WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 40/2018
USTRONIE MORSKIE

pow. kotobrzeski, Woj. zachodniopomorskie Wéjta Gminy Ustronie Morskie
tgl, 64 361 65 35, fax 94 36159 40

z dnia 12 kwietnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 z pdin. zm.) Wéjt Gminy Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza zmiane Zarzadzenia Wéjta Gminu Ustronie Morskie Nr 101/2012 z dnia 30
pazdziernika 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Ustronie Morskie w Zataczniku nr 1 i w Zatgczniku nr 2 w sposéb nastepujacy:

1. W Zataczniku nr 1 - Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie punkt 1.2
otrzymuje brzmienie:

“Przez srodki trwate rozumie sie stanowigce wtasnosé lub wspdtwiasnosé “Gminy Ustronie
Morskie — Urzedu Gminy Ustronie Morskie ”, nieruchomosci ( grunty, budynki i budowle),
maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie
przyjecia do uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Za $rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza warto$é ustalong
corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych dla celéw amortyzacji

uznanej za koszty uzyskania przychododw,

2. W Zalgczniku nr 1 - Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie § 3 otrzymuje
brzmienie:

POZOSTALE SRODKI TRWALE

1. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem VAT. Ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki. Do zakresu pracy tego pracownika naleizy
prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej i ilosciowej w ksigzce pozostatych $rodkéw
trwatych i ksigzce przedmiotéw niskocennych w rozbiciu na miejsce ich przechowywania (np.
pokoje, budynki).

e numeracja inwentarzowa dla pozostatych srodkéw trwatych obowigzuje wedtug
nastepujacych zasad:

1. majatek o niskiej wartosci — do kwoty 500,- zt (ewidencja ilosciowa) PN/YYYY/XX



2. majatek wartosciowy — od kwoty 500,- zt do kwoty 10.000,00,- zt (ewidencja
ilosciowo-wartosciowa) PW/YYYY/XX

gdzie:
YYYY — nadawany recznie kolejno numer inwentarzowy, jedyny dla danego érodka trwatego

X — numer pokoju/pomieszczenia,

Kazdy pokoj posiada informacje dot. stanu wyposazenia pomieszczenia (informacje stanowi
wydruk z programu Majatek Trwaty) umieszczong w widocznym miejscu pomieszczenia.
Pracownicy poszczegdlnych pokoi, dokonujgcy zmian w stanie pozostatych srodkéw trwatych
zobowigzani s do przekazywania informacji o pozycjach zlikwidowanych, bad? nowo
zakupionych, badZ przekazanych pracownikowi w referacie budzetu i finanséw. Informacja
dot. stanu wyposazenia pomieszczenia jest na biezgco aktualizowana. Kazdy pracownik
odpowiada za swéj pokéj. Wzdr informacji zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajace wartosci stanowiacej dolng wartosé
przyjeta dla Srodka trwatego, umarza sie w petnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie konto 072.

Ewidencjg iloéciowo-wartosciowg objete s3 pozostate $rodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci powyzej 500 zt i dla wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci ponizej 10.000,00 zt, z wyjatkiem: mebli (szafek, biurek, krzeset, foteli,
potek), telefondw, aparatow fotograficznych, sprzetu AGD i RTV, drukarek, skanerdw,
niszczarek, maszyn liczacych, grzejnikéw elektrycznych, zestawéw komputerowych (o
wartosci ponizej 10.000,00 zf), ktére podlegaja ewidencji ilosciowo - wartoiciowej bez
wzgledu na wysokosc¢ ceny nabycia.

Ewidencjq ilosciowa objete sa pozostate srodki trwate o cenie zakupu nizszej niz 500 zt. Nie
podlegajg ewidencji sktadniki majatku na state wbudowane w budynek lub w urzadzenie
techniczne.

Ksiggi inwentarzowe nie prowadzone w programie — Majatek Trwaly winne by¢
ponumerowane, osznurowane i podpisane przez gléwnego ksiggowego.

Ewidencji analitycznej w  ksigzkach  inwentarzowych dokonuje sie w porzadku
chronologicznym wg daty przyjecia. Przy rozchodach nalezy powotaé sie na wtasciwg pozycje
przychodow.

Przychody i rozchody $rodkéw trwatych powinny byé odpowiednio udokumentowane:
- przychody: faktura, rachunkiem, decyzja lub protokotem zdawczo-odbiorczym,
- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidaciji.

Pozostate srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja iloéciowo — wartosciowa
lub ewidencja ilosciowg podlegaja wyksiegowaniu z datg fizycznego zniszczenia, przekazaniu
lub odsprzedazy w terminie do 1 roku od podjecia decyzji o nieprzydatnoéci érodka trwatego
w jednostce.



9. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych ¢rodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytkowania
oraz zamiescic¢ klauzule tresci: ,wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-wartosciowej)
pokéjnr....poz..... nr....data..... podpis...... ”. Ewidencje pozostatych srodkow
trwatych prowadzi sie w ksigzce inwentarzowe;j w podziale na poszczegdlne
pomieszczenia (ewidencja ilosciowo warto$ciowa, ewidencja iloéciowa) z podaniem nazwiska
i imienia jako osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. Zakupione ksigzki, publikacje do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej
ksigdze prowadzonej przez pracownika w sekretariacie Urzedu. Nie podlegajg ewidencji
ksiggowe] — odpisywane sa bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu.

Ewidencja zawiera:

e liczbe porzadkows,

e tytut pozycji,

e wydawnictwo,

e date zakupu,

o referat,

e kwota,

e uwagi (np. podpis odbierajgcego).

W opisie dokumentu zakupu pracownik nanosi klauzulg “wpisano do ewidencji nr pozycji...../
podpis pracownika ktéry dokonat wpisu”.

11. Zakupione ubrania dla pracownikéw ewidencjonuje pracownik ktéry dokonat zakupu.

3. W Zataczniku nr 1 — Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie § 4 otrzymuje
brzmienie:

WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

1. Wartoéci niematerialne i prawne w postaci programéw i licencji ewidencjonuje sie na
podstawie faktur zakupu, protokét przekazania, uméw darowizny. W/w dokumenty dotyczace
zakupdw wartosci niematerialnych i prawnych (programy i licencje) opisuje pracownik
zajmujacy stanowisko informatyka lub inny pracownik merytoryczny.

Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w rozbiciu na:
e wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10.000,00 zt (konto 020-001)
® wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000,00 zt (konto 020-002)

Po zakoriczeniu roku w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku, pracownik zajmujacy
stanowisko informatyka lub inny, dokonuje weryfikacji i uzgodnieri wartosci niematerialnych i
prawnych wg stanu na dziet 31.12. z pracownikiem ksiegowosci.



4. W Zatgczniku nr 2 — Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Ustronie §10 punkt 9
otrzymuje brzmienie:

“Na podstawie zasady ogélnej rachunkowoéci — zasady istotnosci, nie prowadzi sie
w ksiggowosci Urzedu Gminy ewidencji pomocniczej: ilosciowo-wartosciowej paliwa w bakach
pojazdow i sprzetu ze wzgledu na to, ze nie wywiera istotnie ujemnego wplywu na realizacje
obowiazku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Urzedu Gminy. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury paliwa
baki w pojazdach tankuje sie ,do petna”. Paliwo w sprzecie moze by¢ zinwentaryzowane poprzez
zlanie i odmierzenie paliwa. Pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wycenia paliwo (wg cen
rzeczywistych — rynkowych) dokonujac stosownego zapisu w ewidencji ksiggowej (Wn k. 310 (+),
Wn k. 401 (-) w celu wykazania danych realnych w bilansie Urzedu Gminy. Natomiast pod datg
01.01 roku nastepnego dokonuje przeksiegowania z konta 310 na 401.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018 roku.

WOJIT INY

Jerzy/lipfakowski




