x ZARZADZENIE NR 18/2010

Wojta Gminy Smykow
z dnia 31 grudnia 2010 roku.

w sprawie: wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu Gminy
Smykéw, jednostki budzetowej- Urzgdu Gminy Smykéw oraz niektérych
wewnetrznych przepisow ksiegowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Smykdw

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) oraz art. 40 ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budizetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budZetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (DZ.U. Nr 128, poz. 861) zarzadza sig, co
. nastepuje:
1 ZASADY RACHUNKOWOSCI
§ 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. W ramach roku obrotowego okresami
sprawozdawczymi s poszczegdlne miesiace. Obroty na kontach ksiggi gléwnej
podlegaja co miesiac sumowaniu i uzgodnieniu z dziennikiem oraz zapisami na kontach
ksiag pomocniczych.
§ 2. Dla Budzetu Gminy Smykow ustala si¢ wykaz kont stanowiacy
Zalacznik Nr 1 - Zaktadowy Plan kont dla Budzetu Gminy Smykéw oraz opis kont
bilansowych i pozabilansowych.

§ 3. Dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Smykéw ustala si¢ wykaz kont
stanowiacy Zatacznik nr 2 — Zakladowy Plan kont dla jednostki budzetowej- Urzedu
Gminy Smykéw oraz opis kont bilansowych i pozabilansowych.

§ 4. Na ksiegi rachunkowe skladaja sie:

1) ksigga gléwna — konta syntetyczne,

. 2) dziennik - obejmujacy dane o dokonanych operacjach gospodarczych w porzadku
chronologicznym,
3) ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna ilociowo — wartosciowa rzeczowych
skladnikéw aktywow trwalych i obrotowych oraz ewidencja analityczna do
wszystkich kont ksiggi gléwnej,
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych sporzadzono na
koniec kazdego okresu (miesigca) sprawozdawczego, zawierajace:
- symbole cyfrowe i nazwy kont

- salda poszczegélnych kont na dzien otwarcia ksiag, sume obrotéw za dany miesiac i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

§ 5. Zadania shuzby finansowo- ksiggowej.
Do zadan shuzby finansowo — ksiegowej nalezy prowadzenie caloksztaltu zagadnieni
finansowo — ksiegowych, a w szczegdlnosci:
- kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- dekretowanie dokumentdw,




- ksiggowanie dokumentéw zgodnie z ich dekretacja, - sporzadzanie okresowe] i
rocznej sprawozdawczosci finansowej,
- sporzadzanie miesigcznych deklaracji na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
i podatek od towardw i uslug VAT,
- segregowanie i archiwowanie dokumentéw.

§ 6. Dokumentowanie zapiséw w ksiggach rachunkowych.

1) Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowod ksiggowy)
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, zwany dowodem ,,Zrodlowym™.

2) Dowody ksicgowe stanowiace podstawe zapisow ksiggowych nalezy sporzadzaé w
sposéb staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiggowych nie moga by¢
wymazywane, przerabiane, wycierane lub zmazywane tipeksem.

3) Bledy w dowodach ksicgowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewladciwie napisanego tekstu lub liczby w sposab pozwalajacy na odczytanie tekstu
lub liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawa
bledéw powinna byé zaparafowana przez osobe dokonujaca poprawy. Zasady tej nie
stosuje sig do dowodéw obeych i wlasnych, przestanych uprzednio kontrahentowi
dowodu korygujacego.

4) Dowody ksiggowe wlasne i obce musza spetniaé wymogi okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, tj. winny zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji oraz jej wartos¢,

- datg dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki

aktywow,

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca i sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wartoé¢ dowodu ksiggowego opiewajacego na walutg obca nalezy przeliczyé na walutg
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu dokonania operacji gospodarcze;j.

5) Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzeniu do zaplaty i ksiegowania. Podstawa zapisu w
ksiggach rachunkowych przyjmuje si¢ date wystawienia faktury, rachunku lub
innego dowodu zastepczego, z wylaczeniem faktur, rachunkéw i innych dowodéw
ksiggowych otrzymanych po dniu 10 nastgpnego miesiaca ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych poczatkiem kolejnego miesiaca. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy dowdd zostal
wystawiony w sposéb poprawny i czy nie zawiera bledow rachunkowych. Fakt
dokonania kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowej dowodu ksiggowego
nalezy potwierdzi¢ skréconym podpisem (parafa) osoby dokonujacej kontroli.
Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zaplaty i ksiegowania dokonuje W6jt Gminy i
Skarbnik lub osoby przez nich upowaZznione.

6) Oprocz zgodnosci zrodlowego dowodu ksiegowego z wyzej okreslonymi wymogami,
kazdy dowéd winien zawieraé forme zaplaty. Faktury obce platne gotdéwka powinny
zawieraé pokwitowanie i date odbioru gotéwki, a faktury plaine bezgotowkowo,
dodatkowo datg zaplaty.




7) Do ujecia w ksiegach rachunkowych niZzej wymienionych operacji gospodarczych
stosuje sie zastepcze dowody ksiegowe sporzadzane w formie polecenia
ksiggowania™.

- rozliczenie kosztow wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia,

- odpis w cigzar kosztow z tytutu okrelonych w innych ustawach (np. odpis na ZFSS,ma

PFRON),

- odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

- korekt blednych zapiséw w ksiggach rachunkowych,

- innych nie wymienionych wyZej operacji gospodarczych (np. aktualizacja wyceny

aktywow, przyjecie dostaw nie fakturowanych itp.)

§ 7. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera wedlug wytestowanego
systemu.informatycznego
Dokumentacja systemu informatycznego stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia. Dokumentacja ta obejmuje:
1) wykaz programéw komputerowych,
2) opis przeznaczenia kazdego programu sposobu jego dziatania. zasady obliczen,
(@) ewidencji i kontroli wydrukéw danych,
3) opis korzystania z programow,
4) opis przebiegu przetwarzania danych,
5) zasady ochrony danych.

§ 8. Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych — ewidencji analitycznej

1) Ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych nalezy prowadzié¢ wedhg
poszczegoblnych tytutlow w ukladzie niezbednym do sporzadzenia bilansu.

2) Srodki trwale, tj. rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby Urzedu Gminy ujmuje sie w ewidencji ksiggowej z podzialem na grupy i
rodzaje zgodnie z obowiazujaca od 1 stycznia 2000 r. klasyfikacja srodkow trwalych
(Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 31 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji
srodkéw trwalych — Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1318). Ewidencj¢ szczegélowa,
ilodciowo-wartosciowa Srodkéw trwalych prowadzi sie recznie w  ksigdze
inwentarzowej. Dane ewidencji szczegdlowej nalezy co miesiac uzgodnié z danymi
ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna).

. 3) Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 100,00 z1. zalicza sie
do materialéw 1 pod data wydania do uzytkowania odpisuje w koszty zuZycia
materialow,

4) Srodki trwale o wartosci poczatkowej od kwoty 101,00 zL. do 3500,00 zI. nalezy objaé
ewidencja ksiegowg ilosciowo-wartosciowa wedlug zasad jak $rodki trwale o wyzszej
wartosci. Wartos¢ tych srodkow trwalych odpisuje sie jednorazowo w koszty
amortyzacji w miesiacu wydania do uzytkowania.

5) Ewidencje analityczna érodkéw pienigznych, nalezmosci, zobowiazan, prowadzi si¢ na
kontach analitycznych przewidzianych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych.

§ 9. Numerowanie i segregowanie dowoddéw ksiegowych.
Dowody ksiggowe nalezy segregowaé chronologicznie wedlug daty wystawienia
dokumentu, z wylaczeniem tych , ktére wplynely po dniu 10 nastepnego miesiaca,
nalezy ujmowaé¢ poczatkiem kolejnego miesiaca. Numeracja kazdej grupy dowoddow
ksiegowych rozpoczyna sie od nr 1, ktorego dotyczy i jest ciagniona przez okres calego roku
obrotowego.




§ 10. Przechowywanie i archiwowanie dowoddéw ksiegowych.
Dowody ksiegowe kazdego miesiaca, po ich ujeciu w ksiggach rachunkowych nalezy
odlozy¢ do segregatoréw oznaczonych symbolami jak wyzej wedtug kolejnosci
numeracji i przechowywa¢ w siedzibie Urzedu Gminy przez okres okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci.
Zapisy ksiggowe ksiggi glownej i kont ksiag pomocniczych archiwizowane sa w
pamieci gldwnej komputera, ponadto przenoszone na plyty CD przechowywane w kasie
pancernej Urzedu Gminy w sposob zapewniajacy trwalos¢ zapisanych informacji.

II. ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO.

§ 11. Zasady amortyzowania (umarzania) wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych.

1) Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ wedhug ceny nabycia nie przekracza
kwoty 3500,00 zl. odpisuje si¢ jednorazowo w koszty amortyzacji w miesiacu
przyjecia do uzytkowania. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartodé

. poczatkowa wedtug ceny nabycia przekracza kwote 3500,00 zt podlega umarzaniu w
czasie. Ustala sie nastepujacy okres umarzania:

- licencje na programy komputerowe i inne prawa autorskie — 24 miesiace (50 % rocznie),

- inne warto$ci niematerialne i prawne — 60 miesigcy (20 % rocznie).

2) Srodki trwale o wartoéci poczatkowej nie przekraczajacej 100,00 1. podlegaja
odpisaniu w calodci w koszty zuzycia materiatéw w miesiacu oddania ich do uzywania.

3) Srodki trwale, ktérych warto$¢ poczatkowa wedhug ceny nabycia jest wyzsza od
kwoty 100,00 zl. a nie przekracza kwoty 3500,00 zb. odpisuje si¢ jednorazowo w
caloéci w koszty amortyzacji w miesiacu oddania ich do uzytkowania. Srodki te
obejmuje si¢ analityczng ewidencja ksiggowa ilosciowo-wartosciowa.

4) Srodki trwate, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia przekracza kwote
3500,00 zi. amortyzuje si¢ wedhug stawek podatkowych okreslonych w zalaczniku do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

5) Wedlug stawek podatkowych amortyzuje si¢ rowniez srodki trwale wniesione do
Urzedu Gminy.

6) Srodki trwale zakupione jako uzywane lub ulepszone, po raz pierwszy wprowadzone
do ewidencji amortyzuje si¢ wedlug stawek indywidualnych, ustalonych przez Urzad

. Gminy na podstawie art. 16 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

7) Amortyzacje Srodkéow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sig i
zalicza w koszty zgodnie z planem amortyzacji, w rownych ratach miesigcznych,
poczynajac od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu oddania do
uzytkowania, a koficzac w miesiacu, w kiérym nastgpuje zréwnanie ich wartosci
poczatkowej z narastajaca amortyzacja lub mial miejsce rozchéd srodka trwatego (np.
5 az, likwidacja, niedobar).

8) Srodki trwale w budowie, montazu lub ulepszaniu, wycenia si¢ w wysokodci ogéhu
kosztow poniesionych ma ich wytworzenie w okresie budowy, montaiu
przystosowania i ulepszania, do dnia oddania do uZytkowania, w tym réwniez nie
podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i uslug oraz podatek akcyzowy. a takZe
koszt obslugi zobowigzan, tj. odsetki od kredytéw i pozyczek i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu.

9) Inne aktywa trwale, tj. udzialy i akcje w innych jednostkach, inne papiery
warto$ciowe, otrzymane pozyczki oraz inne dhlugoterminowe aktywa finansowe
wycenia sie wedlug cen nabycia. Na dzien bilansowy, wartos¢ wedlug cen nabycia
pomniejsza si¢ o odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci.




§ 12. Zasady ewidencji i wyceny skladnikéw aktywéw obrotowych.

1) Rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych wycenia sig wedhug cen zakupu. Ewidencje
ksiegowa prowadz si¢ w cenach zakupu wedlug zasad okre§lonych w odrgbnym
zarzadzeniu wewnetrznym. Ewentualne drobne réznice z wyceny zakupu materialéw
podlegaja rozliczeniu w koszty w miesiacu ich powstania.

2) Wycena naleznosci nastepuje wedlug cen nominalnych, tj. wedlug wartosci
wynikajacej z faktur sprzedazy. W ciagu roku obrotowego odsetki za zwloke w
zaplacie naliczane sa od naleznosci zaplaconych po terminie. W uzasadnionych
przypadkach, na wniosek dluznika, odsetki moga byé czesciowo lub calkowicie
umorzone. Na dzienn bilansowy naleimosci wycenia sie w kwotach wymagalnych
zaplaty, tj. lacznie z odsetkami zwloki.

3) Pozostale naleZnodci ujmuje si¢ w ewidencji wedlug poszezegélnych rodzajéw z
dalszym podziatem wedtug kontrahentéw. Wycena tych naleznosci nastepuje wedhug
cen — wartosci wynikajacej ze Zrodlowych dowoddéw ksiggowych, na podstawie
ktérych ustala sig naleznosci.

. 4) Srodki pienigzne — stan srodkéw pienigznych wycenia si¢ w ich wartosci nominalnej.
Na dzien bilansowy stan srodkéw pienigznych w kasie nalezy potwierdzi¢
inwentaryzacja, a stan $rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych potwierdzié
wzajemnie z bankami.

§ 13. Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw oraz ustalania wyniku finansowego.

1) Urzad Gminy prowadzi ewidencj¢ poniesionych kosztéw na kontach zespolu 4

Jkoszty wedlug rodzaju™ z podzialem analitycznym, dostosowanym do potrzeb
sprawozdawczosci 1 analizy. Wykaz kont zawiera szczegblowy uklad analityczny
kosztow. Koszty dziatalnogci pomocniczej — rozlicza sig w arkuszu rozliczeniowym
kosztéw na poszczegOlne rodzaje wykonywanych prac i odnosi na odpowiednie konta
zgodnie z ich rozliczeniem.
Roéznica pomiedzy kosztami konta zespohu 4 a przychodami konta zespotu 7 z tytulu
osiagnietych dochodéw budzetowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow wyraza
na koniec okresu obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strata netto,
saldo Ma — zysk netto.

. § 14. Zasady ewidencji i wyceny zobowiazan.

1) Ewidencje zobowiazan z tytulu dostaw i uslug prowadzi si¢ z podzialem wedhug
dostawcow w wartosciach wynikajacych z faktur zakupu. Na dzieni bilansowy
zobowiazania wycenia si¢ w kwotach wymagajacych zaplaty, tj. tacznie z naleznymi
odsetkami za zwloke w zaplacie.

2) Pozostale zobowiazania ujmuje sie w ewidencji wedlug poszczegolnych rodzajow
zobowiazan, z dalszym podzialem na kontrahentéw. Wycena tych zobowiazan
nastepuje wedhig cen — wartosci wynikajacych ze Zrédtowych dowodéw ksiggowych,
na podstawie ktérych ustala sig zobowiazanie.

§ 15. Wprowadzam instrukcj¢ obiegn dokumentéw ksiggowych, stanowiges zalaeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Wprowadzam instrukcj¢ kasowa, stanowiacg zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 17. Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjna, stanowigcs zalgeznik do niniejszego
zarzgdzenia.




§ 18. Traci moc Zarzgdzenie Nr 109/06 Wéjta Gminy w Smykowie z dnia 30 sierpnia
2006 r. w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budietu Gminy Smykdw
oraz dla Urzedu Gminy.

§ 19. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 20. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2011 r.
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