Zatacznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Piaskach jako jednostki budzetowej prowadzone sa W
siedzibie Urzedu Gminy W Piaskach, ul. 6-go Stycznia 1, 63-820 Piaski

Rachunki bankowe biezace urzedu, jako jednostki budzetowej prowadzone sa Z
wyodrgbnieniem:

% rachunku dochodow

» rachunku wydatkow

Oddzielny rachunek bankowy prowadzony jest dla budzetu, jako organu.

Okreélenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych

1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym W Urzedzie Gminy W Piaskach jest rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jednostki jest miesiac, kwartal, pélrocze, rok, zgodnie z
odrgbnymi przepisami prawa.

3. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych w Urzedzie jako jednostce
budzetowej nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

4. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza sie w trybie przewidzianym przepisami
prawa.

» sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (D. U. Nr 20, poz. 103),

» sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
7 dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (D. U. Nr 43, poz.
103),



» sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.
861). Sprawozdanie finansowe obejmuje:

o bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do _rozporzadzenia®,

e rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatacznika nr 7 do
,rozporzadzenia™,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 8 do _rozporzadzenia™,

e sprawozdania finansowe sporzadza si¢ W terminie 3 miesigcy od dnia, na ktory
zamyka si¢ ksiggi rachunkowe,

e sprawozdania finansowe Urzedu Gminy w Piaskach jako jednostki budzetowe]
podpisuje Wojti Skarbnik Gminy



Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
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Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 W jezyku polskim i W walucie polskiej, W
zlotych i groszach. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Wykorzystywany W urzedzie system informatyczny zapewnia automatyczng kontrolg
ciaglosci zapisow oraz przenoszenia obrotow i sald.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i
zapewnieniem kompletnosci ujgcia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
tre$cia ekonomiczna.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych W jednym dniu, na podstawie
zestawienia zbiorczego.

Ksiegi rachunkowe drukowane sa lub przenoszone na komputerowe nosniki danych na
koniec roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

e dziennik - w urzedzie stosuje si¢ podziat na dzienniki czesciowe /dochody i wydatki/,

e konta ksiegi gléwnej /konta syntetyczne/,

e ksiegi pomocnicze — analityka,

e zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

o wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest W sposOb nastgpujacy:

e zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,
e zapisy ksiggowe s3 kolejno numerowane W okresie roku, co pozwala na ich

jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,



o sumy zapisow (obroty) liczone sa W sposdb ciagly.

e jego obroty s3 zgodne Z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest W sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:
e podwojnego zapisu,
e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memorialowa, Zz wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sa W
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

e powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegblawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji

konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian W skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich miedzy innymi:

e wydatki strukturalne — konto 975

o wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — konto 976

e plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980

e plany finansowe niewygasajacych wydatkow — konto 981

e zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego — konto 998

e zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — konto 999

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartalu.
Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont,
e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawcezy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
e sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



Wydatki funduszu soleckiego platne sa z biezacego rachunku bankowego urzedu 1

ewidencjonowane W ksiggach rachunkowych.

Zestawienie obrotéow i sald kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku

budzetowego.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w Piaskach

W jednostce wystgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: Zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
skladnikéw majatku i poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie roéznic inwentaryzacyjnych,

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3. poréwnanie danych (sald) zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realne] wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

e papiery wartosciowe,

e materialy i towary,

e zapasy znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objete ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,

e maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym,

e skladniki majatkowe bedace wilasnoscia innych jednostek,

e érodki trwale, z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

e pozostale srodki trwale, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-
wartosciowa,

e nieruchomosci zaliczane do inwestycji.



Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
zobowigzan, stanie naleznogci i1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

e naleznosci spornych i watpliwych,

e naleznoci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e naleznogci od pracownikow,

e naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

e innych aktywoéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego Z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:

e gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

e naleznosci spornych i watpliwych,

e naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

e naleznosci i zobowiazan z tytulow publicznoprawnych,

e $rodkéw trwatych w budowie,

e wartosci niematerialnych i prawnych,

¢ dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatow w spotkach,
o funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodow przysziych okresow,

e $rodkéw pienigznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

¢ innych rozliczen.



Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
e weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytulow praw majatkowych,

e sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspoimiernosci przychodow i
kosztéw oraz uregulowania zawarte W art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie sasadnodci ich zarachowania w koszty

biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci,

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodow w oparciu 0 zawarte Umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,

ktérych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego Z
odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia Srodkow dochodow
wlasnych jednostki na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i

wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

% co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale,
maszyny i urzadzenia wechodzace w sklad srodkow trwatych w budowie oraz pozostale
érodki trwale bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa,

> co 2 lata; zapasy materialow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,

» co rok; pozostale sktadniki aktywOw i pasywow.



7. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreélonej w punkcie 1. nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

» na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery
wartosciowe, druki $cistego zarachowania, materialy 1 towary odpisane w koszty W
momencie ich zakupu, skladniki aktywow i pasywow., ktorych stan ustala sig droga
weryfikacji,

» w ostatnim kwartale roku; srodki trwale w budowie, materialy w magazynie,
naleznosci, aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,

» zawsze: w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych (pozar, powédz) i innych, W wyniku

ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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