Zarzadzenie Nr 40/2012
Woéjta Gminy Strachowka
z dnia 13 sierpnia 2012r

W sprawie ustalenia dokumentacji i przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci w
Urzedzie Gminy w Strachdwce oraz jednostkach, dla ktorych obsluge ksiegowa prowadzi
Urzad Gminy.

Na podstawie art.10 1 art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst
jednolity, Dz. U. z 2009r, Nr 152, poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami) i szczeg6lnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pdzniejszymi zmianami) oraz w: rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r w
sprawie szczegbdlnych 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),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012r zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 22, poz. 121), rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375) zarzadza sig,
CO nastegpuje:

§1
Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

§2
Ustala si¢ wykaz kont ksiegi gtownej dla budzetu gminy, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej,
zgodnie z zal. Nr 1.

§3
Ustala si¢ dla Urzgdu Gminy w Strachéwce oraz dla jednostek, dla ktorych urzad prowadzi obstuge
ksiegowa, wykaz kont ksiggi gtdéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gldwnej, zgodnie z zat. Nr 2.

§4
1. Koszty dziatalnosci podstawowej urzedu 1 jednostek, dla ktorych obstuge prowadzi urzad, ujmuje
si¢ na kontach syntetycznych (zgodnie z zal. Nr 2) zaktadowego planu kont w uktadzie
rodzajowym.
2. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, wystepujacych w budzecie gminy oraz planach finansowych jednostek z
dalszym podziatem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j 1 pozycji wystepujacych w planach
finansowych.
3. Ustala sie, ze faktury i rachunki, ktore zostaly wystawione przez kontrahentow z datg
poprzedniego miesigca, a wptynety do jednostki do dnia 6 nastgpnego miesigca podlegaja ewidencji
w miesigcu wystawienia faktury Po tym terminie nalezy zaksiegowaé w nastepnym miesigcu.
Na koniec roku obrotowego nalezy uja¢ wszystkie wystawione faktury dotyczace tego roku, ktore
wplynety do jednostki do dnia 20 stycznia nastepnego roku.
4. Ewidencja syntetyczna podatkow i optat jest prowadzona w urzadzeniach ksiggowych jednostki.
Ewidencja analityczna podatkdéw 1 optat prowadzona jest w urzadzeniach ksiggowych referatu
podatkow i optat, a wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw w urzadzeniach ksiegowych jednostki.
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5. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy sposob:

1) érodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci po aktualizacji srodkow trwatych pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

2) nieruchomosci oraz warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedlug zasad,
stosowanych do srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych lub wedtug ceny
rynkowej badz inaczej okreslonej wartosci godziwej,

3) srodki trwate w budowie — W wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

4) udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w pkt.1 inwestycje zaliczone do
aktywow trwatych — wedhug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy,

5) udzialy w jednostkach podporzadkowanych, wedtug zasad okreslonych w pkt. 3,

6) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny rynkowej albo wedtug ceny nabycia,

7) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,

8) nalezno$ci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem ostrozno$ci,

9) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywoéw finansowych innych niz $rodki
pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej,

10) udziaty (akcje) wlasne wedtug cen nabycia,

11) kapitaly (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wlasnych oraz pozostate aktywa 1
pasywa — w warto$ci nominalnej.

§5

Do kont syntetycznych dochodow prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z przyjetymi planami finansowymi.
Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych (dotacje i subwencje).

§6
Ustala sie, ze odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, dla ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty.

§7
W zwiagzku z posiadaniem jednego rachunku bankowego budzetu gminy 1 jednostki budzetowe;j
podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg sporzadzone przez jednostke wewngtrzne dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych, tj. polecenie ksiegowania lub note
ksiggowa na podstawie dowodoéw zrodlowych tj. wyciagéw bankowych, sprawozdan z Urzedow
Skarbowych, Ministerstwa Finansow oraz innych zdarzen np. zapisy korygujace, otwarcie ksiag itp.

§8
1. Zapasy magazynowe materialow wycenia si¢ wedtug cen zakupu.
2. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatéw obciaza si¢ wlasciwe koszty rodzajowe okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaty one poniesione.
3. Rozchdd materiatéw odbywa sie w kolejnosci tych sktadnikéw majatku, ktore zostaty nabyte
najwczesnie;.
4. Ustala sig, zgodnie z zat. Nr 3 wykaz materialow i drobnych przedmiotdw majatkowych do
zarachowania bezposrednio w koszty po ich zakupie oraz formy ich pozaksiegowej kontroli.
5. W zakresie gospodarowania zapasami materialowymi, z wytaczeniem tych, o ktérych mowa w
zat. Nr 3, prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng ilo§ciow0-warto$ciow3.

§9
1. Do konta 011- Srodki trwate, nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wg klasyfikacji srodkow
trwatych w formie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na kartach kontowych $rodkéw trwatych,
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umozliwiajacych ustalenie warto$ci poczatkowe;j i ilosci srodkoéw trwatych wg poszczegdlnych
miejsc uzytkowania.
2. Srodki trwate o charakterze wyposazenia podlegaja ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej w
ksiegach inwentarzowych lub odpowiednich kartach kontowych.
3. Umorzenie wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci nieprzekraczajace;j
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania, dokonywane jest w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
4 Odpisom amortyzacyjnym podlegaja srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 oraz wartosci
niematerialne 1 prawne (z wytaczeniem wymienionych w ust.3) raz w roku na dzien bilansowy,
wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych. Dla stawek okreslonych
,0d —do”, ustala si¢ stawki najnizsze dla danego rodzaju srodka.

§10
Ustala si¢ wykaz ksigg rachunkowych stosowanych dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu
Gminy oraz jednostek, dla ktorych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad.
Ksiggami tymi s3:
1) dziennik gléwna,
2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi wyzej wymienione prowadzone sg komputerowo przy uzyciu oprogramowania:
BUDZET WIN- system ksiggowosci budzetowej, firmy U. I. INFO -SYSTEM,
PLACE - system kadrowo-ptacowy, firmy U. I. INFO -SYSTEM.
Zabezpieczenie danych odbywa si¢ poprzez system haset dostepu do programow.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ profilaktyke antywirusowa. Podczas
codziennej pracy z oprogramowaniem zalecane jest czgste wykorzystywanie jego dokumentacji-
w celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania danych,
znalezienia wyjasnienia zaistnialych problemow. Najlepszym uzupetnieniem dokumentacji jest
serwis oprogramowania- mozliwo$¢ natychmiastowego kontaktu telefonicznego i uzyskania
wyczerpujacej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika, w celu
wyjasnienia powstatych problemow. Rownolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy
zadbac¢ o sporzadzanie dokumentacji tej dziatalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie
umozliwia tworzenie szerokiego zestawu wydrukow danych, zar6wno syntetycznych jak 1
analitycznych. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.
§ 12

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Strachéwka Nr 50/10 z dnia 30 grudnia 2010r.
§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



