Zarzadzenie Nr 92/07
Wojta Gminy Subkowy
z dnia 27 grudnia 2007 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Jednolitego Zaktadowego Planu Kont
oraz przepiséw wewnetrznych dla prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowo —
ksiegowe;.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 i art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U.z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zm.: z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124,
poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz
1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539,
Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540), § 11, ust. 1, pkt 1 i
ust.2 rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr
142, poz. 1020) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu Nr 113/02 Wdéjta Gminy Subkowy z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
wprowadzenia Jednolitego Zaktadowego Planu Kont oraz przepisow wewnetrznych dla
prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowo — ksiegowej zmienionym
zarzgdzeniem Nr 68/05 z dnia 30 wrzesnia 2005 r., zarzgdzeniem Nr 38/06 z dnia 21
czerwca 2006 r. i zarzadzeniem Nr

85/06 z dnia 29 grudnia 2006 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia - ,Plan Kont dla Urzedu Gminy i jednostek
budzetowych”

a) w czesci ,Wykaz kont- konta bilansowe”
- skresla sie konto ,400 - Koszty wedtug rodzajéw”
- po koncie 401 - ,Amortyzacja” dodaje sie konta w brzmieniu:
,402 - Wynagrodzenia
403 - Ustugi obce
404 — Ubezpieczenia Spoteczne i inne swiadczenia dla pracownikow
405 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
406 — Pozostate koszty rodzajowe
407 — Podatki i optaty
408 — Zuzycie materiatow i energii
409 — pozostate obcigzenia”

b) w czesci ,Zasady funkcjonowania kont” - Zespdt 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”:

- skresla sie konto ,400 — Koszty wedtug rodzajow” wraz z objasnieniami,

- po koncie ,401 — Amortyzacja” dodaje sie konta 402 — 409 w brzmieniu:



»Konto 402 — Wynagrodzenia”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen pienieznych, Swiadczen w
naturze (deputatéw), wartos¢ ich ekwiwalentow. Mogg one by¢ w formie
wynagrodzen z tytulu umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
wynagrodzenia agencyjno-prowizyjnego, honorariidw. Ewidencje szczegodtowg
prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 402 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie IV
kwartatu, za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
danego miesigca za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie.

»Konto 403 — Ustugi obce”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych, a w szczegdlnosci: robdt i
ustug swiadczonych podmiotowi przez inne jednostki, np. (koszty specjalistycznej
obrobki obcej, ustug transportowych, sprzetowych, sktadowania, budowlanych,
remontowych, fgcznosci, dozoru mienia, najmu, dzierzawy, leasingu, ustug
handlowych, wustug w zakresie informatyki, projektowych, geodezyjno-
kartograficznych, wydawniczych, poligraficznych, optat za ustugi pralnicze,
urzadzenie i utrzymanie zielencow, ustugi bankowe i pocztowe (bez odsetek od
kredytéw, pozyczek), szkolenia pracownikéw, ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz, opinii i ttumaczen, koszty ogtoszen, ustug telekomunikacyjnych,
ustug dostepu do sieci internetowej, ustug zdrowotnych itp.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztoéw. Saldo konta 403 przenosi sie w kohcu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po uptywie IV
kwartatu, za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowe;j
danego miesigca za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie.

,Konto 404 — Ubezpieczenia spoteczne i Swiadczenia dla pracownikow”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
w czesci bedacej kosztem pracodawcy, koszty odpiséw na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen  Socjalnych, doptaty do dojazdéw pracownikéw, positkdw
regeneracyjnych, koszty z tytutu zachowania bezpieczenstwa, wpfaty i Swiadczenia
na rzecz pracownikow niezaliczane do wynagrodzen.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie



wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie IV
kwartatu, za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowe;j
danego miesigca za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie.

,»Konto 405 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu ”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow stypendidéw, pomocy dla ucznidw,
Swiadczen spotecznych, nagrdd o charakterze szczegolnym niezaliczanych do
wynagrodzen, diet radnych i soltysow, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
optacanych z budzetu panstwa za osoby wymienione w art. 86 ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z pézn. zm.) oraz sktadkek na ubezpieczenie
spoteczne optacanych z budzetu panstwa.

Konto 405 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie IV
kwartatu, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
danego miesigca za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie.

,Konto 406 - Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 406 stuzy do ewidencji wszystkich innych kosztéw niezwigzanych z
wymienionymi grupami, np. koszty podrozy stuzbowych, ubezpieczen majgtkowych,
reprezentacji i reklamy, wyptaty ryczattéw za uzywanie samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych.

Konto 406 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 406 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po uptywie IV
kwartatu, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
danego miesigca za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie.

»Konto 407 - Podatki i optaty”
Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow podatkéw od nieruchomosci, srodkéw
transportowych, od gruntow, optaty skarbowej i od czynnosci cywilnoprawnych,
urzedowych optat na rzecz administracji samorzgdowej, optat notarialnych i
sadowych za wyjatkiem kosztéw postepowania sgdowego ujetego w ciezar konta
760, podatkow na rzecz budzetu panstwa, optat za korzystanie ze srodowiska,
niesankcyjnych optat za zanieczyszczenie Srodowiska, wptat za wieczyste
uzytkowanie gruntu, wptat gmin na rzecz izb rolniczych, wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych.

Konto 407 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza



wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 407 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.
Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie

wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po uptywie IV
kwartatu, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
danego miesigca za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie.

»,Konto 408 - Zuzycie materiatow i energii”

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow zuzytych materiatéw, potfabrykatow obcej
produkcji, materiatéw podstawowych, surowcédw, materiatdw pomocniczych,
opakowan bezposrednio produkcyjnych, wysytkowych, materiatdw budowlanych i
technicznych, czesci zapasowych, materiatdw gospodarczych, biurowych,
reklamowych, paliw statych, ptynnych i gazowych, ksigzek i czasopism, wydawnictw
periodycznych i informatycznych, akcesoriow komputerowych, w tym programow i
licencji, materiatdw papierniczych, lekéw i materiatdbw medycznych.

Konto 408 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow.Saldo konta 408 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po uptywie IV
kwartatu, za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowe;j
danego miesigca za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie.

,Konto 409 - Pozostate obciagzenia”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktére nie zostaty ujete na
kontach 402 do 408, a w szczegdlnosci wptat jednostek samorzgadu terytorialnego
do budzetu panstwa, pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych
zobowigzan po likwidowanych i przeksztatconych jednostkach zaliczanych do
sektora finansoéw publicznych.

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Ustala sie, ze wszystkie dowody ksiegowe ktére wptynety po uptywie
wyznaczonego terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujgcego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po uptywie IV
kwartatu, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
danego miesigca za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie.

c) po koncie ,,490 — Rozliczenie kosztéw” dodaje sie tabele pn. ,,Powigzanie (posrednie)
paragraféw wydatkéw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej z pozycjami kosztéw
dziatalnosci operacyjnej.”



KOSZTY DZIAIALNOSCI OPERACYJNEJ |PARAGRAFY WYDATKOW

Amortyzacja §472
Wynagrodzenia § 302, § 401, § 404, § 409, § 410, § 417, § 419
Ustugi obce § 427, 8§ 428, § 429, § 430, § 433, § 434, 8§ 435, §

436, § 437, § 438, § 439, § 440, § 470

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla |§ 302, § 411, § 412, § 413, § 444
pracownikéw

Inne swiadczenia finansowane z budzetu § 303, § 304, § 311,§ 324, § 325, § 326, § 411,
§ 413
Pozostate koszty rodzajowe §441,8§442,§443
Podatki i optaty § 285, § 414, § 443, § 447, § 448, § 450, § 451, §
452, § 453,
Zuzycie materiatéw i energii §421,§422,§ 423, 8§ 424, § 426, § 474, § 475
Pozostate obcigzenia § 293, § 416

d) Objasnienia do konta 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” otrzymujg
nowe brzmienie:
,Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i
ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ujmuje sie na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é
ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegodlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieC dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan.

Ustala sie, ze wszystkie zobowigzania ktére wptynety po uptywie wyznaczonego
terminu i tak:

- za miesigce od stycznia do listopada do dnia 05 kazdego miesigca
nastepujacego po uptywie danego miesigca

- za miesigc grudzien do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie IV
kwartatu, za ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie ujmuje sie w ewidencji ksiegowe;j
danego miesigca za ktory sporzadzane jest sprawozdanie.

2) W zatgczniku Nr 4 do zarzadzenia — ,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowych” po § 6 dodaje sie § 6a i 6b w brzmieniu:
.8 6a - Dekretacja na wyciggach bankowych polega na:
1) nadaniu numeréw ksiegowych, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane, na wyciggu bankowym,
2) umieszczeniu na dokumencie adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,
3) okresleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczyc,
4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia lub otrzymania,
5) umieszczeniu podpisu przez gtdwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej
przez gtbwnego ksiegowego do dekretacji.



§ 6b Na podstawie dowoddéw wewnetrznych — wniosku o zaangazowanie srodkow
budzetowych — bedzie sporzagdzone polecenie ksiegowania ,,,PK” uimujace
wszystkie wnioski o zaangazowanie srodkow budzetowych z danego dnia, ktére
bedzie podstawg dokonania zapisu operacji w ksiegach rachunkowych.”

3) Zatgcznik Nr 5 ,,Wykaz os6b uprawnionych do potwierdzania sald naleznosci i
zobowigzan” otrzymuje tres¢ zgodnie z zatgcznikiem do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01 stycznia 2008 r.

Wijt
Mirostaw Murzydto



