn
» koszty ustug i materialéw bezposérednio z zakupu: 101
- oplaconych gotowka
- do zaptacenia przelewem 201
- sfinansowanych przez pracownikow ze srodkow
wilasnych 234
lub z uprzednio pobranej zaliczki
» naliczone wynagrodzenia 231
» sktadki ZUS obcigzajace pracodawceg 229
« koszty umorzenia tych skladnikéw aktywow
trwatych, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej
g = 072
wysokosci ich wartosci
poczatkowe] w miesigcu wydania do uzywania
Zapisy na stronie Ma
» przeniesienie kosztéw na koniec roku obrotowego | 860

Konto 400 moze w wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn - wyrazajace wysokosé
poniesionych kosztéw. Saldo to na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na wynik finansowy.

KONTO 401 AMORTYZACJA
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zanisv na stronie Wn
» naliczona amortyzacija | 071
» przeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia. | 860

Po przeksiegowaniu kosztéw amortyzacji na dzien bilansowy na wynik finansowy konto 401 nie
wykazuje salda.

KONTO 761 POKRYCIE AMORTYZACJI
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
|_Zapisv na stronie Wn
 przeniesienie salda na dzien 31 grudnia | 860
Zapisy na stronie Ma
» rownowarto$é amortyzacii ujetej na koncie 401 | 800




Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Na kontach zespotu 8 ujmuje si¢ projektowy fundusz jednostki, rozliczenia migdzyokresowe
przychodow, straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisv na stronie Wn
- ujemny wynik finansowy ubiegtego roku

obrotowego ksiggowany pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego
- pokrycie amortyzacji 071

Konto 800 wykazuje saldo Ma - oznaczajace stan projektowego funduszu jednostki.

KONTO 860 STRATY I ZYSKI NADZWYCZAJNE ORAZ WYNIK FINANSOWY
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy
przeksiggowanie:

- kosztow rodzajowych 400, 401, 402, 404, 405
Zapisy na stronie Ma

ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy
przeksiggowanie:

- pokrycie amortyzacji 761
- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego 800

W trakcie roku obrotowego saldo Wn - oznacz nadwyzke strat nad zyskami nadzwyczajnymi, saldo
Ma - nadwyzke zyskdw nad stratami nadzwyczajnymi.
Na koniec roku obrotowego w Zespole konto 860 wykazuje saldo Wn oznaczajace stratg netto

KONTA POZABILANSOWE I KONTA TECHNICZNE

W ramach realizacji projektu, prowadzi si¢ nastgpujgce konta pozabilansowe:

980 — plany finansowe wydatkdéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkéw roku biezacego

KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
| Zapisv na stronie Wn
rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku 980
wydatkow budzetowych



Zapisy na stronie Ma

e wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych,

o warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

e wartosc¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly
w planie.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegolowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych projektu, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 998 ZANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

__Zapisy na stronie Wn
rownowartos¢  zrealizowanych w danym roku

wydatkéw budzetowych

Zapisy na stronie Ma

e rownowarto$¢ zaangazowania z lat poprzednich
obcigzajacych wydatki biezacego roku

e warto§¢  zaangazowania  wynikajacego z
podpisanych  umow, decyzji 1  innych
postanowien, ktére nie stanowig jeszcze
zobowigzania, ale ich realizacja obcigzy wydatki
biezacego roku

o wszelkie zobowigzania, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok, ktére nie wymagaty
wezesniejszego podpisania umowy, pracownikow
wynikajace z podpisanych umoéw o prace

e podjete decyzje o zatrudnieniu nowych
pracownikow

e pochodne od wynagrodzen

e zakupy, ktére rownoczesnie sg zaangazowaniem
i wydatkiem (np. oplacone gotéwka zakupy
materiatéw biurowych)

e korekta zwigkszajaca lub  zmmniejszajaca*
zarachowane zaangazowanie, bedaca skutkiem
zmiany decyzji, podpisania anekséw do umow,
przesunigcie terminu platnosci na nastgpny rok,

e korekta* zaangazowania w przypadku, gdy suma
faktycznie zrealizowanych wydatkéw bedzie
nizsza od uprzednio zaksiggowanego na tym
koncie zaangazowania

*  zmniejszenie warto$ci zaangazowania nalezy dokonywaé zapisem ujemnym, poniewaz
zaangazowanie ujete na koncie 998 wykazuje si¢ w sprawozdaniu RB 288 i musi by¢ zachowana
zgodnos¢ danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z danymi wykazywanymi w tym
sprawozdaniu.



SYMBOL

ZASADY

KONTA PROWADZENIA POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GEOWNEJ
ANALITYKI
1 2 3

011 analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na kontach
* pierwszy stopien podzial na |analitycznych - zapis na koncie syntetycznym generowany
grupy zgodny z uktadem komputerowo - stanowi on sume zapisow analitycznych. W
bilansu - ewidencja drugim stopniu zapis na kartotece jest zapisem powtorzonym.
komputerowa Wyréznikiem laczacym wszystkie zapisy jest pozycja
« drugi stopien indywidualne |dziennika.
kartoteki poszczegdInych
srodkéw trwalych - ewidencja
tradycyjna - reczna

013 analityka jednostopniowa w Zapis w ksigdze inwentarzowej jest powtorzeniem zapisu na
formie ksiggi inwentarzowej koncie syntetycznym. Wyréznik pozycja dziennika.

- technika tradycyjna

020 analityka jednostopniowa w Zapis w ksiedze inwentarzowej jest powtdrzeniem zapisu na
formie ksiggi inwentarzowe;j koncie syntetycznym. Wyrdznik pozycja dziennika.
- technika tradycyjna

071 Ewidencja szczegolowa wedlug | Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
podzialu w ukladzie syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
bilansowym, zgodny z zapisdéw analitycznych. Wyréznikiem faczacym wszystkie zapisy
podzialem $rodkoéw trwalych - |jest pozycja dziennika.
ewidencja komputerowa.

Ewidencja uzupelniona jest o
tabele umorzen zawarte w
kartotekach poszczegdlnych
srodkéw trwalych oraz
odpowiednio w ksigdze
inwentarzowej wartosci
niematerialnych i prawnych -

072 brak analityki —

080 Ewidencja  szczegdlowa z |Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
podzialem na poszczegdlne |syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
zadania inwestycyjne - |zapisoéw analitycznych. Wyrdznikiem laczacym wszystkie zapisy
ewidencja komputerowa. jest pozycja dziennika.

133 Analityka wielostopniowa - Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
ewidencja komputerowa: syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
* pierwszy stopiefi: podzial na |zapiséw analitycznych. Wyréznikiem laczacym wszystkie
subkonto wydatkéw i zapisy jest pozycja dziennika.
dochoddéw
* pozostale stopnie w
ukladzie obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej, w
stopniu szczegolowosci
niezbednym do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych.

201 Ewidencja szczegélowa z Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
podziatem na poszczegélnych |[syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
dostawcow - ewidencja zapisow analitycznych. Wyr6znikiem laczacym wszystkie zapisy
komnuterowa iest pozveia dziennika

225 Ewidencja dwustopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona komputerowo: syntetycznym generowany Komputerowo - stanowi on sumg
* pierwszy stopien wedtug zapisdw analitycznych. Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
tytuléw zobowigzan jest pozycja dziennika.

» drugi z podzialem na
poszczegdlne urzedy skarbowe
229 Ewidencja szczegolowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

prowadzona wedlug tytuléw
zobowigzan - technika
komputerowa.

syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
zapisow analitycznych. Wyréznikiem laczacym wszystkie zapisy

jest pozycja dziennika.




Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

231 Ewidencja szczegolowa z
podzialem na rozrachunki syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
wynagrodzen osobowych i zapiséw analitycznych. Wyrdznikiem 1aczacym wszystkie
wynagrodzen z tytulu uméw zapisy jest pozycja dziennika.
zlecenia (o dzielo). Ewidencja
uzupelniona indywidualnymi
kartotekami wynagrodzen
pracowniczych generowanymi i
drukowanymi z programu
placowego - technika
komputerowa.

401 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

402 prowadzona w technice syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg

404 komputerowej wedtug po- zapisow analitycznych. Wyroznikiem tqczacym wszystkie zapisy

405 dziatek klasyfikacji budzetowe;j. |jest pozycja dziennika.

400 brak analityki

761 brak analityki

800 Analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
komputerowo z podzialem na  [syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
poszczegdlne przyczyny zapisow analitycznych. Wyrdznikiem laczacym wszystkie zapisy
zmniejszenia / zwigkszenia jest pozycja dziennika.
funduszu.

860 Analityka prowadzona w Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
technice komputerowej syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
pozwalajaca ustali¢ odrebne zapisow analitycznych. Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
straty i zyski nadzwyczajne jest pozycja dziennika.
oraz wynik finansowy

901 Ewidencja szczegotowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona komputerowo syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumeg
wedlug podziatek klasyfikacji |zapisdw analitycznych. Wyrdznikiem laczacym wszystkie zapisy
budzetowe;j jest pozycja dziennika.

980 Ewidencja szczegolowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona komputerowo syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
wedlug podziatek klasyfikacji |zapisdw analitycznych. Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
budzetowe;j jest pozycja dziennika.

998 Ewidencja szczegotowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

prowadzona komputerowo
wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej

syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
zapisow analitycznych. Wyrdznikiem faczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.




Opis systemu informatycznego rachunkowosci.

Wykaz stosowanego oprogramowania zaprezentowano w ponizszej tabeli:

Lp. NAZWA PROGRAMU PRODUCENT WERSJA PROGR.

1. |Ksiggowos$¢ budzetowa U.L. INFO-SYSTEM Sp. J. aktualizowana

Programy wymienione w powyzszym wykazie tworza zintegrowany system przetwarzania
danych. Komunikacja pomiedzy modutem gtéwnym, ktérym jest baza, a poszczegolnymi aplikacjami
odbywa si¢ drogg elektroniczng poprzez eksport/import danych. Szczegélowy opis przeznaczenia
poszezegdlnych programéw, zasady komunikacji miedzy nimi oraz prezentacja algorytméw i
parametrow przetwarzania danych znajdujg sie¢ w dokumentacji technicznej dostarczonej przez
producenta wraz z oprogramowaniem, ktdra stanowi zalgcznik do niniejszego ZPK.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacj¢ dost¢pu do danych
poprzez system hasel identyfikujacych poszczegolnych uzytkownikéw, ktérym nadaje sie
odpowiednie uprawnienia dostgpu do danych i ich przetwarzania. Uprawnienia poszczegdlnym
uzytkownikom nadaje kierownik projektu. Szczegélowy opis programowych zasad ochrony danych
zawierajg instrukcje uzytkownika dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktore
stanowig zatgcznik do niniejszego ZPK.



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 33/11
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 06 lipca 2011r.

INWENTARYZACJA I ZASADY WYPELNIANIA
ARKUSZY SPISOWYCH.

Spisu z natury dokonuje zesp6l spisowy, w co najmniej 2-osobowym skladzie
powolanym przez Wojta W spisie zobowiazane sa uczestniczy¢ osoby materialne
odpowiedzialne.

Poza zespolami spisowymi, w razie potrzeby moga zostaé powotlane prze Wojta odrgbne
specjalistyczne komisje spisowe. Komisje te pelnig rolg pomocnicza przy opiniowaniu
specyficznych zjawisk wyniktych podczas inwentaryzacji.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczyé osoby materialnie
odpowiedzialne, wowczas osoby te moga w porozumieniu z Wéjtem upowaznic¢ swojego
pelnomocnika. W przypadku braku pelomocnika Wojt jest zobowiazany do
wyznaczenia 2 0s6b reprezentujacych interesy oséb materialnie odpowiedzialnych
niezaleznych od zespotu spisowego.

Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika.
Zespot spisowy zobowigzany jest inwentaryzowane sktadniki przeliczyé.

Na arkuszu spisowym nalezy dokladnie wpisaé numery inwentarzowe, nazwy, ilosci,

ceny jednostkowe i wartosci spisywanych sktadnikéw. Wpisu dokonuje si¢ w sposob

trwaly dlugopisem w kolorze czarnym — pismem drukowanym.

a) spis z natury srodkéw pienieznych (z wyjatkiem rachunkéw bankowych) dokonuje si¢
dwa razy w roku, w tym obligatoryjnie na koniec roku kalendarzowego.

Arkusze spisowe stanowia dowod ksiggowy i musza spelnia¢ jego cechy ustawowo

wymagane. Dowody te powinny by¢ wypelnione czytelnie z tym, Ze:

a) wszelkie bledy popetnione na arkuszach spisowych mozna poprawiaé¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnie wpisanie
poprawnego. Poprawienie bledu powinno by¢ potwierdzone podpisem osoby
dokonujacej spisu z natury,

b) nie dopuszczalne jest pozostawienie wolnych wierszy (wolne linie zakresla sig),

c) po ostatnim zapisie na arkuszu konczacym inwentaryzacje danej grupy skladnikéw
umieszcza si¢ klauzulg nastepujacej tresci ,,spis zakoriczono na pozycji or....”,

d) na osobnych arkuszach spisuje sie stan sktadnikéw obcych,

e) kazda strona arkusza zapelniona czesciowo lub catkowicie powinna by¢ podpisana
przez wszystkich uczestnikéw inwentaryzacji,

f) dostarczone w czasie spisu skladniki majatkowe powinny zosta¢ zapisane odrgbnie,

g) sktadniki przeznaczone do kasacji powinny by¢ wpisane na oddzielnym arkuszu.

Przy inwentaryzacji z zastosowaniem metody uproszczonej, zesp6l spisowy sprawdza
wybrane pozycje majgtkowe ujete w ksiggach inwentarzowych zgodnie ze stanem
rzeczywistym. Po zakonczeniu spisu, osoba materialnie odpowiedzialna zobowiazana jest



zlozyé o$wiadczenie (w zalaczeniu), ze wszystkie skiadniki zostaly ujgte spisem
i nie wnosi zastrzezen do kompletnosci spisu i zespolu spisowego.

Zespot spisowy w trakcie trwania inwentaryzacji jest zobowigzany na biezaco
informowaé Wojta o zjawiskach naruszajacych wlasciwg gospodarke mienia lub
rzutujgcych na przebieg 1 realno$é spisu.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie (w zalaczeniu)
z jej przebiegu.

Komplet dokumentéw (arkusze spisowe, os$wiadczenie, sprawozdanie) nalezy zlozy¢
Kierownikowi do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.



