Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 44/2006 Urzedu Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006 roku

Ogdlne zasady ( polityka) rachunkowosci

Zgodnie z art. 10 - ustawy o rachunkowoSci ustala sie :

1. rok obrotowy pokrywa sie z rokiem budzetowym , ktory trwa od 1 styczniado 31 grudnia,

2. w jednostkach budzetowych rok obrotowy dzieli sie na 12 okreséw sprawozdawczyd,
ktérymi sa miesigce kalendarzowe,

3. w jednostce samorzadu terytorialnego ( budzecie) rok obrotowy dzieli sie na 12 okresow
sprawozdawczych ktérymi sa miesigce kalendarzowe,

4. sprawozdania finansowe sporzadza sie na koniec roku obrotowego,

| Organizacja ewidencji w Urzedzie Gminy Gzy

Ewidencja zdarzeh budzetowo - ksiegowych prowadzona jest w Referatu Planowania Budzetu i
Finansdéw, ktory petni 2 funkcje:
I. Obstugifinansowej budzetu gminy, w zwiazku z tym:
1. prowadzi kompleksowa ewidencje dochodéw i wydatkéw budzetu
gmlny’
2. sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu gminy i
przedktada je odpowiednio, radzie Gminy i Organowi Nadzoru -
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
3. prowadzi ewidencje dochodéw budzetu panstwa w ramach realizacji
przez Wéjta zadan z zakresu administracji rzadowej
4. prowadzi ewidencje dochodow witasnych gminy jako jednostki
budzetowej
5. prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa funduszy celowych; to jest
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Il. Obstugifinansowej Urzedu Gminy Gzy w zwigzku ztym :

1. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej z zakresu wydatkéw w ramach realizacji zadan wtasnych i
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan w zakresie porozumien
zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz w ramach
porozumien zawartych z administracja rzadowa

2. prowadzi ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarka
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Urzedu gminy, i mieniem gminy,

3. nalicza wynagrodzenia i Swiadczenia pracownikom Urzedu Gminy, UW oraz
zwiazane z tym rozliczenia wynikajace z ustaw podatkowych i ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdzernika 1998 roku oraz
ustawy z dnia 06 lutego 1997 roku o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z p6z.zm.)

4. ewidencjonuje wydatki zwigzane z obstuga Rady Gminy,

5. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych UW.

lll. Prowadzi wymiari pobdr naleznosci podatkowych , optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych w zwiazku z tym prowadzi ewidencje w tym zakresie .

Il. Zasady wyceny aktywow i pasywow.

1. Zakupione materiaty odpisuje sie w koszty w momencie zakupu wg cen nabycia wraz z
naleznym od tej ceny podatkiem od towarow i ustug VAT.



10.

Na koniec roku przeprowadza sie spis z natury nie zuzytych materiatéw zgromadzonych w
magazynie podrecznym i warto$¢ tych materiatdbw odnoszona jest na konto 310 -
materiaty z jednoczesnym zmniejszeniem kosztow poprzez zmniejszenie obrotéow konta
400 - ,koszty rodzajowe”.

Ewidencja Srodkow trwatych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy Srodkéw
trwatych, w ramach ewidencji szczegétowej do konta Srodki trwate prowadzona jest
ewidencja w tabeli amortyzacjii ksiegi sSrodkéw trwatych wg grup i stawek
umorzeniowych,

Ewidencja szczeg6towa do konta 013 - ,Pozostat Srodki trwate w uzytkowaniu”
prowadzona jest w uktadzie iloSciowo - wartosciowymi w ksiedze inwentarzowej
prowadzonej w Referacie Planowania Budzetu i Finanséw ,

Rzeczowe sktadniki majatku, ktorych wartos¢ w cenie nabycia nie przekracza 5 %

(175 zt) dolnej granicy wartosci stanowiacej podstawe do jedno razowego

umorzenia, nie sg wprowadzone do ewidencji ksiegowej, lecz odnoszone sa w koszty

w momencie zakupu i traktowane sa jako materiaty.

Nie wprowadza sie takze do ewidencji ksiegowej drobnych sktadnikéw majatkowych
noszacych cechy srodkow trwatych niezaleznie od ich wartosci.

Dotyczy to nastepujacych sktadnikow:

- firan, zaston, $mietniczek, wieszakéw, zaluzji, naczyn stotowych.

Ponoszone koszty ksieguje sie w ujeciu syntetycznym na koncie 400 - ,Koszty wedtug
rodzaju”.

Do konta syntetycznego ,Koszty wedtug rodzaju” prowadzi sie ewidencje analityczna
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujacejw planie finansowym .

Za miejsce ponoszenia kosztow uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

Wycena aktywéw i pasywow przyjmowara do bilansu nastepuje wg rzeczywiscie
poniesionych na ich nabycie cen z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Podstawa ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego. Kopialub
kserokopia moze by¢ podstawa udokumentowania zapisu w ksiegach analitycznych.

Il Technika prowadzenia rachunkowosci i zasady zabezpieczenia danych.

1.

2.
3.
4

o)

Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest technika przebitkowa przy uzyciu
komputera.

Program komputerowy FK Organ, FK Budzet jest autorstwa firmy CLANET Nakto Slaskie.
Program FKB pracuje na dwoch stanowiskach, FK Organ na jednym stanowisku.

Dane zabezpieczone sg okresowo poprzez kopiowanie na dyskietki twarde, ptyte CD i
sporzadzanie wydrukéw.

Operacje ksiegowe nanoszone s3 na konta ksiag analitycznych, co oznacza, ze
ksiegowanie odbywa sie analitycznie, a na konta ksiegi gtéwnej zapisy odnoszone sa
automatycznie.

Nanoszenie danych z dokumentéw ksiegowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacji
budzetowej nastepuje rownolegle z ksiegowaniem w zbiorze rachunkowosci podstawowej
poprzez uruchomienie opcji ,ksiegowos¢ budzetowa”.

Program obejmuje nastepujace zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe:

Paczka - zbior zawierajacy kompletny zapis operacji gospodarczych w podziale na
usystematyzowane grupy dokumentow.

Dziennik - zbiér zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny zapis
ksiegowych operacji gospodarczych w uktadzie miesiecznym. Zapisy na wydruku
»dziennika” powiazane sa z wydrukiem ,paczka” poprzez zachowanie jednakowego
oznaczenia w obydwu wydrukach w kolumnie ,Numer Dowodu”.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie obrotéw i sald ksiag
pomocniczych - kont analitycznych, zwierajace obroty miesigca, obroty w rachunku
narastajacym oraz salda poczatkowe i na koniec poszczegdlnych okresow
sprawozdawczyc.

Kartoteki kont ksiegi gtéwnej - ewidencja syntetyczna,

Kartoteki kont ksiegi pomocniczej - ewidencja analityczna.

Zbiory zapisane w pkt. 7 litera a, b, ¢, drukowane sa po kazdym okresie sprawozdawczym
miesiecznie.



9. Zapisy na kartotekach ksiegi gtéwneji ksigg pomocniczych gromadzone sa na dysku
twardym komputera z petnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby
moga by¢ wydrukowane.

Opracowat:



Zatacznik nr 1

Wykaz programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy Gzy

L.p. |Nazwa programu Licencja — autor programu
1 Podatek rolny Osrodek Informatyki Ciechanow
2 Podatek od nieruchomosci Osrodek Informatyki Ciechanéw
3 Ptace Osrodek Informatyki Ciechanow
4 Ksiggowos$¢ podatkowa Osrodek Informatyki Ciechanow
5 Kadry i ptace Osrodek Informatyki Ciechanow
6 | FK-Budzet CLANET Nakto Slaskie




Zalacznik nr 2

Wykaz zakupdéw materiatow 1 ustug przy ktérych moga by¢ stosowane do
zapisOw w ksiggach rachunkowych dowody wewngtrzne.

1. Drobne naprawy w razie awarii i braku mozliwosci otrzymania odpowiedniej faktury.

2. Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem
delegowania przez kierownika jednostki.

3. Optat skarbowych.

4. Optat parkingowych.
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Zalacznik Nr 3
WYKAZ

materialow i wyposazenia ksiggowanych bezposrednio w koszty.

Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

. Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzgt gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

Paliwo, oleje i smary do bezpos$redniego uzycia wlane do zbiornikasamochodu. ,pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.

W matych ilosciach zakupione materialy stuzace do biezacych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie i OSP

Drobne czg¢$ci zamienne bezposrednio wmontowane do ciagnika i samochodow.
Piasek, sol konieczna do utrzymania drég zima.

Artykuty spozywcze zakupione na obstuge Sesji i posiedzen komisji.

. Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.
. Dyskietki.

. Toner, tusz do drukarek,

. Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

. Kosze do $mieci.

. Miotly, szczotki, §cierkido zmywania i podiog.

. Wiadra, szufelki.

. TaSmy magnetyczne

. Ptyty CD.



Zatacznik nr 4

Tabela stawek procentowych umarzania srodkow trwatych.

L.p |Grupa |Podgrupa |Rodzaj |Wyszczegdlnienie Stawka Stawka Okres
wg RRM | obowiazuja |uzytkowani
cawSP a

1. 1. 10 102 |Garaze 2,5% 2,5% 40
2. 1. 10 105 Budynki biurowe 2,5% 2,5% 40
3. 4. 49 491 |Zestawy

komputerowe 30,0% 30,0% 3,5
4, 6. 62 626 |Urzadzenia

telefoniczne 10,0% 10,0% 10
5. 7. 74 741 |Samochody osobowe

20,0% 20,0% 5

6. 8. 80 803 |[Wyposazenia

techniczne dla prac

biurowych 14-20,% 20,0% 8
7 8. 80 808 |Narzedzia przyrzady

ruchomosci i

wyposazenia~ 20,0% 20,0% 5
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