Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 107/2010
Wéjta Gminy Sulgczyno

Z dnia 27 grudnia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY, URZEDU GMINY
I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
W GMINIE SULECZYNO
CZESC I
Ustalenia og6lne
§1
Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr. 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r.
Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861)

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
®* budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy, urzedu gminy i podlegle jednostki
organizacyjne gminy,
* kierownik jednostki — oznacza to wojt gminy i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych,

* Kksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.



§3

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu gminy stuzy plan kont, natomiast zmiany w

stanie sktadnikéw majatkowych i zobowiazaf ujmowane sq w ksiggach rachunkowych

poszczegblnych jednostek. Takie rozwiazania powoduje, ze kierownik jednostki (wéjt gminy)

Prowadzi ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) oraz dla

ewidencji zeszlo$ci gospodarczych w jednostce (urzedzie gminy), jako jednostce budzetowe;j i

Jednostkach budzetowych podlegtych gminie.

Sporzadzane sa réwniez bilanse na ré6znych wzorach formularzy sprawozdawczych:

budzetu gminy (organ)
urzedu gminy (jednostka budzetowa).

§4
Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okre$lony zostal
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP. Z wylaczeniem kont zespotu 5 —
»Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 :Produkty” nalezy
traktowa¢ jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony
jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacii gospodarczych, nie wystepujacych w
jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.
Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegélowodci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta
syntetycznego z planu kont.
Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sa perspektywistycznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw, lecz réwniez
wedtug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia kontrahentéw i dalszych kryteriow
szczegbtowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze
by¢ uzupetniony w miare potrzeby o wilagciwe konta obowigzujace w jednostkach

budzetowych i funduszach celowych.



CZESC II
Ustalenia szczegolowe
§5
la. podstawg zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, najmniej dopuszcza
si¢ uznanie za takq podstawe rowniez dokumenty wymienione w »Instrukeji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych”.

1b. Dokumenty ksiggowe grupuje i oznacza si¢ nastepujaco:

- DK Dowod Ksiggowy (Wyciagi bankowe, Rachunki, F aktury)
- FS Fundusz $wiadczen Socjalnych)

- ZW Zaangazowanie

-ZR Zamknigcie Roku

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W skiad roku obrotowego wchodza nastepujace
okresy sprawozdawcze: miesieczny, kwartalny, polroczny i roczny.

2. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla budzetu gminy organ zawiera Zatgcznik Nr 1.
3. Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalacznik Nr 2.
4. Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektow dofinansowanych z Funduszy
Europejskich i innych Zrédel zagranicznych zawiera zalacznik Nr 3.
§6

1. Z ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materiaty biurowe, §rodki czystosci, paliwo i opal.
wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materiaty
te podlegaja ewidencji pozaksiegowej, a sposéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na
rozliczenie tych materiatéw, okreslony zostat w ,»Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych”.

2. Ewidencja ksiggowej nie podlegaja materiaty budowlane przekazane w momencie zakupu
do wybudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania robét i protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w
»Instrukcji obiegu kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

§7

1. Srodki trwate (konto 011 — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0séb
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 54, poz. 654 z pézn.zm.) w ksiedze

inwentarzowej Pu — K — 207 lub w odpowiadajgcej jej wymogom ksiedze prowadzonej w



systemie komputerowym.

2. Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie na tabelach amortyzacyjnych srodkéw
trwatych. Srodki trwate umarzane sq wedtug stawek amortyzacyjnych przepisami ww.
ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity
Dz. U. z2000r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.).

3. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiggowane jest na koncie 071 —,,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 — ,,Amortyzacja”
oraz na koncie 800 ,,Fundusz jednostki jednorazowo za caty rok, na koniec roku
obrotowego.

§8

1. Pozostale srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 3.500,-zt i réwnej lub wyzszej od
500,-zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej lub odpowiadajacej
jej wymogom ewidencji i ksieguje na koncie 013 —,,Pozostate $rodki trwate”. Umarzane sg
one w 100% ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty i
konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych?.

Szczegdtowe zasady kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,,Pozostalych
srodkow trwatych” oraz ich umarzania zostat ujete w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materiatéw na biezace haprawy
Obciaza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu. Materiaty biurowe i $rodki czystosci
Przekazywane s pracownikom za potwierdzenie odbioru.

3. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe),

Ewidencjonowane sa na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

CZESC III
Ksiegi rachunkowe
§9
1. Urzad Gminy w Sulgczynie prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) Dziennik
2) Konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3) Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),



5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajqéyc;h na pdzniej szé dopiski lub zm’iany. . _

<P Wydruki komputerowe powinny skladaé éiq z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowaﬁe na kolejnych stronaéh ,
w sposob ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej: -

1) >.da'tq dokonsnia operacji, -
2) okre_s',l_enic ro_dz’é.ljui. I numeru i‘d¢_r1tYﬁkacyjn¢go- dowodu ksic;gQWego_,
s, A_sitanov(ziécc_ego'podé‘téwq_l -Z;ipi_éu ksi:eggdwégbioréiz jego da_tci jézéli' ‘réiniisi_ql naod g
daty d-ol_{'onrarl_-li'a”'c_)ﬁeracjiﬁ,i_r _skfét _llub'- kod 0p1su _6peiécji,“ 4 tymrrzie,';:"s.to_scl)AWani_é'
: r‘skr()tc’)'wv Iub'kod'éw -uw_arﬁhko'wane jest }:)oslia_'dani'em pise;rhhego objaénieﬁi‘é 1ch '
tresci, - , o ' . 7 |
3) ‘zapisy systemétj}c'zne dokonywane w ksiggach rachunkowych mlisiaC’ byc"
pbwiqzane z zapisami chronologicznymi, w sposob wyhikajqcy ze stosownej
techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po
dniu sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci
ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzefi gospodarczych w poszczeg6lnych

miesigcach i w catym roku obrotowym.

§10
1. Dziennik powinien zawieraé:
1) kolejng numeracje dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym.
Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie :
zawierajace obroty poszczegélnych dziennikéw oraz ich tgczne obroty miesieczne i

narastajace.



2. Zbi6r danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér Zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakiadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny byé uprzednio lub
réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gléwnej winny by¢
wyréznione w zakladowym planie kont ze szczegblowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sq w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gltownej
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne
z obrotami dziennika.

' Zestawiénie obrotow i sal ksiggi gléwnej sporzadzane sa nie péiniej niz do 15 dnia
nastepnego miesiaca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie poznlej niz 85 dnia po -
dniu bilansu.

§11
L. Konta ksmg pomocniczych . (ew1denc1a analityczna) Wmny by¢ prowadzone, co
najmniej dla: ' '

1) srodkow trwalych wartosc1 mematerlalnych i prawnych oraz dokonywanych od

mch odplsow umorzemowych ktorych ew1denqa prowadzona Jest w ksmdze R

1nwentarzowej,
B Vf2) roztachunkow 7 antiahentémi,
3) -rozrachunkéw zZ .pracoWﬁikaini, ‘ 7
4)' kosztow dochod'(A’)w_ i vir_inyéh istotnych dla jednostki' sktadnikéw majatku.
' Sumy sald kont pdmocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kbnt ksiggi
- glowne;j.
2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi
gl(’)wnej, powadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedﬁio konta ksiggi
gtowne;. '
3. Przy prowadzeniu ksiegi systeniem komputerowym, wydruki komputerowe powinny |
by¢:
1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotycza i 'zrozumiaiac nazwg danego
rodzaju ksiggi rachunkowe;j,
2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca 1 daty

sporzadzenia,



3) powinny mieé¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w spos6b ciagly w miesigcach i w

roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§12
1. Zapisy w ksiggach powinny byé¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawieraé:
=sume obrotéw ia miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
‘wkolejng ﬁumefacjé stron i poszézegélﬁych pozyciji,
"miesiac, ktérego operacje dotyczqi date sporzqdzenia wydruku.
2) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zb1or0w danych kont ksiegi
vg%ownej, ktore powmno zawierac:
, 'symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
' _'salda kont na dz1en otwarma k31qg rachunkowych 1 sum@ sald,
o 'obroty Wn i Ma mICSIQCZHIC oraz surnfg obrotow R o 7
; _'obroty Wn i Ma narastajqco od poczqtku roku obrotowego oraz 1ch sumq, -
e 'salda kont na komec m1e51qca 1 1qcznq sume sald. , ‘ |
2. Obroty WW. zestaw1en1a (narastajaco od poczatku roku) powmny by¢ zgodne z
_ narastajqcyml od poczqtku roku obrotowego obrotami d21enn1ka '
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzié zestawienie:
=kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
'kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzief zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawieraj a;cych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
=symbole lub nazwy kont pomocniczych; »
=symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
| poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
®salda kont oraz ich faczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzqdza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow.
§ 13

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.



Art. 20 ust.5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci stawia Scisle

okreslone wymagania dotyczace automatycznego przeniesienia sald bilansu zamkniecia o

otwarcia:

1

,2)

przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow
1 sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciagtosci

1 kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i

~sald bilansu otwarcia,

wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje

- wylacznie ,recznie” przy taklch samych wymagamach jak w pkt 1)

3

Wycena aktywéw i pasywéw.

rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku Jest mozliwe pod warunkiem:
- mwprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
"Wprowadzenie obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku

“roku do dma wprowadzenla ew1denCJ1 (dla ustalema obrotow rocznych)

'uzgodnlema zestaw1en obrotow 1 sald prowadzonych rqczme z- zaplsaml. Lo

. zestaw1en1a obrotow i sald wprowadzonych do komputera za, okres od poczqtku i S

| , roku do dma przejsc1a na emdenqq komputerowq

§14

Wycena aktywow i pasywdw na dz1en bilansowy odbywa si¢ nast¢pujaco:

1)

2)

3)

4)

$rodki - trwate oraz warto$ci mematenalne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow

‘wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o

odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytulu trwatej utraty wartosci,

srodki trwate w budowie, w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w Bezpoérednim
zwiazek z ich nabycie lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
u’traty warto$ci, | | '

udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trWaiych -
wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utrat ich wartosci lub
wg wartosci godziwej, ,

udziaty w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt 3), z tym ze udziaty
zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metodg praw Wlaénoéci, zZ
uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art.63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci,



5) Inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie od
tego, ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek,
w inny sposéb okreslonej wartosci godziwe;j,

6) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

7) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagaj acej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci,

8) Zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwe;j,

9) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej 2wartosci,

10) Kapitaty (fundusze)wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;.
§15
Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk
zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci
ciaglosei i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamkniecia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwos¢  stwierdzenia zrédta pochodzenia zapisow pierwotnych roku ubieglego,
a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych |
1 kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujace druki powinny zawieraé zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktore
jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciaglosci i kompletnosci zapiséw obrotow

i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.
§16

Skarbik Gminy lub upowazniony pracownik zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego

aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
§17

Instrukcja niniejsza obowiazuje od dnia 1 stycznia 2011 roku.



