Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Woéjta
Gminy Gietrzwatd Nr 48/2016
7 dnia 28 lipca 2016 1.

ZAKLADOWY PLAN KONT

dla Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie

CZESC1
Ustalenia ogolne

§1.

Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.).

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 851 ze zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz.1317 ze zm.).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.).

§ 2.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy lub plan finansowy gminnej jednostki
organizacyjnej,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
— ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy lub gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej, albo osobe ktdrej powierzono.
§3.

1. Urzad Gminy w Gietrzwaldzie prowadzi ksi¢gi rachunkowe w swojej siedzibie poprzez
programy WYDRA (podatki), FOKA (ksiegi rachunkowe), SWISTAK (Srodki trwate)
autorstwa Sputnik Software Sp. z o0.0., ul. Gérecka 30, 60-201 oraz zintegrowanego systemu
obshugi dziatalnosci gminy nazwanego ,,PUMA” (Platforma Uruchomieniowa Moduléw
Aplikacyjnych), autorstwa ZETO Software sp. z o0.0. w Olsztynie, obejmujacego
w szczegblnosci moduly:

a) KADRY - program obstugi zatrudnienia,

b) PLACE — program obstugi wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

¢) FK —program ewidencji operacji finansowo-ksiggowych,

d) FAKTURY - program ewidencji sprzedazy i zakupu w celach VAT i JPK,
¢) SRODKI TRWALE — program ewidencji $rodkéw trwatych,
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f) BUDZET - planowanie, zmiany i realizacja budzetu,

g) KASA — obshuga kasy i automatyczne tworzenie raportéw kasowych,
h) NIERUCHOMOSCI — obshuga mienia komunalnego gminy,

i) ADMIN — administrowanie prawami dostgpu do aplikacji.

Systemy komputerowe ewidencji ksiegowej speniaja wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i zawiera programy wymienione w zal. Nr 5 oraz umozliwiaja prowadzenie
ksiag rachunkowych wymienionych w wykazie zawartym w zal. Nr 4 do niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora programéw. Zasady
archiwizowania i ochrony danych finansowo-ksiggowych, oraz zabezpieczenn zawartych
w programach sg realizowane przez ABI (administratora bezpieczenstwa informacji) i zostaly
uszezegdlowione odrebnymi regulacjami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
poszczegblnych jednostek. Gminne jednostki organizacyjne prowadza w tym zakresie wiasne ksiegi
rachunkowe. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania
budzetu gminy (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych
zachodzacych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej obstugujacej jednostke samorzadu
terytorialnego.

Sporzgdza si¢ rOwniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

—~ budzetu gminy (organ),
— Urzad Gminy (jednostka budzetowa),

3. Przy tworzeniu dokumentacji finansowej i prowadzeniu ksigg rachunkowych obowiazuja zasady
dotyczgce finans6w publicznych, a w szczegélnosci:

a) zasada kasowego wykonania budzetu odnoszaca si¢ do dochodéw i wydatkéw gminy,

b) zasada przejrzystoéci odnoszaca si¢ do rzetelnego i pelnego ujawnienia wszystkich
operacji gospodarczych zachodzacych w toku realizacji budzetu,

¢) zasada jawnosci odnoszaca si¢ do systematycznej prezentacji zapisow ksiag rachunkowych
poprzez sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i ich publikacje,

d) zasada swobodnego dostepu radnych gminy do dokumentéw ksiggowych i zapisow
rachunkowych w zakresie prawem przewidzianym,

§4.

1. Wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy oznaczonych symbolami
trzycyfrowymi jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.), z wylaczeniem kont
zespotu 5 — , Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 - ,,Produkty”, za wyijatkiem
konta 640 — rozliczenia miedzyokresowe kosztéow”. Moze byé on ograniczony jedynie o konta
stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych, niewystepujacych w jednostce lub uzupekiony
o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu
kont.
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2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu takze shuzy wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczeglowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazda kolejna grupa znakéw (jedno, dwu lub wigcej cyfrowych) oznacza kolejny poziom
analityki. Konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug dziatéw, rozdziatéw i paragrafow, lecz réwniez wedtug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia,
kontrahentéw i dalszych kryteriéw szczegotowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowe;j.
Szczegblnie nalezy wyodrebni¢ wydatki realizowane w obrebie jednego paragrafu a wymagajace
odpowiednich grupowan ze wzgledu na realizacje zamowien publicznych. Wykaz kont moze
by¢ uzupelniany w miare potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych
i funduszach celowych.

CZESC I
Ustalenia szczegolowe

§5.
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerows:
System zapewnia kompleksows obstuge w zakresie tzw. pelnej ksiggowosci z uwzglednieniem
specyfiki jednostki, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowod6éw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotéow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — W ujeciu  analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sig na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:
ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.

§o.

1. Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za takg podstawe réwniez inne dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zatacznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalacznik Nr 2.

6. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzony jest komputerowo. Konta
analityczne tworzy si¢ na biezaco w trakcie roku i w miarg potrzeb (np. w zwiazku z ujeciem
w systemie nowego kontrahenta, pracownika, nowym sposobem pozyskania danych do sprawozdafi
itp.)
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§7.

1. Z ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materialy biurowe, $rodki czystosci, paliwo i opat. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konta zespolu 4 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja
ewidencji pozaksiggowej, a sposéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie
tych materiatéw, okreslony zostat w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych”.

2. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokolow typowania robot
i protokolow wbudowania materialéw wg zasad okreslonych w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

§8.
1. Srodki trwate (konto 011) — na tym koncie podlegaja ewidencji $rodki trwale o wartosci

okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. . o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(tj. Dz.U. z 2014 1. poz. 851 ze zm.). Zapisow okreslajacych poszczegélne $rodki trwale dokonuje si¢
w ksiedze inwentarzowej lub w odpowiadajacej jej wymogom ksigdze prowadzonej w systemie
komputerowym.

2. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych. W przypadkach okreslonych przepisami, w granicach nimi
okre§lonymi, mozna stosowa¢ stawki ustalone przez Wojta.

3. Umorzenie $rodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow trwalych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 — ,Amortyzacja” i odpisuje si¢
drugostronnie w cigzar wyniku finansowego jednostki na koncie 860 — ,,Wynik Finansowy”,
jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostale $rodki trwate o wartoéci nieprzekraczajacej 3.500 zf i rownej lub wyzszej od 1050 zt
(dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej lub odpowiadajacej jej wymogom
ewidencji komputerowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane
sa one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401
— ,,Zuzycie materiatow i energii” i konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych”.

Szczegdtowe zasady kwalifikowania do ,.Srodkéw trwalych” lub do ,Pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaly ujete w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Pozostale érodki trwale jak drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 500 zt
oraz ktérych nie mozna ponumerowal ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartoéciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.

3. Materialy biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materialéw na biezagce naprawy
ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscia obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materialy biurowe i $rodki czystosci przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru
na kartotekach.

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane
sa na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.
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CZESC Il
Ksiegi rachunkowe

§ 10.

1. Urzad Gminy w Gietrzwaldzie prowadzi ksiggi rachunkowe swoje jako jednostki budzetowej
oraz organu jako budzetu gminy, w siedzibie jednostki wedtug wiasnego systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik

b) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

¢) konta ksiag pomocniczych (zbiér kont analitycznych, zbior kartotek kont analitycznych,
zbiér sprawozdan wg wymogow sprawozdawczosci,),

d) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

€) zestawienie obrotow i sald kont ksicgi gtéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe sa:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki,

b) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego,

¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, zapisow
dokonuje si¢ W sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pozniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, zoznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym
i sa oznaczone nazwa programu i osoby sporzadzajacej

6. Zapisy ksiegowe zawieraja co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

¢) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane s3 w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w calym roku
obrotowym.

§11.
1. Dziennik zawiera:

a) kolejng numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajagco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegélnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbiér danych kont ksiegi gltéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi glownej winny byé uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
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w dzienniku. Konta ksiegi giownej winny byé wyréznione w zakladowym planie kont
ze szczegolowoscia, z jaka dane ksigg rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej sporzadzane sa za ostatni miesigc roku obrotowego nie
pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 12.
Konta ksiag pomocniczych.
1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi si¢ co najmniej dla:
a) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
¢) rozrachunkéw z pracownikami,
d) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi gtéwnej.
2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdlowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi glownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glownej.
3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe s3:
a) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,
b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
¢) powinny mieé automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone
nazwa programu przetwarzania i osoby sporzadzajacej.

§ 13.
1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesigca nalezy bezwzglednie dokona¢ archiwizacji obejmujacej co najmhiej:
a) zbiory dziennika, ktore powinny zawiera¢:
— sume obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
— kolejna numeracjg stron i poszczegdélnych pozycji,
— miesiac, ktérego operacje dotycza i dat¢ sporzadzenia wydruku,
b) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
c) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gléwnej,
ktére powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,

— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i faczng sume sald.

obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajgcymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

2. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
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— kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
3. Na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzié zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
— symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegdlne
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
— salda kont oraz ich faczne sumy.

4. Na dziefi inwentaryzacji sporzadza sig zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Sciéle okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia

i otwarcia stawia art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zwigzku

Z tym:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie obrotow
isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci
i kompletno$ci zapiséw obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania nowego oprogramowania
uniemozliwiajacego automatyczne przeniesienie sald nastepuje wylacznie ,recznie” przy takich
samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegélne konta,

— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na ewidencje
komputerows.

§ 15.
Wycena aktywow i pasywow.
Wycena aktywdw i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
lub wartoéci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytulu trwatej utraty wartosci,

2) érodki trwale w budowie, w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwala utrata ich wartoéci lub wg wartosci
godziwej,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym Ze udzialy zaliczane
do aktywow trwatych moga by¢é wycenione metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci,

5) inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktéra jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skladniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy
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7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,
8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty lub wg wartosci godziwej,
9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg warto$ci nominalnej.

§ 16.
Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci
i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia. W przypadkach
wymagajacych przeniesienia, rozdzielenia lub polaczenia sald na poszczegélnych kontach nalezy
sporzadzié protokot inwentaryzacji sald wskazujacy przyczyny takiego dziatania. Sumy laczne
zawarte w protokole musza byé zgodne z bilansem zamknigcia stanowiacym podstawe jego
sporzadzenia, a bilans otwarcia musi by¢ zgodny z protokétem inwentaryzacji sald.

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 zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawieral zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow obrotow
i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

Zatwierdzil:

Marcin Sieczkowski

Wit

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy




Zatgcznik Nr 1

do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont

dla budzetu Gminy Gietrzwald

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
Konta
1. 2. 3. 4.
B Bank prowadzacy
Prowadzone wg rachunkow obstuge budzetu oraz
133 | Rachunek budzetu i stuzy do ewidencji operacji pienigznych | Banki aktualnie
dok h hunkach bank h obslugujace budzet
okonywanych na rachunkac owych | < inostki
Prowadzone w sposéb umozliwiajacy Wg zawartych umow
134 | Kredyty bankowe ) ] i
yty rozliczenie poszczegdlnych kredytow kredytowych
Rachunek srodkéw | Ujmuje $rodki przekazane z budzetu z .
135 ) ) i .. i Prowadzone odrebnie
na niewygasajace koficem roku na realizacj¢ wydatkOW W | 4j, kazdej jednostki
wydatki roku przysziym
140 Srodki pieniezne w | Prowadzone wedlug poszczegdlnych
drodze rachunk6w bankowych
Rozliczenie Prowadzone dla rozliczenn dokonywanych )
. . . . . 4 . Prowadzone odrgbnie
222 |dochodéw z jednostkami budzetowymi objetymi dla kazdej jednostki
budzetowych budzetem gminy.
Rozliczenie Prowadzone dla rozliczen dokonywanych )
. . . . . 4 . Prowadzone odrgbnie
223 | wydatkoéw z jednostkami budzetowymi objetymi dla kazdej jednostki
budzetowych budzetem jednostki gminy
. Prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy
Rozrachunki budzetu ) ) .
224 z ustalenie wysokosci otrzymanych Odrgbnie dla
, . ) .. poszczegdlnych
srodkow budzetowych z tyt. Dotacji, dhuzmikow
subwencji, udziatu w dochodach i wierzycieli
i na zadania zlecone
. | Ewidencja innych rozrachunk6
240 | Pozostale rozrachunki W.l encja tnye . ZTa . v
zwigzanych z realizacjg budzetu
Ewidencja naleznos$ci finansowych,
250 |Naleznosci finansowe | a w szczegolnosci z tyt. udzielonych
pozyczek, splaty sum gwarantowanych
. . . . W artych umg
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do po‘(é;:;k yenumow
zobowigzan finansowych, w i um6w z emitentami
. . . ;o papieréw
260 Zobowigzania szczegolnos.c1 . wartosciowych,
finansowe z tytulu zaciggnigtych pozyczek (z odrebnie dla kazdej
wyijatkiem kredytéw bankowych) umowy pozyczki i
. . . emisji poszczegdlnych
i wyemitowanych papierow serii

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy
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| wartosciowych
Prowadzi sie z wyodrgbnieniem
. . leznosci h
Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczacyc .funduszy
290 L. tworzonych na podstawie ustaw oraz
naleznosci , . .
rozchodéw budzetu i zobowigzan innych
jednostek
Dekret automatyczny
901 | Dochody budzetu Prowadzi sie¢ wg klasyfikacji budzetowej gsrgaisztgxe
jednostkowych
- Dekret automatyczny
. P dzi si hug kil kacji dstawi
002 | Wydatki budzetu rmiva Zi s.1<; wedhug klasytfikacj nargsv s,Ztgge
budzetowe;j Sprawo
jednostkowych
Niewykonane w1d.en03a mewykonan'ych .\fvydatkow
9203 . zatwierdzonych do realizacji w latach
wydatki
nastepnych
wg. Uchwaly Rady w
. . i datkow
Niewygasajace . , Sprawie wy
904 . Ewidencja niewygasajacych wydatkow niewygasajacych
wydatki ! WYgAsAReye WY z koncem roku
budzetowego
909 |Rozli i . . . .
m(i)g dlzc;:;ur:sowe Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
Skumulowane . Ewidencja.skumulf)wanych niedoboréw
960 ] : lub nadwyzek budzetowych z lat
budzetu .
ubieglych
961 | Wynik wykonania Prowadzi si¢ wg zrodet zwigkszen
budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
Wynik na Konto stuzy do ewidencji pozostatych
962 . .
pozostatych operacji nie kasowych majacych wpltyw
operacjach na wynik wykonania budzetu.
968 | Prywatyzacja Ewidencja przyc%lod()w i rozchodow
dot. prywatyzacji.
Konta pozabilansowe
. . dni hwatami Rad
Planowane dochody | Prowadzi si¢ wedtug jednostek _Zgo ez u.c vf,a an_n * y
991 . . i zarzadzeniami Wéjta Gminy
budzetowe budzetowych _ o
oraz kierownik6w jednostek
Planowane wydatki | Prowadzi si¢ wedtug jednostek | Zgodnie z uchwatami Rady
992 budzetowe budzetowych i zarzadzeniami Wojta Gminy
oraz kierownikoéw jednostek
Stuzy do pozabilansowej
Rozliczenia z innvmi ewidencji rozliczen z innymi
993 i . Y pudzetami w ciggu roku, ktore
budzetami

nie podlegaja ewidencji na
innych kontach

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbaik Gminy
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Zasady funkcjonowania ww. kont okresla si¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetow pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.).

Zatwierdzil:

Marcin Sieczkowski

Woijt

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy 1 2




Zalacznik Nr 2
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont dla jednostki budzetowej
Urzad Gminy w Gietrzwaldzie

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

017 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
077 — Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

opracowal: Andrzcj Wasilewski - Skarbnik Gminy
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Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy
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409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900 — Zakup ubran ochronnych dla cztonkow OSP

910 — Wkiad niepieni¢zny do zadan realizowanych na podstawie umow

970 — Platnosci ze $rodkéw europejskich

975 — Wydatki strukturalne

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy
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976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Zasady funkcjonowania ww. kont okresla si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw
kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.), z zachowaniem
nastepujacych regut:

1.

opracowat: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy

Przypisy naleznosci budzetowych dokonywane s3 nie rzadziej niz na koniec okresow
sprawozdawczych (miesiac) na podstawie zestawiefi wydanych decyzji, uméw lub
rownowaznych dokumentéw ustajacych oplaty sporzadzanych przez naczelnikow
referatéw ustalajacych wysokosci tych naleznosci. Zestawienia te musza zawiera: nazweg
kontrahenta, jego NIP i adres, tytul platnosci (or decyzji, umowy itp.) oraz kwotg
naleznosci i podlegaja przekazaniu do ksiggowosci za pokwitowaniem do 5 dnia
nastepnego miesigca sprawozdawczego.

W ksiegach rachunkowych urzgdu wprowadza si¢ wyodrebnione dzienniki prowadzone dla
Urzedu (jako zakladu pracy), dochodéw skarbu pafistwa oraz w miarg potrzeby innych
rodzajow dziatalnosci.

Dekretacja i przeniesienie dokumentéw z raportow kasowych odbywa si¢ automatycznie na
konta ksiggowe wg regut ustalonych i zapisanych w programie komputerowym.

Dokonanie wydatku poprzedzone jest pelnym ewidencjonowaniem kazdej operacji
gospodarczej. Otrzymanie faktur, rachunkow, list plat, not obciazajacych, decyzji
i innych tytuléw platnosci nalezy ujawni¢ poprzez zapisy na kontach zespotu
2 (rozrachunki i roszczenia) oraz 4 (koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie)
a poniesienie wydatkéw odpowiednio na kontach zespolu I ($rodki pienigzne
i rachunki bankowe) i 2 (rozrachunki i roszczenia).

Zasada wykazania zaangazowania $rodkéw budzetowych jest ujawnienie wartosci umow,
zaméwien, decyzji i innych postanowien w momencie ich otrzymania lub podpisania -
konto 998 strona Ma. Warto$¢ calorocznego zaangazowania wynagrodzen przyjmuje si¢ na
podstawie zestawienia sporzadzonego przez stanowisko ds. zatrudnienia na podstawie
zawartych uméw obowigzujacych w dniu  wyplaty za miesigc  styczen oraz
aktualizowanego w miar¢ potrzeby w trakcie roku. Zaangazowanie pochodnych od
wynagrodzen wyliczane jest na podstawie tego zestawienia przez pracownika ksiegowosci.
W przypadku wydatkéw nieujetych w pkt. 5 ewidencja na kontach pozabilansowych
dotyczacych zaangazowania wydatkow 1 realizacji planu finansowego odbywa si¢
automatycznie przy tworzeniu dekretu w programie komputerowym Iacznie i réwnoczesnie
z zapisami ujmujacymi odpowiednie kwoty na kontach bilansowych dotyczacych danej
operacji — powstanie naleznosci i zaliczenie w koszty nastgpuje lacznie z wykazaniem
zaangazowania (998 Ma), a zrealizowanie wydatku i rozliczenie nalezno$ci nastepuje
lacznie z wykazaniem realizacji zaangazowania (998 Wh) i realizacji planu finansowego
(980 Ma). ,

Ewidencja analityczna dla kont zespolu 0 (majatek trwaly) prowadzona jest
w szczegblowosci co najmniej wymaganej w pozycjach bilansu jednostki budzetowe;.
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8. Przeniesienie w koficu roku na konto 860 sald kont zespolu 4 odbywa si¢
z wyodrebnieniem wartosci kosztéw poniesionych rodzajowo w grupach wymienionych w
pozycji B (koszty dzialalno$ci operacyjnej) rachunku zyskéw 1 strat sporzadzanego dla
jednostki budzetowej, po dokonaniu sumowania odpowiednich paragrafow w ramach kont
dotyczacych kosztéw ujmowanych w tym zespole. W przypadku automatycznego
przeniesienia sald kont zespotu 4 na konto 860 nalezy sporzadzi¢ dodatkowe zestawienie
bedace podstawa sporzadzenia rachunku zyskow i strat.

9. Dochody budzetu gminy wplywajace na rachunek bankowy (konto 133 ) oraz dochody
zrealizowane kasowo w roku poprzednim (konto 909), na podstawie sprawozdan
jednostkowych generowanych dla dziennika organu (oznaczenie W programie
komputerowym - DZG) sa ksiggowane poprzez polecenie ksiggowania w dzienniku Urzedu
Gminy na kontach 800 i 720 i na koniec rocznych okreséw sprawozdawczych.

Zatwierdzil:

Marcin Sieczkowski

Wit

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy
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Zalgcznik Nr 3
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz stosowanych ksiagg rachunkowych
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy,

2) ksiegi jednostki budzetowe;j.

W sklad ksiag budzetu gminy wchodza:

dziennik obrotéw tworzony w systemie ,,PUMA”, modut ,.Finanse i Ksiggowos¢” (FK)

konta ksiegi gléwnej prowadzone przez wymieniony system i drukowane lub zapisane na trwalym
nosniku elektronicznym na dni koficzace miesiac,

konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez ww. program

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez referat finansowy Urzedu Gminy uzgadniane s3

z zapisami kont ksiegi gléwnej na dzien koficzacy miesiac.

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

dzienniki obrotéw o symbolach drukowane lub zapisywane na trwalym nosniku elektronicznym na
dzien koficzacy miesigc oraz ich miesigczne zestawienia obrotow,

konta ksiegi gtéwnej i wydruki lub zapisy na trwatym nosniku elektronicznym obrotéw i sald za
okresy miesigczne,

konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego wraz z trwalym zapisem elektronicznym.

Oméwione wyzej ksiegi nalezy prowadzié za pomoca komputeréw, przy wykorzystaniu

wprowadzonego do uzytku oprogramowania..

Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksiag jednostki wchodza:

ewidencje $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych stanowigce rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi gléwnej, wedlug ilosci i wartosci jednostkowych;

ewidencje srodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i wartosciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego

oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych
w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, polecam kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie
co najmniej przez okresy pigcioletnie.

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy

Zatwierdzit:

Marcin Sieczkowski
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