Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
FN.120.18.2012 Wojta Gminy Grodziec
z dnia 30 marca 2012 roku.

ZAKEADOWY PLAN KONT
W URZEDZIE GMINY W GRODZCU

I. Ustalenia ogélne

1. Rachunkowos$¢ prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o rachunkowosci z uwzglednieniem przepisow szczegOlnych wynikajgcych

Zz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr

128, poz. 861 ze zm.) przyjmuje sie nastepujgce rozwigzania szczegolne:

1) w odstepstwie od zasady wspotmiernosci: prenumeraty, ubezpieczenia
majatkowe, licencje, abonamenty optacone z goéry nie podlegajg rozliczeniu
w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, obcigzajg
koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione jezeli okres ich obowigzywania
zamyka sie w obrebie jednego roku obrotowego,

2) rzeczowych sktadnikdw majgtkowych diugotrwatego uzytku o niskiej jednostkowej
wartosci nie przekraczajgcej 100,00 zt nie ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej srodkow trwatych. Odpisuje sie je w koszty pod datg przekazania do
uzywania, w wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow,

3) zakupione oprogramowanie komputerowe o niskiej jednostkowej wartosci nie
przekraczajacej 100,00 zt odpisuje sie w ciezar kosztow zgodnie z zasadami
ustalonymi dla niskocennych rzeczowych sktadnikéw majatkowych diugotrwatego
uzytku,

4) materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty
biurowe, $rodki czystosci, wegiel i etyline odpisuje sie w ciezar kosztow
w momencie zakupu, z tym, ze ich stan ustala sie w drodze spisu z natury nie
rzadzie] niz na dzien bilansowy, a wartos¢ tego stanu odpowiednio koryguje
koszty zuzycia materiatow,

5) warto$¢ zaangazowania wydatkéw nie umownych, wynikajgca z podpisanych
umow, zamowien, porozumien, decyzji oraz ich korekty ksieguje sie na koniec
kazdego kwartatu odpowiednio na kontach 983, 984, 998, 999,

6) odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu,

7) sprawozdanie finansowe rachunek zyskéw i strat jst jest sporzadzane w wersji
poréwnawczej,

8) nie prowadzi sie ewidencji wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym.

. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone i przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy przy
ul. Gtéwnej 17 w Grodzcu.



Prowadzi sie osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy
i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodzacych
w Urzedzie Gminy (jednostce budzetowe)).

Rachunek budzetu pelni funkcje przypisane dla konta 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”. Na rachunek budzetu wptywajg bezposrednio lub z kasy urzedu wszystkie
dochody Urzedu i sg realizowane z rachunku budzetu wydatki objete planem
finansowym wydatkéw Urzedu. Rownolegle dokonuje sie zapiséw w urzadzeniach
ksiegowych budzetu i w urzadzeniach ksiegowych Urzedu jako jednostki budzetowe;.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow)
i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie komputerowym z wyjatkiem ksigg kont

pomocniczych dotyczacych:

1) ewidencji analitycznej nisko cennych srodkow trwatych umarzanych jednorazowo,
ktora prowadzona jest w formie ksiegi inwentarzowej,

2) ewidencji analitycznej dochodéw z podatku od srodkéw transportowych, ktéra
prowadzona jest w formie: dziennika obrotéw i kartotek imiennych,

3) ewidencji analitycznej pozyczek z ZFSS, ktéra prowadzona jest w formie kartotek
imiennych,

4) ewidencji analitycznej dochodow z tytutu opftat za zarzad, uzytkowanie
i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, z najmu i dzierzawy skladnikéw
majatkowych, z tytulu odptatnego nabycia prawa witasnosci oraz prawa
uzytkowania wieczystego nhieruchomosci, ktéra prowadzona jest w formie
dziennika obrotéw i kartotek imiennych.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone z uzyciem komputera drukuje sie:

1) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtébwnej — na koniec kazdego miesiaca,

2) zestawienia sald kont ksigg pomocniczych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacych jednostke sprawozdan budzetowych na koniec kazdego
miesigca,

3) zestawienie sald ksigg pomocniczych inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow — na dzien ich inwentaryzaciji,

4) wszystkie ksiegi rachunkowe, w tym nie wymienione wyzej, prowadzone
Z uzyciem komputera archiwizowane sg codziennie na dysku twardym i dysku
zewnetrznym NAS oraz przenoszone na ptyte DVD w cyklu miesiecznym.

. Ewidencja podatkéw i optat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiag
pomocniczych, stuzacy uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gtownej.
Stanowi ona integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, czyli jednostki
budzetowej — w ramach kont ksigg pomocniczych.



II. Ustalenia szczegodtowe

Podane ponizej wykazy kont oparte sg na wykazach kont z Rozporzadzenia Ministra
Finansobw z dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2012 roku poz. 121)

1. WYKAZ KONT KSI EGI GtOWNEJ DLA BUD ZETU GMINY

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

137 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych
222 — Rozliczenie dochod6w budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224/000 — Rozrachunki budzetu/udziaty
224/001 — Rozrachunki budzetu/zwrot swiadczen rodzinnych
240 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

2. WYKAZ KONT KSI EGI GEOWNEJ DLA URZ EDU GMINY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWE.J.

Konta bilansowe

Zespot 0 — Maj atek trwaty

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci materialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Zespot 1 — Srodki pieni ezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135/000 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS
135/002 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — FOS
139/001 — Inne rachunki bankowe — fundusz alimentacyjny

139/002 - Inne rachunki bankowe - wadia

139/004 — Inne rachunki bankowe — ksztatcenie miodocianych pracownikow
139/005 — Inne rachunki bankowe — lokaty terminowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich

225/000 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen

225/001 — Rozrachunki z budzetami — podatek od ,Wczasow pod gruszg”

225/400 — Rozrachunki z budzetami — VAT-7

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materialy

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenia
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodbéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe



760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
Z budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

982 — Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie srodkéw europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie $rodkéw europejskich przysztych lat
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

3. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZE N

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na
sytuacje majatkowa, finansowa i wynik finansowy. W przypadku operacji zakupu
wprowadza sie obowigzek opisywania dokumentoéw odzwierciedlajgcych dang
operacje gospodarczg przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za jej dokonanie.
Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje niezbedne dla prawidtowej dekretacji
dokumentu.

Zapiséw ksiegowych dokonuje sie pod datg wplywu dokumentu do referatu
finansowego. Wszystkie dokumenty, ktére wptyng do 8-go dnia nastepnego miesigca
a dotyczg miesigca sprawozdawczego ujmuje sie w miesigcu sprawozdawczym.
Dokumenty, ktére wpltyng p6zniej ujmuje sie w miesigcu ich otrzymania.

Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych oraz zasady tworzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powigzania z kontami ksigg gtéwnych zostaly przedstawione
w komentarzu do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych, autorstwa Marii Augustowskiej, wydanego przez Osrodek Doradztwa
i Doskonalenia Kadr Sp. z 0. 0. Gdansk 2012 wydanie Xlll, oraz zalgczniku Nr 2
i Nr 3 do ,Rozporzadzenia”.

4. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH
POWIAZANIE Z KONTAMI KSI EGl GEOWNEJ.

Konta ksiag pomocniczych stuzace uszczego6towieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi
gtéwnej prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gtébwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtéwnej.



Symbol Ewidencja szczego6towa
konta

133 Prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:
- rachunku podstawowego
- pozostate rachunki wyodrebnione

134 Prowadzona wedtug poszczegdélnych umow kredytowych z podzialem kredytow
z podziatem kredytéw pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krétkoterminowe.

137 Prowadzona wedtug stanu srodkéw kazdego wyodrebnionego funduszu
pomocowego z podziatem na poszczegdélne waluty.

222 Prowadzi sie wedtug poszczegoélnych jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych

223 Prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych ktérym przelano na ich rachunki
srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

224 Prowadzona wedlug stanu naleznosci i zobowigzan dla poszczegélnych tytutdw

oraz wedtug poszczegdblnych budzetéw, tj.

- rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunki z tytutu dotaciji i subwencji,

Rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa

240 Prowadzi sie wedtug poszczegoélnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow

260 Prowadzi sie wedtug poszczegoélnych tytutdéw zobowigzan oraz wedtug
kontrahentow.

901 Prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczego&towej klasyfikaciji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych Dz.U Nr 38,p0z.207

902 Prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw Dz.U Nr 38

909 Prowadzi sie wedtug tytutéw rozliczen miedzyokresowych
960 Prowadzi sie ewidencje skumulowanych wynikow budzetu
961 Prowadzi sie wedtug zradet zwiekszen i rodzajéw zmniejszen wyniku wykonania

budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci

KSIEGI POMOCNICZE DLA URZEDU GMINY JAKO JEDNOSTKI BUD ZETOWEJ

Symbol Zasady prowadzenia kont ksi g@g pomocniczych (ewidencja analityczna)
konta




011

013

020

030

071

072

080

101

130

135

139

141

201

221

224

225

229

231

234

Analityka:
- ksiega srodkéw trwatych i rejestr gruntdw — ewidencja reczna

Analityka:
- ksiega inwentarzowa — ewidencja reczna

Analityka prowadzona recznie w formie ksiegi inwentarzowe;j.
Ewidencja dlugoterminowych aktywoéw finansowych- udziaty.
Ewidencja szczegétowa prowadzona w tabelach umorzen - prowadzone recznie.

Analityka jednostopniowa prowadzona komputerowo z podziatem ( jak przy koncie
013).

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo z podzialem na poszczegoéine
zadania inwestycyjne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona recznie w formie raportéw kasowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo: dochodéw budzetowych
i wydatkébw budzetowych, ewidencja analityczna jest prowadzona wedhug
podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedlug poszczegélnych
funduszy.

Ewidencja szczego6lowa prowadzona komputerowo wedtug rodzaju srodkéw,
a takze wedtug kontrahentéw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona komputerowo wedlug rodzajow
poszczegoblnych skladnikéw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona komputerowo z podziatem na
poszczegoélnych kontrahentéw.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, uzupelniona o ewidencje szczegltowg prowadzong przez referat
podatkow i optat wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej — ewidencja
komputerowa (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od s$rodkéw
transportowych, optata targowa).

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug udzielonych dotacji
budzetowych.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug tytutdw naleznosci
i zobowigzan z podziatem na poszczegélne urzedy skarbowe.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona komputerowo wedtug poszczegélnych
tytutéw i podmiotéw z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Ewidencja szczego6towa prowadzona komputerowo na rozrachunki wynagrodzen
osobowych i wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia, agencyjno-prowizyjnych,
0 dzielo, ewidencja uzupetniona indywidualnymi kartotekami wynagrodzen
generowanymi i drukowanymi z programu ptacowego.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug poszczegoélnych tytutdw
i ewidencja reczna uzupetniona indywidualnymi kartotekami na poszczegdélnych
pracownikéw i emerytow. .




240

310

400

401

402

403

404

405

409

410

411

490

640

720

750

760

800

810

851

860

980

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedlug poszczegélnych
rozrachunkéw i kontrahentow.

Ewidencja analityczna prowadzona recznie — spis z natury.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe,.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budZzetowe;j

Ewidencja rozliczenia kosztéw rozliczanych w czasie.
Ewidencja rozliczenia miedzyokresowego kosztéw w czasie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo z podzialem na poszczegoélne
dochody budzetowe z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo z podzialem na poszczegoélne
tytuty, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczego6towa prowadzona komputerowo z podziatem na poszczegdine
tytuty, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo z podzialem na fundusz
w aktywach trwatych i fundusz w aktywach obrotowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo z podzialem na: rownowartosé
przekazywanych $rodkéw z budzetu na inwestycje i przekazane dotacje
z uwzglednieniem jednostek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo umozliwiajgca zwiekszenia
i zmniejszenia zf$s.

Ewidencja szczegétowa prowadzona komputerowo obcigzajaca wynik finansowy.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.




982

983

984

998

999

Ewidencja szczeg6towa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencja szczego6towa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacii
budzetowej.

Ewidencja szczego6towa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacii
budzetowej.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona komputerowo wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe.

5. WYKAZ PROGRAMOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH

Autor: Radix Systemy komputerowe ul. Piastowska 33 80-332 Gdansk

apr LR

System Finansowo-Ksiegowy FKB +

System Windykacji Optat i Podatkow WIP +

System Naliczania Podatkéw od Gruntow i Nieruchomosci POGRUN +
System do obstugi Funduszu Alimentacyjnego FA+

System do obstugi swiadczen rodzinnych EZAR +

Autor: Vulcan z siedzibg we Wroctawiu
1. System Ptace Optivum

Autor: Firma Prokom Soltwane S.A. z siedziba w Warszawie
1. System Platnik

Autor: Firma ARBIGO s.c. M. Sinito — Z. Osowidzi ul. Warszawska 16/30

89-500 chola

1. System FIRMA Modut woda

Autor: Ministerstwo Finansow
1. System BeSTi@

Autor: Ministerstwo Gospodarki
1. System Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno  §ci Gospodarcze;j.

Autor: Geobit Katowice
1. System EWOPIS 4 — System ewidencji gruntéw, budynkow i lokali.
2. System Mienie Il — Ewidencja Mienia Gminy, Powiatu lub Skarbu Panstwa.

Wajt Gminy
/-I Piotr Juszczak




