Zatacznik do

do Zarzadzenia Nr 26/2026
Wojta Gminy Gzy

z dnia 8 maja 2026 1.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksi¢gi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zatgcznik nr 5 do zarzadzenia)
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zaltgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) zwanego w dalszej czesci
,,rozporzadzeniem”.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksigegi rachunkowe:

e dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodéw wydatkdéw projektow unijnych, przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji
nickasowych wedtug planu kont,

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

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta (zaltgcznik nr 5 do zarzadzenia):
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

e 011 Srodki trwate

e (13 Pozostale srodki trwate

e (015 Mienie zlikwidowanych jednostek

e 020 Wartos$ci niematerialne i prawne

e 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

e (071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e (072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

e (073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe



080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespo6t 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe



e 751 Koszty finansowe
e 760 Pozostate przychody operacyjne

e 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

e 800 Fundusz jednostki

e 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje

e 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
o 851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
e 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

e 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

e 973 Matocenne sktadniki majatku

e 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

e 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

e 991 Rozliczenia z inkasentami

e 993 Obce srodki trwate

e 994 Naleznosci warunkowe

e 995 Zobowigzania warunkowe

e 996 Srodki trwate w likwidacji

e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glownej
011 ,,Srodki trwate” wedhlug:

e ksiggi inwentarzowej prowadzonej za pomocg programu komputerowego

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow trwatych
z podzialem na grupy odpowiadajace KSTi zawiera nastepujace informacje:

date¢ przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazw¢ srodka trwalego

specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny sktadajacy sie
z okreslonych czgsci ztozony $rodek trwaty

warto$¢ poczatkows $rodka trwalego 1 wartosci poszczegolnych czescei sktadowych
warto$¢ po aktualizacji

wartos$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzacji



rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos$¢ ksiggowg netto rozchodowanego srodka trwatego.

013 ,,Pozostate $rodki trwale”wedlug ksiggi inwentarzowej (prowadzonej za pomocg programu
komputerowego) na poszczegolne obiekty inwentarzowe.

Pozostatym srodkom trwalym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze

inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug zlikwidowanych jednostek i rodzaju mienia.

020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych srodkow
trwatych.

030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytulow poszczegdlnych sktadnikow.

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

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkoéw trwatych.

073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytulow poszczegdlnych
sktadnikow.

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegotowosci planu finansowego dochodow i1 wydatkow
budzetowych.

135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych §rodkow oraz wedtug kontrahentow.

140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytuldw poszczegdlnych sktadnikow
krotkoterminowych papierow warto§ciowych i innych srodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszczegolnych walut obcych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” wedhug tytuldéw poszczegodlnych srodkow pienieznych w drodze.
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedlug rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami.

221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” wedlug dluznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich” wedlug wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich wedtug jednostek
oraz przeznaczenia tych srodkow.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegélnych tytutdéw rozrachunkow z budzetem.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegdlnych tytutdow naleznosci budzetowych
oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krotkoterminowe (ptatne w ciagu 12
miesigcy, liczac od dnia bilansowego) 1 dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne wedlug poszczegélnych tytuldow i podmiotow
rozrachunkow.

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki i innych osob fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.



234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegélnych pracownikéw oraz wedtug
tytuldw rozrachunkdéw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow, roszczen i rozliczen.
245 , ,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat.

290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci” wedlug dluznikow, od ktorych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,,Materialy” wedlug poszczegdlnych materiatow.

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400—405 i 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

640 ,,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow” wedlug kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu
W czasie.

700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” wedtug:
e podzialu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji,
e przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdétowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencjg
szczegotowa stanowi informacja o dochodach pobieranych przez te organy (zamieszczona na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow).

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

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

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkoéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat.

800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytutéw zwigckszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje” wedhug:

e podzialek klasyfikacji budzetowej,

e jednostek, ktorym przekazano dotacje,

e jednostek, ktorych dotyczg ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

e przychoddw przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedlug:

o 7rodel zwigkszen i kierunkow wykorzystania funduszu,

e przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalno$ci socjalne;.

855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” oddzielnie wedtug kazdej zlikwidowanej jednostki.

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i nieodptatnych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych JST stosuje si¢ ksiege gtléwng urzedu JST obejmujaca konta:



130 Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych kont ksiegi gldéwnej wynikaja
z komentarza w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla wydatkéow w ramach wspéHinansowania
programoéw i projektéw realizowanych ze $Srodkow europejskich oraz innych zadan:

wyodrebnienie zapiséw ksiggowych, dotyczacych realizacji projektow unijnych, grantoéw oraz
innych zadan zostaje zapewnione poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu ksiggowego
(numeru zadania przypisanego wylacznie dla realizacji tego zadania); ksiggowe wyodr¢bnienie
dotyczy wszystkich operacji gospodarczych, zwianych z realizacjg projektu unijnego, grantu
oraz innego zadania,

dokumenty ksiegowe (oryginaly), dotyczace realizacji wydatkow wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych, stanowig odrebny zbior dokumentow przechowywanych w oddzielnej
teczce; w ogolnym zbiorze dokumentow oryginalty zastepuje si¢ kopig.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych:

Ksiegowo$é Budzetowa z Planowaniem — BUDZET - licencja firmy Ushlugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.
- licencja styczen 2011 r. System komputerowy rachunkowosci obejmuje modut - ksigga
gtéwna (F-K),

System wymiaru podatkéw lokalnych od os6b fizycznych — PODATKI - licencja firmy Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spoétka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

System ksiggowosci podatkow i optat — KSGZOB - licencja firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

System wymiaru oplat lokalnych, mandaty, optata targowa, optaty za $mieci — OPLOK -
licencja firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna,
Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Uniwersalny program ksiggujacy UProKs - licencja firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Program do przygotowywania przelewéw — PRZELEWY - licencja firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych - JGU - licencja firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

System wymiaru podatkéw od $rodkow transportowych — AUTA - licencja firmy Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spoétka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

Prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwalych oraz ich umorzen — SRODKI TRWALE - licencja
firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna,
Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,



System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT - licencja firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240,

System naliczania optat czynszowych — CZYNSZE - licencja firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Program do generowania zasilonych danymi formularzy PDF, dotyczacymi podatkéw od osob
fizycznych i prawnych - - licencja firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Program zapewniajacy integracje¢ z KSeF - REJESTR KSeF - licencja firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

Kadry i Ptace — TP Serwis Software Tomasz Przeslakiewicz, ul. S. Wyspianskiego 30, 06-400
Ciechanow.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz wykaz zbioréw i wzajemnych
powigzan w komputerowym systemie rachunkowos$ci znajduja si¢ w instrukcjach programéw
opracowanych przez autorow. Wersja wszystkich programoéw jest na biezaco aktualizowana.

Dokumentacja opisujagca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, Ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

wykaz programéw,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i1 parametrow,
e opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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