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ZARZADZENIE NR FN.24.2013
Waéjta Gminy Branszczyk
z dnia 14 maja 2013roku

W sprawie :
w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania
zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Branszczyk .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.

z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow

z dnia & lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujaca polityke rachunkowosci oraz stosowania zakiadowego
planu kont zwang dalej ,dokumentacja” w GMINIE BRANSZCZYK. stanowigca zalacznik
Nr 1 do zarzadzenia.

Dokumentacja przyjetej polityki rachunkowosci oraz stosowania zaktadowego planu kont w
Gminie Branszczyk sktada sie z trzech czesci:

1. Plerwsza czes¢ obejmuje: przyjeta polityke rachunkowosci w zakresie prowadzenia
ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywéw, zaktadowy plan kont dla
budzetu, jednostek organizacyjnych oraz organu podatkowego, plan kont dla projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, wykaz ksiag rachunkowych, wykaz
stosowanych programéw, zasady ochrony danych. Dokumentacja przyjetych zasad
rachunkowosci  dotyczy  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  (zewnetrznych i
wewnetrznych), w tym dowodoéw ksiegowych podlegajgcych ewidencji w ksiegach
rachunkowych Gminy.

2. Druga czg$¢ dokumentacji zawiera m.in. procedury: kontroli finansowej, ewidencji
drukow $cistego zarachowania, gospodarki $rodkami trwatymi, instalowania na sprzecie
komputerowym wartoéci niemateriainych i prawnych, procedury w zakresie trybu
postgpowania i rozliczania podatku od towardw i ustug, procedury planowania i realizacji
budzetu, udzielania zamodwien publicznych. Szczegédtowy wykaz i obieg dokumentdw
finansowo-ksiggowych obowigzujacych w Gminie wediug migjsca powstawania
dokumentu, kolejnosci obiegu, termindw przekazywania, kontroli izatwierdzania,
zawierajg procedury obiegu i kontroli dokumentéw w uktadzie tabelarycznym.

3. Trzecia czes¢ dokumentacji obejmuje: instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych prowadzong w Urzedzie gminy w Branszczyku w Punkcie Kasowym Banku
Spotdzielczego w Ostrowi Mazowieckiej, instrukcje inwentaryzacji aktywow i pasywow,
instrukcje ustalania odpiséw aktualizujgcych naleznosci, instrukcje sporzadzania
rocznego bilansu skonsolidowanego, instrukcje instalacji i uzytkowania programow
komputerowych
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§2

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdine miesigce w roku
obrotowym.

Koszty dziatalnosci podstawowej Urzedu i jednostek podporzadkowanych dla ktorych
obsfuge prowadzi Urzgd ujmuje sie na kontach syntetycznych zgodnie z zaktadowym
planem kont.

Do kont syntetycznych kosztéw prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej wystepujacych w budzecie gminy oraz planach finansowych
jednostek, z dalszym podziatem wedtug podziatem klasyfikacji budzetowej i pozycji
wystepujacych w planach finansowych,

Za migjsce prowadzenia kosztow uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

W ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ zapiséw na koncie ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami” zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz z podziatem na poszczegoinych
kontrahentow .

§3

Do kont syntetycznych dochoddw prowadzi sie ewide'ncje analityczng wediug rodzajow
klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetymi planami finansowymi/ zgodnie z
obowigzujacymi przepisamir.

§4

Rachunek budzetu stuzy do realizacji dochodéw i wydatkéw urzedu (jednostki).Jedno konto
bankowe stuzy do obstugi organu i jednostki. Zapisy w ksiegach jednostki oraz zapisy w
ksiggach budzetu ,, organu finansowego” dokonuje sie na podstawie dowodow
zrodtowych, prowadzi sig jeden zbidr wspdlny dla organu i jednostki. Ksiegowanie odbywa
sie na podstawie dokumentow pierwotnych znajdujacych sie pod wyciggiem bankowym.
Wyjatek stanowig dowody wpfaty podatnikéw . Dokumenty pierwotne sg przekazywane na
stanowisko ksiegowosci podatkowej i na ich podstawie dokonuje sie ksiegowania wptat na
kontach podatnikow. Ksiegowy podatkowy dokonuje zestawienia wplywow podatkow na
wyciggu bankowym z wyszczegdlnieniem ilosci pobranych dowoddw ksiegowych.

§5
Zapasy magazynowe materiatow wycenia sie wedtug cen zakupu.

Kosztami zwiazanymi z zakupem materiatdw obcigza sie wiasciwe koszty rodzajowe okresu
sprawozdawczego, w ktdrym zostaty one poniesione.

Rozchod materiat wycenia sie po cenach tych sktadnikéw majatku, ktore zostaty nabyte
najwczesniej.
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Zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia , materiaty | wyposazenie odnoszone sg
bezposrednio w koszty po zakupie i nie podlegajg inwentaryzacji na dzien 31 grudnia
danego rokuy.

W zakresie gospodarki zapasami materiatowymi wytaczeniem materiatdw , o ktérych mowa
w zatgczniku Nr 2, prowadzi sie ewidencje analityczna ilosciowa — warto$ciowa — paliwo do
samochoddéw w Ochotniczych Strazach Pozamych |, $rodki zywnoéci w Samorzadowych
Przedszkolach w Branszczyku | w Porebie oraz w Stotéwce w Branszczyku.

§6
. Srodki trwate o charakterze wyposazenia, z wyjatkiem wyposazenia, o ktérym mowa w

ust.2 podlegajg ewidencji ilosciowo -wartosciowej. Ewidencja ilosciowa —wartosciowa
prowadzona jest w referacie Finansdw i Budzetu.
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2. Ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych umarzanych w 100% prowadzi sig dla
tych, ktorych warto$¢ zakupu jednostkowego jest nie nizsza niz 350zt. bez wzgledu na
warto$é w ksiegach tych ewidencjonuje sig meble i drukarki.

3. Do pozostatego wyposazenia ponizej warto$ci zakupu jednostkowego 350zt w - chwili
wydania do uzytkowania zakup traktowany bedzie jak materiat i ksiegowany bedzie
bezposrednio w koszty bez ewidencji ksiegowej.

4. Umorzenie wyposazenia /Srodkow trwatych o wartosci ‘do 3.500zt, / dokonywane jest w
chwili wydania do uzytkowania w 100%.

5. Odpisom amortyzacyjnym podlegajg srodki trwafe ewidencjonowane na koncie 011
wedtug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych okreslonych w
ustawie podatkowej na koniec roku obrotowego.

6. Grunty, budynki i budowle polegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zgodnie z
zalacznikiem Nr 4 do zarzadzenia.

§7
W dokumentowaniu zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ stosowane dowody
fart.20 ust 4 ustawy o rachunkowosci / zastepcze, stanowiace potwierdzenie dokonania
rozliczenia zakupow materiatoéw i ustug wymienionych w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia,
okreslajacym takze okoliczno$ci, w ktérych dopuszcza sie prowadzenie operac]i
gospodarczej dowodem zastepczym. '

Dowod zastepczy powinien zawieraé:
- date dokonania operacji gospodarczej,

- migjsce i date wystawienia dowodu,
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- przedmiot, ilo$¢, cene i wartos¢ dokonanego zakupu,

- nazwisko, imie i podpis 0soby uczestniczacej bezposrednio w transakeji( zakupu
materiatu, ustugi),

- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie,

- okreslenie osoby sporzadzajacej dokumenty umozliwiajace wprowadzenie do ksiag
rachunkowych zaangazowania wydatkdow budzetowych,

- Pieczed i podpis Gh. Ksiegowego stwierdzajacy dokonanie kontroli wewnetrznej. Jezeli
jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ( art.22 ust.4 ustawy o
rachunkowosci/ lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawe zapisu stanowi:

- przy poleceniach ksiegowania —oryginat

- przy fakturach, rachunkach wtasnych — pierwsza kopia

- przy notach ksiegowych — pierwsza kopia

- przy dokumentach przyjmujgcych majatek trwaty , obrotowy- oryginat

- przy dokumentach przekazujacych majatek trwaty , obrotowy- pierwsza kopia

- przy dowodach zastepczych KW — pierwsza Kopia

§8
Za ‘prawid%owe stosowanie dokumentacji ustalajgcej procedury, instrukcje i mechanizmy

sktadajgce sie na system kontroli finansowej odpowiedzialni sa pracownicy jednostki
budzetowej Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych.

§9

Nadzér nad prawidtowym przestrzeganiem zasad rachunkowosci oraz procedur kontroli
powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 10

Traci moc Zarzadzenie Nr FN.119.2009 Wéjta Gminy Branszczyk z dnia 30 listopada
2009 roku.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




