ZARZADZENIE Nr 24/1'2
WOJTA GMINY SZELKOW
z dnia 30 czerwca 2012r.

w sprawie ustalenia szczegdlnych zasad rachunkowosci i planow kont dla
budzetu Gminy Szelkow.

Na podstawie art.4 ust. 4i 5, art.10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 ,poz.1223 7 poin. zm.) oraz Rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budietu paristwa , budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego ,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zakltadow budietowych, parnstwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budietowych majqcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 , poz.861 z poin. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam wykaz kont ksiegi gldwnej dla budzetu gminy, stanowiacy Zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam zasady funkcjonowania kont budzetu zgodnie z Zalacznikiem Nr 2
do niniejszego zarzadzenia .

§2

1. Ustalam wykaz kont ksiegi gléwne;j:
1/ dla Urzedu Gminy stanowiacy Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
2/ dla Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej stanowiacy Zalaceznik nr 3a
do niniejszego zarzadzenia,
3/ dla placowek oswiatowych stanowiacy Zalgcznik nr 3b do niniejszego

zarzadzenia,
4/ dla instytucji kultury stanowiacy Zalacznik nr 3¢ do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam zasady klasyfikacji zdarzen oraz metody wyceny aktywow i pasywow dla
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych stanowiace Zalacznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analitycznag wedtug
rozdziatéw klasyfikacji budzetowej wystepujacych w budzecie gminy oraz planach
finansowych jednostek, z dalszym podzialem wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i pozycji wystepujacych w planach finansowych.



2. Zamiejsce powstawania kosztoéw uznaje si¢ rozdzialty klasyfikacji budzetowe;j.

3. Zapisy na koncie ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” dokonuje si¢ w
momencie braku zaptaty w terminie okreslonym na fakturze lub umowie, natomiast
na koniec kazdego miesiaca /okresu sprawozdawczego/ ewidencjonuje si¢ w ksiggach
rachunkowych wszystkie zobowigzania bez wzgledu na termin ptatnosci zgodnie z
klasyfikacja budzetowgq oraz z podzialem na poszczeg6lnych kontrahentow.

§4

Do kont syntetycznych dochodow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetymi planami finansowymi /zgodnie z
obowigzujacymi przepisami/.

§5

W Urzedzie Gminy do dochodéw i wydatkéw budzetu i jednostki prowadzone jest jedno
konto bankowe. Zapisy w ksiggach jednostki oraz zapisy w ksiggach budzetu ,,organu
finansowego” dokonuje si¢ na podstawie dowodow zroédlowych.

§6

Zapasy magazynowe materialdw wycenia si¢ wedtug cen zakupu.

Kosztami zwigzanymi z zakupem materialow obcigza si¢ wlasciwe koszty rodzajowe

okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly one poniesione.

3. Rozchod materialow wycenia si¢ po cenach tych sktadnikéw majatku, ktdre zostaly
nabyte najwczesniej.

4. Zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, drobne materialy

odnoszone sg bezposrednio w koszty po zakupie. Zapasy tych materialdéw podlegaja

na dzien 31 grudnia inwentaryzacji. Paliwo zakupione do samochodu/ do baku/ nie

podlega inwentaryzacji na koniec roku.
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§7

1. Srodki trwale o charakterze wyposazenia, z wyjatkiem wyposazenia, o ktérym mowa
w ust.2 podlegaja ewidencji wartosciowej i ilosciowo - wartosciowej. Ewidencja
ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest w Referacie Budzetu 1 Finansow.
Inwentaryzacj¢ wyposazenia metoda spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej niz
raz na cztery lata

2. Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie (np. kosze na $mieci wieszaki
itp.) nie podlegaja ewidencji na koncie wyposazenia.

3. Umorzenie wyposazenia / Srodkow trwalych o niskiej wartosci — do 3.500 zi./
dokonywane jest w chwili wydania do uzytkowania w 100%.

4. Odpisom amortyzacyjnym podlegaja srodki trwate ewidencjonowane koncie 011 oraz
wartosci niematerialne i prawne wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie podatkowej na koniec roku
obrotowego.



5. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zgodnie z
Zalacznikiem Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji finansowo-
ksiggowej 1 ksiag rachunkowych reguluje odrgbna Instrukcja Wewnetrzna zgodnie z
Zalacznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Dopuszczam do stosowania w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
programy komputerowe zgodnie z Zalgcznikiem Nr 8 do niniejszego zarzadzenia .

§10

1. W dokumentowaniu zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ stosowane dowody
/ art.20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci/ zastgpcze, stanowiace potwierdzenie
dokonania i rozliczenia zakupow materiatow i ustug wymienionych w Zalaczniku
Nr 9 do niniejszego zarzadzenia, okreslajacym takze okolicznosci, w ktoérych
dopuszcza sie potwierdzenie operacji gospodarczej dowodem zastepczym.

2. Dowdd zastepczy powinien zawierac:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- miejsce i datg wystawienia dowodu,

- przedmiot, ilo$¢, cene i wartos¢ dokonanego zakupu,

- nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w
transakcji ( zakupu materiatu, ustugi),

- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie,

- -okreslenie osoby sporzadzajacej dokumenty umozliwiajace
wprowadzenie do ksiag rachunkowych zaangazowania wydatkow
budzetowych.

- Pieczegé i podpis Gl. Ksiegowego stwierdzajacy dokonanie kontroli
wewngetrznej ,

3. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd ( art. 22 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci/ lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawe zapisu stanowi:

- przy poleceniach ksiegowania - oryginat,

- przy fakturach, rachunkach whasnych — pierwsza kopia ,

- przy notach ksiegowych — pierwsza kopia ,

- przy dokumentach przyjmujacych majatek trwaty, obrotowy — oryginal,

- przy dokumentach przekazujacych majatek trwaty , obrotowy -pierwsza kopia,
- przy dowodach zastepczych kasowych KP,KW — pierwsza kopia ,

- przy kwitariuszach K-103 — pierwsza kopia,



§11
Ustalam zasady rachunkowosci dotyczacej rozliczenia srodkéw finansowych pochodzacych z
Unii Europejskiej stanowigcy Zalaeznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia

§ 12

Ustalam zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw
przetwarzania stanowiacych Zalacznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 14

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/08 Wojta Gminy Szelkow z dnia 14 sierpnia 2008r. w sprawie
ustalenia szczegodlnych zasad rachunkowosci i planéw kont dla budzetu Gminy Szelkow.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 24/12 Wojta Gminy Szelkéw
z dnia 30 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia szczegdlnych zasad
rachunkowosci i planéw kont dla budzetu Gminy Szelkéw.

W zwigzku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

5 lipca 2010r. w sprawie szczegodlnych 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 z pdzn. zm.)
nalezy wydac¢ zarzadzenie ustalajace zasady prowadzenia rachunkowosci w
Gminie Szelkow.

Projekt zarzadzenia oraz zataczniki do tego zarzadzenia opracowano zgodnie z
wyzej wymienionym aktem prawnym oraz dostosowano do potrzeb Gminy.

Obowigzujaca instrukcja w Gminie Szelkow oparta jest na starych
nieobowiazujacych przepisach. W zwiazku z tym uchyla si¢ wczesniejsze
Zarzadzenie Nr 24/08 Wéjta Gminy Szelkéw z dnia 14 sierpnia 2008r. w
sprawie ustalenia szczeg6lnych zasad rachunkowosci i planow kont dla budzetu

Gminy Szelkow.

SKARBNIK GMINY

e
Alirjia Malinowska



