Zarzadzenie Nr 65/08
Wajta Gminy Siemysl
z dnia 18 lutego 2008 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
budzetu gminy i jednostki budzetowej — Urzgd Gminy Siemysl.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003r. Nr 60,poz. 535, Nr
124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213,poz. 2155, z 2005 r. Nr 10,
poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i
Nr 208, poz. 1540) oraz zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 20035
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169,poz. 1420, z 2006
r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 1 1218, Nr 187, poz.
1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr
115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984) i § 11, 12 i 13 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 106/2005 Wojta Gminy Siemys| z dnia 30
wrzesnia 2005 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont budzetu gminy
i jednostki budzetowej — Urzad Gminy Siemysl — zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lutego 2008 roku.




Zatacznik do
Zarzadzeria Nr 65/08
Wojta Gminy Siemysl

z dnia 18 lutego 2008 r.

ZAKLADOWE ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI -
I. ORGANIZACJA RACHUNKOWOSCI (w tym-ogélny opis i zasady ochrony danych)

1. Ksiggi rachunkowe Jednostki, prowadzs jej poszczegdlne samobilansujace jednostki
organizacyjne technikg komputerowa, przy czym w odniesieniu do:
1) ksiggowosci glownej — prowadzi jg dzial ksiggowosci, przy wykorzystaniu programu
informatycznego ,.GMINA II” firmy ZETO Koszalin.
2) Ewidencji szczegdlowej Srodkow trwalych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych
— prowadzi si¢ ja w dziale ksiggowosci, przy wykorzystaniu modutu  SRODKI
TRWALE".
3) Ewidencji szczegolowej przedmiotow dlugotrwalego uzywania. zaliczanych do materialow
- prowadzi ja dzial ksi¢ggowosci recznie w ksiggach inwentarzowych wyposazenia.
4) Ewidencji szczegdtowej materialow o ile takie wystapia - prowadzi jg dzial ksiggowosci
recznie.
5) Obrachunku (rachuby) plac ( w tym kartoteki placowo podatkowe) — prowadzi ja dzial
ksiggowosci przy wykorzystaniu programu .PLACE” firmy ZETO Koszalin.
6) Podrgcznej ewidencji biezge dotyczacei:
- faktur sprzedazy wody i Sciekdéw i zaplat naleznosci z nich wynikajaeych - prowadzi ja
referent infrastruktury technicznej i rolnictwa, przy wykorzystaniu modulu , WODA™.
- zaliczek wyplaconych pracownikom na zakupy — prowadzi ja dzial ksiggowosci.
Przez uzyte wyzej sformulowania ,dzial” nalezy rozumiec réwnieZ pojedyncze stanowiska
Pracy.

2. Opis algorytmow 1 parametrow danych stalveh, a takie — wyvkaz zbioréw danych.
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowyvch, no$nikach danych — zawieraja instrukcje
uzytkowania poszczegblnych programow.

3. W odniesieniu do poszczegdlnych moduldw ( podsysteméw) rachunkowosci
informatycznej powinny by¢ realizowane przedsigwzigcia zabezpieczajace— kontrolne,
zalecane w instrukcjach uzytkowania programow, a w szczegolnosci:

* przestrzeganie warunkow rejestracji i przetwarzania danych,

» realizacja procedur kontrolnych i analitycznych,

» po zakonczeniu i uzgodnieniu ksiggowan danego miesiaca — zamykanie miesiaca oraz
wykonywanie wydrukdéw obowiazkowych.

Ponadto powinny by¢ dokonywane comiesieczne uzgodnienia obrotow i sald poszczegolnych
ewidencji szczegotowych z zapisami na odpowiadajacych im kontach ksiggowosci glownej.

4. W ramach ksiggowosci glownej oraz ksiag pomocniczych:
« mozna nie drukowaé comiesigeznych dziennikéw ksiggowan oraz kartotek z zapisami na
kontach- pod warunkiem, Ze zostang one zapisane na trwalym komputerowym nosniku
danych (jednokrotnego zapisu),
* obowiazkowe jest wydrukowanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych — na koniec
kazdego miesigca, a zestawien obrotow i sald (lub tylko sald ilosciowo- wartosciowych) kont



analitycznych - po rocznym zamknigci ksiag.

5. Dla archiwowania danych w poszczegdlnych modulach programowych tworzone
jest
archiwum z plyt CD, RW lub DWD RW dla przechowywania stanéw baz danych. Sposob
archiwowania okreéla Zarzadzenie Wajta Gminy Siemy$l w sprawie ustalenia ..Politvki
bezpieczenstwa systemow informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Gminy Siemysl™,

1. ZASADY KSIEGOWOSCI GLOWNEJ

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ oraz wprowadza do
ewidencji ksiggowej wedlug wartosei poczatkowe) stanowigce) cene nabycia 1| kosztow
poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe lub modernizacjg.

2. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢ wymienione w wartosci okreslonej w te)
decyzji.

3. Ewidencj¢ analityczng $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci powyzej 3.500.- zt prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowo w programie ..Srodki
trwale” , dokonujac ich podziatu na grupy. podgrupy i rodzaje zgodnie z klasvfikacja srodkow
trwalych oraz dzialy gospodarki narodowej i osoby odpowiedzialne.

4. Do srodkow trwalych bez wzgledu na ich wartos¢ zalicza sig: komputery, UPS.
drukarki, kserokopiarki, centrale telefoniczne, faks.

5. Ewidencj¢ analityczng gruntéw prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja Srodkow
trwatych z podzialem na: grupy, podgrupy i rodzaje stanowisko ds. gospodarki gruntami.
Ewidencje wartosciows prowadzi si¢ w dziale ksiggowosci.

6. Srodki trwale oraz wartosei niematerialne i prawne wymienione w pkt. 1§ 2 sa
amortyzowane metoda liniowa wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych. Amortyzacje rozpoczyna si¢ w miesigeu nastgpnym po
przyjeciu srodka trwalego do uzywania, a jej zakonczenie nastgpuje nie pozniej niz z chwila
zrownania wartosci odpiséw z wartodcig poczatkowg Srodka trwalego lub przeznaczenia go
do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

7. Amortyvzacje srodkow trwalveh oraz wartoéel niematerialnych prawnyeh ksieguje
sig jednorazowo za okres calego roku.

8. Pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyze]
250,- zI do 3.500.- zl podlegaja ewidencji wartosciowej wedlug dzialow gospodarki
narodowej i migjse uzytkowania.

9. Srodki trwate o niskiej wartosci nie przekraczajace) 250.- zt zalicza si¢ do kosztow
po wydaniu ich do uZzytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

10. Obejmowanie wylacznie ewidencig szezegdlowa ilosciows ( z pominigeiem
kont zapasiw) przekazywanych bezposrednio do zuzycia materialow oraz towarow. W tym
przypadku — zakupy odnosi si¢ na whasciwe konta kosztow. Na koniec roku wartosc
pozostajacych na skladzie zapasow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji, pordwnujac z
prowadzong ewidencja ilosciowa, wycenia — a ré#nice w stosunku do stanu na poczatek
okresu rozliczeni owego odpowiednio koryguje si¢ zaewidencjonowane uprzednio w koszty -
na zapasy.

1. Uymowanie bezposrednio w koszty, bez ujmowania w ewidencji szczegolowe).
materialow na potrzeby biurowo — socjalne ( np. dyskietki, artykuly bhp, formularze drukdw.
wydawnictwa, papier. atrament, dlugopisy, kawa, herbata, cukier itp.).

12. W razie uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zrodlowych, mozna rozliczen i ksiggowan dokonaé¢ w oparciu o dowdd zastepezy.
Szezegolowe zasady postgpowania w tym przyvpadku — okresla instrukcja obiegu i kontroli



dowoddw ksiggowych.

1. WYKAZ WYDRUKOW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE oraz
DOWODY KSIEGOWE [ SPRAWOZDANIA FINANSOWE.
Modul ksiggowosei glownej — program ,,GMINA I1™

Lp. Nazwa wydruku Opcja wydruku | Odpowiedz. | Uwagi
za wydruk
1. Dziennik ksiggowan za m-¢ | Z Dzial Ksiggi
podsumowanie | Ksiggowosci | Rachunkowe
m obrotdéw na
kontach - -
A Zestawienie obrotow i sald | Syntetykapo3 | jow. jow.
kont syntetycznych - znakach
narastajaco od poczatku
roku — na koniec kazdego
miesigea
3 Raport z zapisow na koncie | Za caly rok jow jow
kaidego kont
Analitycznych (do
Archiwowania w formie
Kartoteki i kont
4. Zestawienie sald Na dzien jow. Jow.
Dwustronnych konczacy rok
poszczegolnych kont obrotowy
Analitveznych
5 Bilans roczny Na dzien jow. jow.
| konczacy rok
obrotowy
6. Zaklad komputerowy Z analityka Jow. Jow.
Wykaz kont (ZKW) o
Wydrukiw dokonuje sig na biekgeo.
Modul (podsystem) ST ($rodki trwale).
Lp. Nazwa wydruku Nazwa Odpowiedz. za | Uwagi
B wydruku wydruk
1. 00 wystawiany w Dowdd
oparciu o fakture Ksiggowy
zakupu i podlgczony
do tejze faktury
2. Tabela amortyzacyjna Dzial jw.
roczna ksiggowosci
3 LT- likwidacja srodka | Wartos¢ jow.
Trwalego poczgtkowa +
umorzenie
4. Zestawienie iloSciowe — | Wartosé Dzial J-w.
Wartosciowe poczgtkowa + | ksiggowosci
zestawienie standw na | umorzenie




| Koniec roku

Lp. Nazwa wydruku Opcja Termin Uwagi
wydruku | wydruku
1. Listy plac Biezgco Dowéd
ksiggowy
2. Kartoteka placowa - Biezaco jow.
Podatkowa

3.Realizacja procedury kontroli poprawnosci wydrukiow.

Poprawnosé okreslonych danych, zamieszczanych na wymienionych wyiej wydrukach z
poszczegdlnych moduléw programowych nalezy systematycznie kontrolowac w sposob
nastgpujacy

a) modul ,GMINA 11" — dziennik ksiggowan: sumy ogélne wydruku w wyrazeniu:

« za dany miesigc,

« za bilans otwarcia,

* narastajgco od poczatku roku,

» salda konicowe

powinny by¢ zgodne z odpowiednimi im sumami zestawienia obrotow i sald ( zarowno
kont syntetycznych, jak i analitycznych)

b) modul ,,GMINA"— zestawienie obrotow i sald:

sumy ogdlne wydruku powinny by¢ odpowiednio zgodne z sumami dziennika ksiggowan
(zobacz lit. a) ponadto:

» salda kont dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych — powinny by¢ zgodne 2
saldami wyciggow bankowych,

IV. WCENA AKTYWOW I PASYWOW,

Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa sig nast¢pujaco:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia

lub wartosei przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne

lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci,

2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogdlu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwiazku

z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwaly utratg ich wartosci lub wg wartosei godziwe),
4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym Ze udziaty zaliczane

do aktywdow trwalyeh mogg byé wycenione metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny
okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) inwestycje krdtkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktéra jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, wg w inny
sposGb okreslonej wartodci godziwej,

6) rzeczowe skladniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznoscei i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosei,

8) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty lub wg wartosci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej.



V. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO.

W jednostee budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™.
Ewidencja przychoddw i kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 417
kont, 1j. wedlug rodzajow kosztow i jednoczesnie w podzialkach klasyfikacji budzetowej
dochodow i wydatkéw. Na koniec roku obrotowego konto 860 wykazuje saldo strony Wn
oznaczajace stratg lub saldo strony Ma oznaczajace zysk. W roku nastgpnym, pod data
przyjecia bilansu urzedu, saldo konta 860 przenosi sig na konto 800,

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) ustalany jest wedhug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie 961
-Niedobor lub nadwyzka budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochoddw danego roku
budzetowego, dotyczace przychoddw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostalych operacjach™. W
roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy JST.
saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 ,.Skumulowana nadwyzka lub niedobor
budzetu™.



