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Woita Gminy Waganicc
- daia 19 gruduia 200 .

w sprawi: ustalenia 7asad prowadzenia polityki rachunkewoici oraz planu kont dia budzetu
miny Waganicc i Urzgdu Giny Waganiec

Na podst. art. 4, ant. 10 ustawy 7 doia_29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci (5. Dz. U.
22002 r. N 76 poz. 694 2 pédn. zm.), art. 17 ustawy z daia 30 czerwea 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 2 pédnzm), § 1 12 rozporzadzenia Ministra Finansow
2 dria 28 lipea 2006 1. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosei oraz planow kont dia
budzetu padstwa, budzetéw jednostck samorzadu terytorilnego oraz niekidrych jednostek sekiora
finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020 z pozmn.zm,) oraz § | ust2 rozporzadzenia Minisira
Finansow z dua 21 czerwea 2006 1. w sprawie zasad rachunkowosc i planu kont dla w zakresie:
‘ewideni podatkow, oplat i iepodatkowych naleznosei budzetowych dia organdw podatkowych
jednosck samorzad terytorialnego (Dz- U. Nr 112 poz. 761)

carzadzam, co mastepuie:
§ 1. Wprowadzam jednolit 7asady rachunkowosci oraz plan kont dia budzetu gminy Waganice

i Urzedu Gminy Waganicc zawarte w Polityce rachunkowosci” stanowiseej zalgeznik Nr 1
o caiijeregn zarzgtzia

§2. Traci moc Zarzadzenie N 27105 Wojta Gminy Waganice 2 dnia 30 wrzesnia 2005 r. 2 péin.
zm. w sprawie usalenia z2sad prowadzenia polityki rachunkowosei oraz planu kont dla budzetu
gminy i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbaikowi Grminy.

§4. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie 2 dniem podpisania.





 Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 41/08
Wójta Gminy Waganiec z dnia 19 grudnia 2008 r.
DOKUMENTACJA ZASAD POLITYKI RACHUNKOWOŚCI

ROZDZIAŁ 1

                                                           PRZEPISY OGÓLNE      

                                                                 § 1
Zarządzenie określa szczegółowe zasady rachunkowości oraz plany kont dla:

 1. Budżetu Gminy Waganiec
 2. Urzędu Gminy w Wagańcu                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

§ 2

Rachunkowość prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości i ustawy                  o finansach publicznych, z uwzględnieniem zasad szczególnych określonych w Rozporządzeniu Ministra Finansów  z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych  (Dz. U. Nr 142, poz. 1020  z późn. zm. ) oraz                    w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości      i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U.  Nr 112 poz.761).

ROZDZIAŁ  2

SZCZEGÓLNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI DLA BUDŻETU I JEDNOSTKI 

BUDŻETOWEJ

§ 3
Dla budżetu i Urzędu Gminy Waganiec prowadzony jest jeden rachunek bankowy, na którym gromadzone są dochody i z którego są przekazywane środki dla jednostek budżetowych  na działalność  bieżącą. Operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków budżetu Gminy Waganiec są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na bankowym  rachunku budżetu Gminy z wyjątkiem operacji dotyczących rozliczeń z budżetem Unii Europejskiej oraz operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach. 
§  4
Zasady wyceny aktywów i pasywów
1. Środki trwałe stanowiące własność gminy otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu lub na innej podstawie, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji lub w dokumencie przekazania / przyjęcia.

2. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne  umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach  o podatku dochodowym od osób  prawnych, 

3. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza  się:

a) meble i dywany, 

b) odzież i umundurowanie,

c) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie  oddania do używania,

d) nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury,

e) wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz,

4. Do środków trwałych znajdujących się w ewidencji na koncie syntetycznym 011 prowadzi się księgę inwentarzową w której ewidencjonuje się przychody i rozchody w wartości początkowej. Jednocześnie prowadzi się tzw. „tabele amortyzacyjne” w postaci kart w których ewidencjonuje się  wszystkie zmiany w środkach trwałych, naliczenie amortyzacji (umorzeń) oraz jej zmiany. 
Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje się środki trwałe o wartości przekraczającej 3.500 złotych oraz składniki majątkowe o niższej wartości o ile taki składnik został w poprzednim okresie wprowadzony do ewidencji na koncie 011. 
Ewidencja ilościowo-wartościowa prowadzona jest na kartotekach ewidencyjnych na których ujmuje się również skutki aktualizacji wyceny, umorzenia. Ewidencję ilościową gruntów prowadzi stanowisko ds. gospodarki gruntami, a ewidencję ilościowo-wartościową dział księgowości. Aktualizacji danych dokonuje się przynajmniej  jeden raz w roku na dzień 31 grudnia na podstawie danych przekazanych przez stanowisko ds. gospodarki gruntami. 
5. Za istotne dla jednostki składniki majątkowe uznaje się pozostałe środki trwałe umarzane           w 100 %, ewidencjonowane na koncie 013, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości               w miesiącu oddania do użytkowania. Dla tych składników prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową w księgach  inwentarzowych oraz na kartotekach. Wyjątkiem od tej zasady jest wyposażenie obiektów komunalnych, otrzymanych lub też zakupionych od GS „SCh” oraz instrumentów muzycznych będących na wyposażeniu Orkiestry Gminnej – w tych przypadkach- prowadzona jest ewidencja ilościowa, w księgach inwentarzowych oraz na kartach ewidencyjnych wyposażenia. 
Książki inwentarzowe prowadzi się z podziałem na służące poszczególnym wydziałom lub samodzielnym stanowiskom. 
Pozostałe środki trwałe (wyposażenie) stanowiące drobny sprzęt, dla którego koszty prowadzenia szczegółowej ewidencji i kontroli są niewspółmiernie duże  do korzyści zyskiwanych z ewidencji księgowej są ewidencjonowane bezpośrednio w koszty i nie podlegają ewidencji ilościowej ani wartościowej. Są to w szczególności:
- sprzęt ochrony osobistej tj. odzież robocza i ochronna,

- rękawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,

- sprzęt typu kuchennego np. szklanki, filiżanki, sztućce, obrusy, serwetki,
- sprzęt biurowy np. dziurkacze, zszywacze, noże do papieru itp.

- wydawnictwa książkowe służące do pracy. 

6. Wartości niematerialne i prawne o wartości do 3.500 złotych  są ewidencjonowane pozaksięgowo, tylko ilościowo. Odpisów amortyzacyjnych   (umorzeniowych)  dokonuje się          w sposób uproszczony, jednorazowo w koszty w momencie ich zakupu. 
7. Inwestycje (środki trwałe w budowie) wycenia się w wysokości ogółu kosztów poniesionych w związku z inwestycją (budową) pomniejszone o odpisy z tytułu utraty trwałej wartości.
8. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy, według ich wartości wynikających z ewidencji.

9. Udziały w innych jednostkach wycenia się wg. cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytułu utraty trwałej wartości.

10. Należności i udzielone pożyczki – w kwocie wymaganej zapłaty z zachowaniem ostrożności, zobowiązania - w kwocie wymaganej zapłaty. 
11. Kapitały własne oraz pozostałe aktywa i pasywa ujmuje się w wartości nominalnej. 
§ 5
Odpisy aktualizujące.

1. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, z zastrzeżeniem :

· odpisy aktualizujące wartości należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych,

· odpisy aktualizujące wartości należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze,

· odpisy aktualizujące wartości należności realizowanych na rzecz innych jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek,

· odpisy aktualizujące wartości należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

2. Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz tych jednostek.      

3. Odsetki od należności i zobowiązań w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

4. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

5. Przyjmuje się następujące zasady wyceny należności z tytułu zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego:
- wszystkie należności od dłużników alimentacyjnych (zarówno nieprzeterminowane jak                  i przeterminowane)  na podst. art. 35b ust. 1 pkt. 5 ustawy o rachunkowości uznano za należności wątpliwe ze względu na znikomy stopień ściągalności (I-III kw. 2008 r. w granicach 1,7 %),
- na podstawie art. 35b ust. 1 pkt.4 ustawy o rachunkowości przypisywane należności z tytułu zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego – jako podwyższające należności wątpliwe w stosunku do których  uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – ewidencjonuje się bezpośrednio na koncie 290 „Odpisy aktualizujące należności”. 
§ 6
Jednorazowe odpisy amortyzacyjne. 

1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne  umarza się i amortyzuje jednorazowo za okres całego roku.

ROZDZIAŁ 3

RACHUNKOWOŚĆ

§ 7
1. Jednostki prowadzą rachunkowość w walutach zatwierdzonych planów finansowych. 

2. Urząd Gminy w Wagańcu prowadzi obsługę finansowo-księgową urzędu.

3. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy.

4. Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera. Wykaz programów komputerowych zawiera załącznik Nr 3.

5. Księgi rachunkowe dotyczą ewidencji księgowej:

- budżetu gminy (organu finansowego)

- Urzędu Gminy

Księgowania operacji gospodarczych dokonuje się na kontach na podstawie prawidłowo sporządzonych dowodów księgowych, stwierdzających dokonanie operacji gospodarczej stosując zasadę podwójnego zapisu. 
6. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które

 tworzą:

-dziennik obrotów za każdy miesiąc – zapis na nośniku komputerowym,
-księgę główną – wykaz obrotów kont syntetycznych i analitycznych – zapis na nośniku komputerowym,
-księgi pomocnicze ( wykaz  stanowi załącznik Nr 4),
-zestawienia obrotów i sald  kont księgi głównej  oraz sald  kont ksiąg pomocniczych –wydruk z komputera.
7. Zasady ochrony danych:
a) księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami i zniszczeniem,

b) przy prowadzeniu ksiąg przy użyciu komputera ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych, na systematycznym tworzeniu kopii zbiorów danych zapisywanych na trwałych nośnikach komputerowych, nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca i przechowywaniu ich jako depozytów w kasie Urzędu Gminy. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie Urzędu w oryginale z podziałem na okresy sprawozdawcze w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. 
8. Wprowadza się zasadę  stosowania  dzienników  częściowych dla określonych grup rodzajowych zdarzeń. Każdy rodzaj zdarzeń posiada oddzielną bazę  księgową, w której  ewidencja  prowadzona jest z podziałem na paczki obejmujące jednorodne dokumenty źródłowe (wyciągi bankowe, faktury własne, faktury obce, noty, polecenia księgowani, raporty kasowe  itp.) Dokumenty przechowywane są  zgodnie z rodzajami paczek.

§ 8
Wykaz przyjętych uproszczeń:
1) Materiały kupowane w niewielkich ilościach i przeznaczone bezpośrednio do zużycia podlegają zaliczeniu do kosztów bezpośrednio po zakupie i nie podlegają ewidencji na kartach zapasów, a tym samym nie prowadzi się do nich żadnej ewidencji szczegółowej ani ilościowej ani też ilościowo-wartościowej,
2) Salda kont rozrachunkowych o wartości do 50 złotych na koniec każdego roku mogą być wyksięgowane w ciężar kosztów jednostki jeżeli ich ściągnięcie wymagałoby  zaangażowania wyższych środków.
§ 9
Rokiem obrotowym jest  rok kalendarzowy, natomiast okresem  sprawozdawczym jest miesiąc.

Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego.

§ 10
1. Środki trwałe uzyskane w wyniku finansowania inwestycji spisuje się w ciężar funduszu inwestycyjnego bezpośrednio po rozliczeniu inwestycji.

2. Środki trwałe wycenia się w wartości kosztów poniesionych na budowę lub na ulepszenie środka trwałego.

§ 11
1. Ustalam metody prowadzenia ewidencji szczegółowej rzeczowych składników majątku trwałego i obrotowego jak niżej:

a)środki trwałe - karta środka trwałego, księga inwentarzowa,
b)pozostałe środki trwałe w używaniu - księga inwentarzowa, imienne karty wyposażenia, 
c)wartości niematerialne i prawne – kartoteki ilościowe,        

3.Materiały służące bieżącemu utrzymaniu jednostki, a w szczególności:

- druki i formularze będące drukami ścisłego zarachowania - po odpisaniu w koszty -   podlegają ujęciu w ewidencji prowadzonej odrębnie dla każdego rodzaju druku w książce druków ścisłego zarachowania,

§ 12
1. Urząd Gminy prowadzi magazyn jedynie w stosunku do  zgromadzonych materiałów inwestycyjnych. 
2. W Urzędzie Gminy prowadzi się ewidencję materiałową paliwa zużywanego przez pojazdy służbowe  Urzędu  Gminy oraz olej opałowy wykorzystywany w  kotłowniach  olejowych  znajdujących się w budynkach komunalnych.  Stosowną ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi pracownik  Referatu finansowego na kartach materiałowych K-301 w ilości i wartości wynikającej z otrzymanych faktur dostawy. 

Rozchód paliwa następuje w okresach miesięcznych na podstawie miesięcznych kart eksploatacyjnych oraz zestawień sporządzonych przez upoważnionych pracowników. 
3. Ewidencja materiałowa prowadzona jest wg cen rzeczywistych.

ROZDZIAŁ 4

PLANY KONT

§ 13
 Wytyczne do zakładowego planu kont.
 1. Ustala się:

1) wykaz kont bilansowych i pozabilansowych księgi głównej dla budżetu gminy, stanowiący załącznik Nr 1, 
2) plan kont bilansowych i pozabilansowych dla Urzędu Gminy Waganiec  zgodnie z załącznikiem Nr 2, 

2. Podane w planach kont konta należy traktować jako standardową liczbę kont, która może być uzupełniona o  konta zgodne co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont, w tym również przy wykorzystaniu symboli kont, które nie mają zastosowania w jednostce. 

3. Plan kont dla budżetu gminy lub urzędu może być uzupełniony, w miarę potrzeby, o właściwe konta planu kont dla jednostek budżetowych.

4. Podstawą prowadzenia rachunkowości jest plan kont, uzupełniony o wykaz kont ksiąg pomocniczych, które mają być prowadzone do poszczególnych kont syntetycznych.

5. Plan kont zapewnia możliwość sporządzenia sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych oraz innych sprawozdań określonych  w odrębnych przepisach.

6. Ewidencji kosztów dokonuje się na kontach syntetycznych zespołu  4 „Koszty według rodzaju”.
   Koszty remontów środków trwałych nie powodujące ich znacznego ulepszenia i nie przekraczające kwoty 3.500 złotych w stosunku do jednego składnika nie podwyższają wartości środka trwałego lecz stanowią wydatek bieżący.

Zwrot wynagrodzeń wraz z pochodnymi pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych i interwencyjnych ewidencjonuje się jako zwrot wydatków.

W innym przypadku konieczna jest stosowna uchwała organu stanowiącego. 

§ 14
Urząd Gminy jako jednostka budżetowa jest  obowiązany wprowadzić do zakładowych planów kont zmiany wynikające ze zmian w zasadach wykonywania budżetu, gospodarki finansowej lub sprawozdawczości.

ROZDZIAŁ 5
PRZEPISY PRZEJŚCIOWE I KOŃCOWE
§ 15
1. Przyjmuje się następujące zasady postępowania z dowodami księgowymi :

a) jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz  dowodu podstawę zapisów stanowi oryginał dokumentu,

b) w odniesieniu do zakupu materiałów, towarów, usług, w przypadku niemożności uzyskania rachunku lub faktury, dowodami zastępczymi mogą być: paragony, oświadczenia, protokoły zakupu, dowody wpłaty, itp.  Można nimi udokumentować:
- opłaty abonamentu radiowo-telewizyjnego w  Urzędzie Pocztowym,

- zakup znaków opłaty skarbowej, sądowej,

- zakup warzyw i owoców od producentów rolnych na targowisku,

- zakup dokonany w przypadku nieprzewidzianego zdarzenia np. części  do samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy nocnej itp.,

- opłatę parkingową.
Nie może to jednak dotyczyć zakupów opodatkowanych podatkiem VAT.
Przed dokonaniem operacji gospodarczej, która ma być udokumentowana wewnętrznym dowodem zastępczym, zainteresowana  osoba - pracownik urzędu gminy powinien uzyskać pozytywną opinię Skarbnika w przedmiotowej sprawie zaakceptowaną przez Wójta lub inną osobę przez niego wyznaczoną  do pełnienia obowiązków w zakresie rachunkowości.

Wzór dowodu zastępczego:

Księgowy dowód zastępczy Nr ………
                                              Pieczątka

……………………………………………………………………….
(pokwitowanie, dowód  itp.

Sprzedawca ……………………………………………………..….

Przedmiot operacji ………………………………………………..

Wartość operacji …………………………………………………..

Data sporządzenia dowodu zastępczego ………………………

Podpis wystawcy dowodu zastępczego ………………………..

(osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)

Zakwalifikowano do ujęcia w księgach ……………………….
(dekret)

Data sporządzenia dowodu zastępczego ………………………
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Zasady ewidencji przestrzcgania praebiegu preetwarzania danych.
1.W celu zapewnienia bezpieczetstwa nalezy preestrzegaé nasigpujace akty normatywne:

1) ustawa 7 daia 29 wrzednia 1994r. 0 rachunkowosci (1ckst jednolity z 2002 roku Dz. U. 76 paz-
694 2 poin. ),

2) rozporzadzenic Ministra Finansow  dnia 28 lipea 2006 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzcu_parstwa, budzetow jednosiek - samorzadu
erytoralnego oraz niekiorych jodnosiek sektora inanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020
2poem. zm),
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