Zarzadzenie nr K/15a/2014
Burmistrza Ltobzenicy
z dnia 21 pazdziernika 2014 r.
w sprawie polityki rachunkowosci Gminy Lobzenica.
Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. z 2013r. poz.594,p0z.645, p0z.1318 z 2014.p0z.379 ze zm. )
w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz.330, poz.613 ze zm.)

zarzadza sie , co nastepuje:

8 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

§ 2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

§ 3. 1. Ustala sie:

. Plan kont oraz zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont dla
budzetu Gminy +tobzenica stanowigcy =zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

. a.Plan kont oraz zasady funkcjonowania poszczegolnych kont dla
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica,
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

b. Wykaz kont ksigg pomocniczych oraz zasady ich
funkcjonowania zawiera zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. 1. Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji
analitycznej rzeczowych sktadnikow aktywodw obrotowych:

1) ewidencjq ilosciowo-wartosciowa obejmuje sie srodki trwate i
wyposazenie, 0

wartosci powyzej 100,00zt.
Wyjatek stanowig:

a. sprzet komputerowy,
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b. sprzet audiowizualny i aparaty fotograficzne,

c. programy komputerowe bgdz wartosci niematerialne i prawne,
ktére podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej bez wzgledu
na cene zakupu.

3) ewidencja wartosciowa obejmuje sie zakupione paliwo,

4) odpisaniu w koszty bezpos$rednio po zakupie podlegajg
materiaty o wartosci do 100 zh. z wyjatkiem czajnikow,
kalkulatorow, wentylatoréw, gasnic, krzeset, oraz dostawek do
biurka, ktore podlegajq ewidencji ilosSciowo — wartosciowej,

5) pozabilansowg ewidencjg ilosciowg obejmuje sie sprzet
uzyczony Gminie kobzenica przez inne jednostki, je zeli taka
sytuacja bedzie miata miejsce,

2. Sposob ewidencji okreslono w instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Wartosci niematerialne i prawne - rozumie sie przez nie prawa
majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania o
przewidywalnym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy tobzenica
(np.: autorskie prawa majgtkowe, licencje, prawo do wynalazkow,
wzorow uzytkowych, itp.). Do wartosci niematerialnych i
prawnych nie zalicza sie optat rocznych z tytutu korzystania z
oprogramowania, poniewaz optaty te nie spetniaja warunku
uzytecznosci ekonomicznej dtuzszej niz 1 rok.

§ 5. 1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegoOlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2.Przy  wycenie majatku likwidowanych  jednostek lub
postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

3.Srodki trwale stanowigce wiasnoé¢ Gminy tobzenica otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4.Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkdw
wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
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wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana
jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia.

§ 6. Przyjmuje sie nastepujgce zasady kwalifikowania rzeczowych
aktywow trwatych i dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

1) odpisom amortyzacyjnym podlegajaq $rodki trwate ujete na
koncie 011 ,Srodki trwate”, przy zastosowaniu stawek
amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

2) odpisom amortyzacyjnym podlegajg wartosci niematerialne i
prawne ujete na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

3) odpisdw amortyzacyjnych dokonuje sie za okres catego roku,
poczynajgc od miesigca nastepnego po miesigcu nabycia, do
miesigca, w ktérym srodek trwaty (warto$¢ niematerialng i
prawng) zlikwidowano, sprzedano, nieodptatnie przekazano [ub
stwierdzono jego niedobdr,

4) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania, umarza sie aktywa trwate o wartosci do 3.500 zt - w
tym, miedzy innymi:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne, stuzgce procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

c) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne

8§ 7. 1. Rozliczanie kosztéw prowadzi sie w oparciu o konta
zespotu 4 - ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.

2. Tabela nr 1 przedstawia konta zespotu czwartego w powigzaniu
z klasyfikacjg budzetowg wydatkow.
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Tabela 1. Przyporzadkowanie kont zespolu 4- °Koszty

wedtug

rodzajow i ich rozliczenie” do klasyfikacji

budzetowej wydatkow.

Konto

Koszt
rodzajowy

Ewidencja kosztow wedtug klasyfikacji
paragrafow wydatkéw

400

Amortyzacja

Koszty amortyzacji podstawowych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ewidencjonowane na koncie 400
Amortyzacja-§472 ,Amortyzacja”,

-§421 ,Zakup materiatow i )
wyposazenia"(wyposazenie gr 8KST, sprzet
komputerowy, wartosci niematerialne i prawne
umorzony jednorazowo ),

-§ 424 ,Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek"(srodek trwaty jako
srodki dydaktyczne umorzone jednorazowo),

401

Zuzycie
materiatow i
energii

- § 421 ,Zakup materiatdéw i wyposazenia",
- § 422 ,Zakup $rodkdéw zywnosci",

- § 424 ,Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek",

- § 426 , Zakup energii",

402

Ustugi obce

- § 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”(w zakresie
realizacji programow zdrowotnych dla
mieszkancow gminy),

- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych",

- § 433 ,Zakup ustug przez jednostki samorzadu
terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”,

- § 434 ,,Zakup ustug remontowo-
konserwatorskich dotyczacych obiektéw
zabytkowych, bedacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych”,
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- § 435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

- § 436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”,

- § 437 ,Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych swiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej”,

- § 438 ,Zakup ustug obejmujacych
ttumaczenia”,

- § 439 ,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii",

-§ 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze za
budynki, lokale i pomieszczenia garazowe",

403

Podatki i
optaty

- § 443 ,Rbézne optaty i sktadki”,
- § 448 ,Podatek od nieruchomosci",

-§ 449 , Pozostate podatki na rzecz budzetu
panstwa”,

- § 450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetdow
jednostek samorzadu terytorialnego”,

- § 451 ,Optaty na rzecz budzetu panstwa",

- § 452 ,Optaty na rzecz budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego"”,

- § 453 ,Podatek od towarow i ustug",

404

Wynagrodzenia

- § 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikow",
- § 404 , Dodatkowe wynagrodzenie roczne",

- § 409 ,,Honoraria",

- § 410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne",

- § 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe"

405

Ubezpieczenia
spoteczne i
inne
swiadczenia

- § 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne",

- § 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy",
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dla
pracownikow

- czesc § 302 ,Wydatki osobowe niezliczone do
wynagrodzen", a w szczegolnosci:

a) Swiadczenia rzeczowe, wynikajgce z przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (w
tym profilaktycznych positkow i napojéw), oraz
ekwiwalenty za te Swiadczenia, a takze
ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej
wykonywane przez pracownikow,

b) zasitki na zagospodarowanie i zasitki
osiedleniowe z wylgczeniem zasitkow na
zagospodarowanie nauczycieli,

¢) dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla
nauczycieli,

d) srodki wydawane do spozycia pracownikom
wytgcznie w czasie wykonywania pracy, bez
prawa do ekwiwalentu z tego tytutu (m.in. w
zaktadach gastronomicznych, placéwkach
wyzywienia przyzaktadowego, placowkach
opiekunczo-wychowawczych, zaktadach dla
nieletnich, stuzbie zdrowia, w domach pomocy
spotecznej, domach wczasowych, marynarzom i
rybakom oraz dodatkéw kalorycznych
wyptacanych na podstawie odrebnych
przepisow),

e) § 414 ,,Wptaty na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych",

- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych",

- § 444 ,0dpisy na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych",

- § 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebedgcych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej"

409

Pozostate
koszty
rodzajowe

- § 300 ,,Wptaty jednostek na panstwowy fundusz
celowy”

- czesc¢ § 302 ,Wydatki osobowe niezliczone do
wynagrodzen",

a) odszkodowania przystugujgce od pracodawcy
za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
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wypadku przy pracy,

b) zasgdzone i dobrowolnie wyptacone
odszkodowania w sprawach o roszczenia ze
stosunku pracy,

c) ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy
wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub
sprzet, stanowigce wiasnosc wykonawcy,

d) ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy i
obuwia roboczego,

e) swiadczenia przystugujgce mianowanym
urzednikom panstwowym w razie rozwigzania
stosunku pracy, w przypadku reorganizacji
urzedu lub jego likwidacji oraz $wiadczenia
przystugujgce urzednikom stuzby cywilnej w razie
rozwigzania stosunku pracy, w przypadku
likwidacji urzedu,

f) odprawy posmiertne,

- § 430 ,, Zakup ustug pozostatych”,

- § 441 ,Podroze stuzbowe krajowe",

- § 442 ,Podroze stuzbowe zagraniczne”,

-§ 443 ,R0Ozne optaty i sktadki",

-§ 461 ,Koszty postepowania sgdowego i
prokuratorskiego”

-§ 458 ,Pozostate odsetki”,

-§ 468 , Odsetki od nieterminowych wptat
podatku od towardw i ustug (VAT)”

410

Inne
swiadczenia
finansowane z
budzetu

- § 413 ,Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne",

- § 303 ,,ROzne wydatki na rzecz osob
fizycznych”,

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegolnym
( nie dotyczy pracownikdéw jednostki)

- § 311 ,Swiadczenia spoteczne”,
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- § 324 ,Stypendia dla uczniéw",
- § 325 ,Stypendia rozne",
- § 326 ,Inne formy pomocy dla uczniow"

- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”

411

- § 285 ,Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w
wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego”

- § 291 ,Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym
wykorzystanych z naruszeniem procedur...”

- § 293 ,Wptaty jednostek samorzadu
terytorialnego do budzetu panstwa”

- § 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego
i przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztatconych jednostkach zaliczanych do
sektora finanséw publicznych,

Pozostate
obcigzenia

- §459 ,Kary i odszkodowania wyptacone na
rzecz oséb fizycznych,

- §460 ,Kary i odszkodowania wyptacone na
rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”,

- § 490 ,Pokrycie zobowigzan zaktaddw opieki
zdrowotnej".

§ 8. 1. Zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych:

1) Bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik

nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

2) Bilans jednostki budzetowej - Urzad Gminy Miejski w
tobzenicy, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
6 do niniejszego zarzadzenia,

3) Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)- Urzad Miejski
w tobzenicy , sporzadza wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
7 do niniejszego zarzadzenia,

wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
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4) Zestawienie zmian w funduszu jednostki- Urzad Miejski w
kobzenicy , sporzadza wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 8
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego sporzadza
skonsolidowany bilans wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Przyjmuje sie nastepujgce zasady postepowania z dowodami
ksiegowymi: jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden
dowdd Ilub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, podstawe
zapisdw stanowi oryginat: faktury, rachunku, dowodéw OT, PT,
LT, MT zestawienia zbiorczego list ptac, raportu kasowego, itp. W
zakresie ewidencji gruntéw zmian dokonuje sie na podstawie
pisma sporzadzonego przez pracownika merytorycznego,
zajmujgcego sie ewidencjg mienia komunalnego. W przypadku
wyceny poszczegdlnych dziatek nalezy przyja¢ wartosé na
podstawie wyceny rzeczoznawcy.

8§ 10.1. Ustala sie, ze w Urzedzie Miejskim w ktobzenicy,
prowadzone sg nastepujgce

ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera:
gtowna ksiega rachunkowa - ,,organ”,

gtowna ksiega rachunkowa - ,Urzgd Miejski jako jednostka
budzetowa”,

gtbwna ksiega rachunkowa - ,organ podatkowy”

2. Ustala sie wykaz programow, przy pomocy ktérych prowadzone
sg gtdbwne ksiegi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w tobzenicy.
Wykaz programow dopuszczonych do stosowania w zakresie
prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowi zalgcznik Nr 10 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Opis przeznaczenia, stosowanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych programow,  przedstawiono w  odrebnym
zatgczniku, a dokumentacja ochrony i przetwarzania danych
opisana w odrebnym dokumencie.

4.Wiasciwe stosowanie programow komputerowych zapewnione
jest na podstawie nadzoru autorskiego.

§ 11. Inne ustalenia:
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1. zasady regulujgce gospodarke kasowag okreslono w Instrukcji
gospodarki kasowej, stanowiacej zatacznik Nr 11 do niniejszego
zarzadzenia,
zasady obiegu dokumentéw ksiegowych, stanowiacych
podstawe do dokonywania i ewidencjonowania wydatkéw oraz
ewidencjonowania dochodow dla Urzedu Miejskiego w tobzenicy
okreslono w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych, stanowigcej =zatgacznik Nr 12 do niniejszego
zarzadzenia

3. zasady, tryb i terminy przeprowadzania inwentaryzacji w
Urzedzie Miejskim w Ltobzenicy okreSlono w  Instrukcji
inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatacznik Nr 13 do niniejszego
zarzadzenia,

4. Ksiegowanie $rodkéw trwatych w ksiegach jednostki-UM
przedstawia zatgcznik Nr 14.

5. W celu wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z wydatkdéw
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym Urzgd Miejski
prowadzi dodatkowa ewidencje wydatkow strukturalnych w
arkuszu kalkulacyjnym - excel, zgodnie z klasyfikacja wydatkéw
strukturalnych. Ewidencje ta prowadzana jest w RFK.

8§ 12. Zobowigzuje sie jednostki budzetowe Gminy do
opracowania, badz biezacego uaktualnienia: Zaktadowego planu
kont, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
Instrukcji gospodarki kasowej, Instrukcji inwentaryzacyjnej.

8§ 13. Traci moc Zarzgdzenie Nr K/2/11 Burmistrza Lobzenicy z
dnia 06.01.2011r. w sprawie: ,, Dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowos$ci w jednostce samorzadu terytorialnego - GMINA
FOBZENICA i jednostce budzetowej — Urzad Miejski Gminy
tobzenica , , Zarzadzenie Nr K/4/11 Burmistrza tobzenicy z
dnia 27.01.2011r w sprawie: ,, Wprowadzenia zmiany do
Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego - GMINA LOBZENICA i jednostce
budzetowej — Urzad Miejski Gminy tobzenica , i Zarzadzenie Nr
W 50/11 Burmistrza tobzenicy z dnia 5 wrzesnia 2011 roku w sprawie: ,,
Stosowania rocznych stawek amortyzacyjnych w jednostce budzetowej —
Urzgd Miejski Gminy tobzenica ,, Zarzadzenie Nr: 4/2009 Burmistrza
t.obzenicy z dnia 8 stycznia 2009r. w sprawie : , Windykacji naleznosci z
tytutu podatkow lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz likwidacji
nadptat w podatkach ,,, Zarzadzenie Nr: K/23/2011 Burmistrza tobzenicy
z dnia 30 grudnia 2011r w sprawie ., Sporzgdzania sprawozdawczosci oraz
skonsolidowanego bilansu ,, , Zarzgdzenie Nr: K/50/2011 Burmistrza
tobzenicy z dnia 5 wrzesnia 2011r w sprawie : , Stosowania rocznych

stawek amortyzacyjnych w jednostce budzetowej — Urzad Miejski Gminy
tobzenica ,, ,
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§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy .

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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