Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 68/2017
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
zdnia 29 grudnia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sg w
siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie ul. Osiedlowa 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy

od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresami sprawozdawczymi sa: miesiace, kwartaty, pétrocze lub rok, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami .

Przyjmuje sie, ze salda bilansu zamkniecia zawsze sa saldami poczatkowymi
roku nastepnego.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sie w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki
samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j (tj. Dz. U z 2016 r poz. 1015 ze zm.).

Sprawozdanie podatkowe sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego (Dz. U z 2017 r. poz. 2455).

Sporzadza si¢ nastepujgce rodzaje sprawozdan budzetowych: jednostkowe
1 zbiorcze (sporzadzone na podstawie sprawozdan jednostkowych)

Sprawozdania finansowe sporzadza sie na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U.z2017r. poz.1911).



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w jezyku
polskimi w walucie polskie;j.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych obrotdéw i sald, ktére
tworza: dziennik, ksiege gtowna - syntetyka, ksiegi pomocnicze — analityka,
zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za
rownoznaczne 2z nim uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne
rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiordéw
danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich
powstania i przechowywania.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych i finansowych (dowody
zrédtowe) oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji
gospodarcze] wolny od btedéw rachunkowych. Jezeli jedna operacje
dokumentuje wiecej niz jeden dowod ksiegowy, dopuszcza sie stosowanie
uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, zgodnie z ich trescia
ekonomiczng, wilasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade
kasowa obowigzujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze
w ksiegach danego miesiaca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace
danego miesiagca z data wplywu do Referatu Finansowego po kontroli
merytorycznej do 5-go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego (wilacznie), a
jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) — do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe wptywajace po
tym terminie ujmowane s3a w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.
Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje sie¢ zobowigzania uznane
dotyczace grudnia do dnia sporzadzenia sprawozdania.

Prowadzony jest jeden zbidér dowodow ksiegowych obejmujacy dowody
dotyczace budzetu (organu) 1 urzedu gminy jako jednostki budzetowe;.

Dowody gromadzone sa w segregatorach, odpowiednio oznaczone dla
zidentyfikowania miesigca 1 roku.



Urzad Gminy Nowy Dunindéw prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki
wg. systemu komputerowego pod nazwa ,,Ksiegowos¢ budzetowa” autor Ustugi
informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

Dziennik — jest urzadzeniem ksiegowym, ktore zawiera chronologiczne ujecie
zdarzen, ktore nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. W mysl art. 14 ust 1
ustawy, dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdéw z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald ksiegi gtéwnej. Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotow
dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej w celu
sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze ujete w dzienniku
sq zaksiegowane na poszczegdlnych kontach ksiegi gtowne].

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposdb
ciggly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapisy
ksiegowe prowadzone technikg komputerowa sag numerowane automatycznie.

Ksigga glowna — konta syntetyczne stuza do ujecia zapisow w porzadku
systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej ksieguje sie zarejestrowane
rownoczesnie w dzienniku zdarzenia, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (art.
15 ustawy o rachunkowosci)

Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gldwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;j.

Ksig¢gi pomocnicze — konta analityczne — stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdélowieniem
1 uzupetnieniem zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzone sa w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw Kkart),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach
ksiegi gtowne;j.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos$¢ podatkows, ksiegowosé
gospodarki odpadami komunalnymi, ksiegowo$¢ zobowigzan (woda, Scieki,
czynsze) sa uzgadniane z zapisami kont ksi¢gi gtownej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej — sporzadza sie na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:

e Symbole i nazwy kont

e Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

(%)



e Sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego

Obroty, zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtéwnej sa zgodne z obrotami

dziennika

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku nastepnego.

4. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

W budzecie Gminy prowadzone sg ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy
plan kont (zatacznik Nr 2 do zarzadzenia).

Urzad Gminy Nowy Duninéw prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu
o zaktadowy plan kont (zatacznik Nr 3 do zarzadzenia) opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego =zatacznik do rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen,
a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtowne;j

5. Uproszczenia stosowane przy prowadzeniu ewidencji ksiegowej

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa, jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywow i pasywOw nastepujace uproszczenia, ktore nie
wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej oraz wyniku finansowego.



Optacone =z gory prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem konta rozliczen miedzyokresowych kosztow lecz ksieguje sie je
w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

Refundacja 1 zwroty poniesionych wczesniej wydatkéw sg ujmowane: zwrot ptac
1 pochodnych z PUP stanowi¢ beda zmniejszenie wydatkow, za wyjgtkiem
zwrotow za m-c XII zwrdécony w roku nastepnym, ktére zwiekszajg dochody
budzetu.

Zwroty pozostate np. za wyceny skfadnikéw majatkowych danego roku
poniesione w latach poprzednich zwicksza dochody.

Nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowe] pieczatkg instytucji
miejsca delegowania.

Srodki  czystosci, materialy zakupione na potrzeby administracyjno -
gospodarcze, w tym materiaty biurowe i inne odpisuje sie¢ w ciezar kosztow
w momencie zakupu.

Abonamenty, ptatne z géry podlegaja zaliczeniu w koszty w miesigcu, w ktorym
zostaty zaptacone.







