ZARZADZENIE NR 41/1/2005r.
WOJTA GMINY W BRODACH
z dnia 01 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie Zakladowego Planu Kont w Urzedzie Gminy w
Brodach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jjednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami), oraz art.10 1 art.
83 ustaw z dnia 29 wrzesdnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pdiniejszymi zmianami) a takze rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18
grudnia 2001 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752 z pdzniejszymi zmianami), zarzadza si¢ , co
nastgpuje:

§1

1. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie od 1 stycznia kazdego
roku.

2. Okresami sprawozdawczymi w roku obrotowym sa kolejne miesigce roku.

§ 2

1. Ustala si¢ Zakladowy Plan Kont dla:
1)Budzetu Gminy w Brodach zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2)Urzedu Gminy w Brodach zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3)Podatkéw i Oplat zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do ninigjszego zarzadzania.
2. Rachunkowos¢ objeta wyzej wymienionymi planami kont jest prowadzona:
- dla budzetu Gminy w Brodach — komputerowo — program FK — Budzet
- dla Urzedu Gminy w Brodach oraz podatkdw i oplat recznie.
3. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest dla:
- budzetu gminy w Brodach w ,ksiedze gléwnej”,

- urzedu gminy w Brodach na kartach kontowych przebitkowo przez dziennik
finansowy,

- podatkéw i oplat na kartach kontowych przebitkowo przez dziennik finansowy.

4. Zasady ewidencji analitycznej omowione zostaty w dalszej czedci Zarzadzenia.
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§ 3

Przyjmuje sig¢ nastepujace zasady prowadzenia ewidencji analitycznej materialow:

1. Materiaty kancelaryjne i gospodarcze (Srodki czystosci itp.) objgte sg ewidencja
ilosciowa w Referacie Organizacyjnym, Kadr i Spraw Obywatelskich

2. Materialy do remontdéw i wykonywania zadaf objgte s ewidencja ilosciowo —
wartosciowa w Referacie Finanséw i ewidencjg iloéciowg w Referacie Inwestycyjnym.

3. Paliwo zakupione dla potrzeb utrzymania gotowosci bojowej OSP objete jest  ewidencja
ilo$ciowa na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za te jednostki oraz ewidencjg iloSciow:
warto$ciowg w Referacie Finansow.

4. Materiat kancelaryjne i gospodarcze dla Urzedu Gminy podlegajg odpisaniu bezposrednio w
koszty w momencie zakupu.

5. Wydatki zwigzane z promocja i reklama gminy klasyfikowane sg w dziale 750, rozdziatach
75022, 75023, 75075§ 4210 (foldery, zakup konsumpcji i artykutéw spozywczych na spotkania
okolicznosciowe 1.t.p.).

§ 4

Dla wyceny stanu przychoddw i rozchodow przyjmuje si¢ metode ,,pierwsze przyszto-
pierwsze wyszto”.

§ S

Ustala sig, ze §rodki trwale 1 niskocenne sktadniki rzeczowych aktywéw dlugotrwatego
uzytkowania zwane niskocennymi skladnikami majatku w magazynie objete sa ewidencja
ilosciowo~wartosciows prowadzong przez pracownika odpowiedzialnego za magazyn oraz
wartoéciowa w Referacie Finansdw,

§ 6

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje ewidencji analitycznej dla pozostatych srodkéw trwalych.

1. Niezaleznie od wartosci i czasu uzywania do niskocennych skladnikéw majatku o
charakterze wyposazenia podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej zalicza sig
nastepujace skladniki majgtkowe:

- meble (bez krzesel), dywany,

- lodéwki, mikrofalowki, telewizor, magnetofony, magnetowidy, sprzet fotograficzny,
telefaksy,

- maszyny do pisania,

ko

Pozostale niskocenne skladniki majatku o wartosci nizszej lub réwnej 1.000 zlotych
podlegaja ewidencji ilodciowej. Do $rodkdw tych zalicza sie¢ migdzy innymi:
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- maszyny do liczenia,

- lampy biurowe,

- dyktafony,

- czajniki, ekspresy do kawy,

- grzejniki, wentylatory,

- radioodbiorniki,

- kasetki metalowe,

- lustra,

- drabiny, gabloty, stelaze, tablice, ekrany, antyramy,
- sprzet kreslarski,

- wykladziny podiogowe w m2
- krzesla

- telefonow.

. Pojemniki do selektywnej zbidrki odpadéw bez wzgledu na wartos¢ objete sa ewidencja
ilosciowa.

. Niskocenne sktadniki majatku wymienione w punkcie 2,3 podlegaja odpisaniu
bezposrednio w koszty w momencie zakupu.

Niskocenne skladniki majatku o wartosci poczatkowej powyzej 1.000 zi. do kwot
okreslonej w przepisach podatkawych podlegaja ewidencii ilodciowo-wartosciowej w
ksiazkach inwentarzowych prowadzonych przez Referat Finanséw , ktére podlegaja
uzgodnieniu wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Umorzenie tych srodkdw nast¢gpuje jednorazowo w momencie przyjecia ich do
uzytkowania.

. Ewidencja tlos§ciowo-warto$ciowa prowadzona jest wg podzialu na pomocnicze
rodzajowe grupy niskocennych sktadnikéw majatku zgodnie z zatgcznikami:

- Zalacznik Nr 4 — Wykaz grup wg ktérych dokonuje sie ewidencii ilosciowo-
wartoSciowej niskocennych skladnikéw majatku dla Urzedu Gminy w Brodach,

- Zalaeznik Nr 5 — Wykaz grup wg kibrych dokonuje si¢ ewidenc)i ilosciowo-
wartodciowej niskocennych skladnikéw majatku dla OSP w Lubieni,

- Zalacznik Nr 6 - Wykaz grup wg ktérych dokonuje sie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej niskocennych sktadnikéw majatku dla OSP w Stykowie,

- Zatacznik Nr 7 - Wykaz grup wg ktdrych dokonuje si¢ ewidencji ilosciowo-
wartosciowej niskocennych skladnikéw majgtku dla OSP w Krynkach

- Zalacznik Nr 8- Wykaz grup wg ktdrych dokonuje si¢ ewidencji iloéciowo-
warto$ciowe} niskocennych sktadnikéw majatku dla

. Wprowadza si¢ obowigzek ewidencjonowania sprzetu p. pozarowego przez
administratoréw w poszczegolnych budynkach Urzedu Gminy z zaznaczeniem na
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planach obicktow ich Iokalizacji (ewidencja winna uwzglgdnia¢ daty zakupu, termin
legalizaciji).

8. Wprowadza sig obowiazek ewidencjonowania zbiorczo przez Referat Organizacyjny,
Kadr i Spraw Obywatelskich oraz przez poszezegdlne jednostki organizacyjne Urzedu
Gminy wyposazenia pracownikow Urz¢du Gmin w narzedzia, $rodki ochrony
indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, ubioréw stuzbowych i pozostatych srodkéw
trwalych. Szczegdtowe zasady ewidencjonowania okreslono w odrebnych przepisach
wewnetrznych.

§7.

Zobowiazuje Kierownikdéw Referatdw Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich i
Inwestycyjnego Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek budzetowych do wyznaczenia
oséb zarzadzajacych mieniem tych komorek odpowiedzialnych za prawidtowe prowadzenie
kartotek osobistej odpowiedzialnosci bezposrednich uzytkownikéw za powierzony im
majatek.

§ 8.

1. Srodki trwale o warto$ci wyzszej niz kwota okre§lona w przepisach podatkowych od
o0s6b prawnych podlegaja ewidencii analityczne] ilosciowo-wartosciowe]j prowadzone] z
podziatem na podmioty i miejsca uzytkowania.

[2

Warto$é poczatkowa §rodkdw trwatych umarzanych stopniowa i amortyzowanych jest
okreslona przez przepisy podatkowe.

3. Ewidencje syntetyczna i analityczng $rodkéw trwalych prowadzi Referat Finansow.
§9.

Wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;j
prowadzonej przez Referat Finansow.

Podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych Referatu Finansdw stanowia uwierzytelnione
kserokopie nabytych licencii na oprogramowanie komputerowe, a na inne wartosci
niematerialne i prawne wewnetrzne dowody ksiegowe sporzadzone przez Referat
Organizacyjny, Kadr 1 Spraw Obywatelskich.

§ 10.

Srodki trwale umarza sig i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
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§ 11,
1. Ustala sig, ze grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w drodze poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartodci
tych skladnikdw wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

2. Ustala sig, ze niezaleznie od powyzszego budynki beda inwentaryzowane droga spisu z
natury nie rzadziej niz raz na 4 lata.

3. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji zostanie okre$lony w odr¢gbnych przepisach.

§ 12.

Za realizacjg zarzadzenia odpowiedzialni sa Kierownicy Referatdw i samodzielni pracownicy
zgodnie z zakresami czynnosci.

§ 13.

Tract moc :

1) Zarzadzenie nr 16 a Wéjta Gminy w Brodach z dnia 22 maja 2003r. w sprawie ,,
Zaktadowego Planu Kont” wprowadzonego w zycie zarzadzeniem Nr 16/2003 r. Wojta
Gminy w Brodach z dnia 22 maja 2003 roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Brodach.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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