Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia W¢jta Gminy
Nr 47/1160/2010

z dnia 31 grudnia 2010 r.

Instrukcja w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz dla Urzedu
Gminy

1. Urzad Gminy zobowiazany jest do prowadzenia rachunkowosci zgodnie z zasadami
powolanymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych
okreslonych w rozporzadzeniach Ministra Finanséw : z dnia 5 lipca 2010 r.(Dz. U. Nr
128 poz.861 oraz ) oraz z dnia 25 pazdziernika 2010 9Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

2. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodow 1 wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sa uymowane w
ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych
(kasowo) zrealizowanych wptywow 1 wydatkéw dokonanych na bankowych
rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw jednostek
budzetowych z wyjatkiem operacji szczegolnych okreslonych w odrgbnych
przepisach.

3. Srodkiem trwalym jest $rodek o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowiace wtasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

4. Przez $rodek trwaly w budowie rozumie si¢ zaliczone do aktywow $rodki trwale w
okresie ich budowy, montazu, przystosowania , ulepszeniu juz istniejacego srodka
trwalego oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji. W klasyfikacji budzetowej wydatki na srodki w budowie
mieszcza si¢ dalej pod pojeciem wydatki na inwestycje.

5. Srodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu
wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji. Pozostate srodki trwale wycenia si¢
zgodnie z zasadami okreslonymi ustawa o rachunkowosci.

6. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych. Dla zadnych srodkéw
trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

7. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
ustalona w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych , z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze §rodkéw na inwestycje i
umarza si¢ 1 amortyzuje stopniowa zgodnie z zasadami okreslonymi ww. ustawie
wedtug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy. Roczna stawke
amortyzacyjna dla licencji na programy komputerowe ustala si¢ w wysokosci 30%

8. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od
wartos$ci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich nieodtaczne czgsci, stanowiace pozostate
warto$ci niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaty ze srodkow na wydatki
biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujac cata warto$¢ w koszty w miesiacu przyjgcia
ich do uzywania.
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Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo
samodzielny tytul warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt,
albo jesli jest ponizej tej warto$ci zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Nie umarza si¢ gruntow.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania umarza si¢:

- ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o
wartos$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Ewidencji ilosciowo — wartosciowe] podlegaja srodki o warto$ci rownej lub wyzszej

niz 10 % wartosci od ktorej sktadniki majatkowe podlegaja umorzeniu na podstawie

przepisoOw ustawy o podatku od oséb prawnych.

Ewidencji ilosciowej podlegaja srodki o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 zt do

granicy powotanej wyze;j.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych

przepisach a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

Srodki trwate o ktorych mowa w pkt 6 umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres

catego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych” Amortyzacja obciaza konto 400 —

Amortyzacja”

Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z

ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Inwentaryzacj¢ gruntow przeprowadza si¢ co roku droga porownania danych ksiag

rachunkowych z danymi wynikajacymi z ewidencja gminnego zasobu

nieruchomosci.

Inwentaryzacje budynkow i budowli trwale zwigzanymi z gruntem przeprowadza sig

raz na 4 lata, za wyjatkiem budowli trudno dostepnych ogladowi, ktére nalezy

inwentaryzowac co roku droga weryfikacji sald.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich

warto$ci wynikajacej z ewidencji.

Do przychodéw urzedu gminy zalicza si¢ dochody budzetu gminy nieujete w

planach finansowych pozostalych jednostek budzetowych .

Naleznos$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na

rzecz tych jednostek. Zobowigzania jednostka powinna ujac na koncie 225 -

,,Rozrachunki z budzetami .”

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z

zastrzezeniem pkt 18-20. Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty .Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych
naleznos$ci okresla art. 35b ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z tym przepisem odpisy
aktualizujace warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych, w zaleznosci od charakteru
ekonomicznego naleznosci, ktorej odpis dotyczy. Naleznosci z tytutu dochodéw
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budzetowych, wydatkéw budzetowych podlegaja wycenie z uwzglgdnieniem stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptlaty.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢
do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych. Oznacza to, iz warto$¢
naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu, objetych odpisem aktualizujacym
te naleznos$ci bedzie ksiggowana na koncie 962- wynik na pozostatych operacjach.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od nalezno$ci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty lecz nie pdézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci 1 zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

Urzad Gminy sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow
1 strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki
na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych tj na dzien 31 grudnia. Sprawozdanie
sporzadza si¢ zgodnie z rozdziatem 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.Nr
128, poz. 861 )

Gmina sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia. Wynik bilansowy budzetu oraz wynik
wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, winny by¢ rowne.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac, za
wyjatkiem operacji dotyczacych ujmowania nalezno$ci i zobowiazan dla ktérych
okresem sprawozdawczym jest koniec kwartatu. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie
ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Ustala si¢ wykaz kont syntetycznych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
stanowiacy zalacznik nr 1/1 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ wykaz kont analitycznych do niektorych kont syntetycznych budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacy zatacznik nr 1/2 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustala si¢ wykaz kont syntetycznych dla Urzgdu Gminy stanowiacy zatacznik nr 1/3
do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych prowadzonych
w Urzegdzie Gminy stanowiacy zatacznik nr 1/4 do niniejszego zarzadzenia.

Koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug
rodzajéw 1 ich rozliczenie”. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Na kontach zespotu 4 nie
ksigguje si¢ kosztow finansowych zgodnie z odrgbnymi przepisami, pozostatych
kosztow operacyjnych i strat nadzwyczajnych. Koszty nie bgdace kosztami danego
roku budzetowego ujmowane sa jako koszty rozliczane w czasie (Konto 640)

W urzedzie funkcjonuje tylko rachunek budzetu. Rola rachunku bankowego urzedu (
jednostki) ograniczona jest do rejestrowania operacji zwigzanych z planem



finansowym. Zapisy dotyczace operacji dokonuje si¢ rownolegle w urzadzeniach
ksiggowych budzetu 1 w urzadzeniach ksiggowych urzedu jako jednostki budzetowe;..

35. Ewidencja podatkow i oplat funkcjonuje jako wyodrgbniony system ksiag
pomocniczych, stuzacy uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi glowne;.
Stanowi ona integralna cz¢$¢ ewidencji ksiggowej urzedu gminy, czyli jednostki
budzetowej- w ramach kont ksiag pomocniczych.



