Zarzadzenie Nr 153/23/2016
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 2 marca 2016 r.

w sprawie: aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu gminy i jednostki Urzad
Gminy Mala Wies

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W ..Zaktadowym Planie Kont™ przyjetym Zarzadzeniem Nr 08/04/2011W¢jta Gminy Mata
Wie$ z dnia 25.01.2011 r. (zmienianym Zarzadzeniem Nr 138/56/2012 z dnia 31.08.2012 r. i
Zarzadzeniem Nr 95/80/2015 z dnia 17.09.2015 r.) wprowadza si¢ zmiany zgodnie z
zapisami Zalacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 153/23/2016

MALA WIEDS Wijta Gminy Mala Wies
z dnia 2 marca 2016 r.

§1

Zatacznik Nr 1 Zakladowego Panu Kont pn. ,,Ogélne zasady prowadzenia rachunkowosci”

otrzymuje brzmienie:

I. Organizacja ewidencji w Urzedzie Gminy Mala Wies.

1. Ewidencja zdarzen budzetowo-ksiggowych prowadzona jest w Referacie Finansowym
Urzgdu Gminy Mala Wies.

2. Referat Finansowy prowadzi kompleksowa ewidencj¢ dochodéow i wydatkéw budzetu
Gminy oraz Urzedu.

3. Referat Finansowy sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu gminy i
przedklada je odpowiednio zarzadowi gminy i/lub organowi nadzoru — Regionalne)

Izbie Obrachunkowej.

I1. Szczegdlowe unormowania dokonywania zapisow ksiegowych w ksiegach rachunkowych:

1. Zakupione materialy przeznaczone do:
e Bezposredniego zuzycia odpisuje si¢ w koszty w momencie zakupu wg cen
nabycia wraz z naleznym od tej ceny podatkiem od towaréw i ustug VAT.
e Materialy m.in. materialy do remontow ewidencjonuje si¢ na koncie 310
-Materialy”
Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa ilosciowo-wartosciowa.
Zuzyte materialy odpisuje si¢ w koszty na podstawie protokotu zuzycia

materialow.

2. Ewidencje srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ na koncie 011 .Srodki trwale” w
programie komputerowym firmy SPUTNIK.
W ramach ewidencji szczegolowej do konta prowadzona jest ewidencja wg grup i

stawek umorzeniowych.



3. Ewidencje pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu ewidencjonuje sie na koncie

013, dodatkowo jednostka prowadzi ksiegi inwentarzowe w ukladzie ilosciowo-
wartosciowym.
Ewidencji iloSciowo — wartoéciowej podlegajg skiadniki majatkowe, ktérych wartosé
jednostkowa brutto wynosi lub przekracza kwotg 500 zi. Do ewidencji tej zalicza si¢
réwniez, bez wzgledu na warto$¢, sktadniki majgtkowe obejmujace wyposazenie biur
1.

o meble biurowe (szafy, biurka, krzesla itp.),

. komputery, maszyny liczace, telefony, drukarki itp.
Nie wprowadza si¢ do ewidencji ilosciowo-wartodciowej nastepujgcych skladnikéw:
druki i materiaty biurowo-kancelaryjne itp. Skladniki w/w ksieguje si¢ bezposrednio w
koszty wg rodzaju w ujeciu syntetycznym na koncie 401 i podlegajg jedynie
pozaksiggowe] ewidencji tlosciowej w komoérce merytoryczne;.
. Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginal dowodu ksiggowego (faktura
VAT/Nota ksiggowa). Kopia lub kserokopia moze by¢ podstawag udokumentowania

zapisu w ksiggach analitycznych.

II1. Techniki prowadzenia rachunkowogci i zasady zabezpieczania danvch.

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegétowosei przedmiotu ewidencji, dzielg
sie na konta pojedyncze i konta zbiorowe, Przedmiot ewidencji konta pojedynczego
traktowany jest, jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji
konta zbiorowego traktowany jest, jako pewna zbiorowosé, ktéra mozna w zaleznosci
od potrzeb uszczegélowié. Z tej wiasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne
i konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i
posiadajgce swa rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto
wynikle z podzialu poziomego, bedace uszczegdlowieniem przedmiotu ewidencji konta

syntetycznego.

2. Zapisy na kontach zapewniajg:

) niedostepno$é¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;
) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych;

. automatyczng kontrole cigglosci zapisow;



) wydruk zdarzen gospodarczych oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony,

co do roku i miesiagca obrotowego, daty sporzadzenia, posiada automatycznie
numerowane strony; strony sg automatycznie oznaczone " hazwa programu

przetwarzania.

. Ewidencja syntetyczna stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym =z

zachowaniem chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zakladowym planie
kont.

. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne.

5. Ewidencje analityczna stanowi zbior zapisow uszezegdlowionych dla wybranych kont

10

11.

12.

syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego.

. Zgodnosé zapisow kont analitycznych nastgpuje automatycznie programowo. Wydruki

zestawienia obrotéw i sald tych kont drukuje sie niejako uszczegélowienie kont
syntetycznych.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc.

. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej zwane ,,dowodami zrodlowymi".

. Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego/roku obrotowego, zgodnie z

zasada memoriatu okreslong w art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci, ujmowane sg
wszystkie dowody ksiegowe obcigzajagce dany okres/rok obrotowy dostarczone w

terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdari.

. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i

pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.

Zgodnoséé zapisOw ewidencji szczegolowej nastgpuje poprzez reczne uzgodnienie
miedzy pracownikami. Wydruki zestawienia obrotéw drukuje si¢ jako
uszczegdtowienie kont analitycznych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald wynikajacych z:

= ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu (Wn -Ma)
*  ksigg pomocniczych (analitycznych)

= zestawien obrotéw i sald ksiggi gléwnej i ksiag pomocniczych.



Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

»  zewnetrznych (faktur otrzymywanych od kontrahentow, wyciggéw bankowych),

»  wewnetrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiggowania.

Korygowanie zapisdw po zamknieciu miesiaca dokonuje sie poprzez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow na podstawie dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania w miesiacu kolejnym. Dopuszcza sie mozliwos¢
stosowania do ww. korekt storna czerwonego lub czarnego (zupelnego i czeSciowego) na tych
samych stronach kont, na ktérych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokosc
obrotéw i czytelnosé zapisow ksiegowych.,

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skredlenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej trescl. Za
niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerébek Ilub
poprawiania pojedynczych liter lub cyft.

Zbiory dokumentacji finansowo-ksiegowej moga by¢ udostepnione osobom trzecim,
lecz za zgoda Kierownika i Gléwnego Ksiggowego.
Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowigca materialy archiwalne podlega archiwowaniu

wedlug zasad okreslonych odrgbnymi przepisami.

§2

W Zalaczniku Nr 3 do Zakladowego Panu Kont pn. ,,Wykaz kont syntetycznych dla budzetu

Jednostki” wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

Konta bilansowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

1. Uchyla si¢ Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

2. Uchyla si¢ Konto 771 — ,,Straty nadiwyczajne”

3. Zmienia si¢ opis Konta 760 — , Pozostale przychody operacyjne”. Konto 760 stuzy do
ewidencji przychodéw niezwigzanych beipos’rednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki,



w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegllnosci na stronie Ma konta 760 uymuje si¢:

przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie;

réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzgdowy zakiad
budzetowy, a takze od Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymatl $rodki pienigzne, w
korespondencji ze strong Wn konta 800;

zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

4. Zmienia si¢ opis Konta 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow; |

kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz niecodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore

wystapily incydentalnie.

Konto 761 shuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,

402,

403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 - do ewidencji zapisdw uzupelniajgcych,



dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytulu zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktéw

(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skiadnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

- na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

5. Zmienia si¢ opis Konta 860 — ,,Wynik finansowy”. Konto 860 stluzy do ustalania wyniku

finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
- zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

- wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem

730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialbw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
- zwickszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;



- dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z

kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.



