Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin Nr 81/2012
Z dnia 31.08.2012r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACH UNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Gostynin i Budzety Gminy Gostynin Prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Gminy w Gostyninie, ul. Rynek 26 09-500 Gostynin.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow Sprawozdawczych

zakresie przepisami.
Przyjmuje sig, ze salda bilansu Zamkniecia zawsze sg saldami poczgtkowymi roku nastepnego.

W Urzedzie Gminy Gostynin Sporzadza sie deklaracje ZUS, deklaracje do Urzedu Skarbowego oraz
sprawozdania:

finansowych (Dz. U. z 2010r. Nr 43, Poz. 247z poézn. zm.) oraz inne sprawozdania wynikajgce
z odrebnych przepisow.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ostateczne Zamkniecie | otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

Ksigegi rachunkowe jednostki obejmuijg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg;

- dziennik, |

- ksigge gtowng,

- ksiegi pomochicze,



operagcji gospodarczych j ﬁnansowych (dowody Zrodiowe) oraz dowody ksiggowe Sporzadzone przez
jednostke i tak:

1) dowody obce otrzymane od kontrahentow (oryginat),

2) dowody wiasne (oryginat, kopig),

3) dowody wewnetrzne ( dotyczgce Operacji wewngtrz Urzedu Sporzadzone przez Pracownikéw):

a) listy ptac pracownikow,

e) zlecenia wypfat,

f) polecenia ksiggowania,

9) kwitariusze Przychodowe, dowody wpfat na rachunkj bankowe, czeki, przelewy
h) zbiorcze Zestawienia dowodow.

stosowanje uproszczer Polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniy Operacji gospodarczych

jednorodnych Przeprowadzonych w ciggu dnia.

planu kont.

Urzad prowadzi jeden zbior dowodow ksiggowych obejmujgcy dowody dotyczace budzety (organu)

i urzedu gminy jako jednostki bud;'zetowej.

Dowody ksiegowe gromadzone sg w Segregatorach, odpowiednio 0zZnaczone dia zidentyfikowania
miesigca i roky, ‘

Spetniajgcego nastepujgce Zasady:

- podwéjnego Zapisu,

~ Systematycznego | chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z Zasadg
memoriatowg, Z -Wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane S8 w terminie ich Zaptaty,
niezaleznie od focznego budzety, ktorego dotyczg,



= powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniky.
Konta syntetyczne 0znaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Na dzien zamknigcia ksiggi gtdwnej sporzadza sie zestawienie obrotow I sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien Inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow

jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta
syntetycznego z planu kont. Konta analityczne zaplanowane S8 perspektywicznie w cely
Pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko Wg dziatoéw, rozdziatow i paragraféw, lecz réwniez wg
rodzajow wydatkow, Przeznaczenia, kontrahentow | dalszych kryteriow Szczegdlowych dla
obowigzujgcej Sprawozdawczoscj finansowe;j. Wykaz kont moze byé Uzupetniany w miare potrzeby
© wWiasciwe konta obowigzujgce w Jjednostkach budzetowych,

Na koniec kazdego miesigca ksiegi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz w roku
(31.12) Sporzgdza sie wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe petnig  funkcje wytgcznie informacyjno~kontrolnq. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie Powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniy z dziennikiem anj innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane $g na nich:;

- Wydatki strukturaine

- Plan finansowy wydatkow budzetowych

- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

- Plan finansowy dochodéw budzetowych

- Zaangazowanie Wydatkow budzetowych roky biezacego
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Urzad Gminy Gostynin prowadzi ksiegi rachunkowe W siedzibie jednostki wg systemu
komputerowego pod nazwg +Ksiegowosé budzetowa * autor: Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek.



System ten speinia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci

Doktadne informacje dotyczgce programow komputerowych zostaty przedstawione w zatgezniku nr 4

do zarzgdzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej Sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres Sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu Sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco

od poczatku roku oraz sald na koniec okresu Sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia .. 83 zgodne z;

- obrotami dziennika

Korygowanie zapisow po zamknieciu okresy Sprawozdawczego nastepuje na podstawie dowoduy
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania j rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art, 26 | 27 ustawy o rachunkowosci.

Szczegotowe informacje dotyczgce inwentaryzacji tj. : tryby, metody, zasady, terminy i czestotliwosé
przeprowadzania inwentaryzacji zawarte zostaly w , Instrukcji inwantaryzacyjnej”.

Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespotu ,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkow Gminy za
dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych $rodkow trwatych niepowodujgce jego znacznego
ulepszenia nie podwyzszajg wartosci Srodka, lecz stanowig wydatek biezacy.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wg:

- dziatéw i rozdziatow okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodéw |ub wydatkéw zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg
budzetows, :

Wydatki budzetowe nalezy realizowag:

- W Sposob oszczedny umozliwiajgey terminowa realizacje zadan,

- W wysokosci i terminach wynikajgcych z wcezesniej zaciggnietych Zobowigzan,
- Zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- nie powodujgc naruszer; dyscypliny budzetowej



-~

Materialy remontowo — budowlane, opat, paliwa ewidencjonuje sie na koncie 310 a nie
zuzyte inwentaryzuje sie na koniec roku kalendarzowego. Dopuszcza sie ksiegowanie
bezposrednio w koszty zuzycia materiatow wbudowanych w dniu zakupu.

Stosowanie dowodow zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu ksiegowego
stosuje sig dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobe. Dowéd ten podiega sprawdzeniu i podpisaniu przez
kierownika wiasciwego dziatu i akceptaciji kierownika jednostki.

Szczegdlnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowaé:

- znaki skarbowe sgdowe,

- pokwitowania za parkingi,

- optaty za radio i TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- Opfaty za przytgcze energetyczne (na podstawie umowy),

- opfaty za korzystanie ze $rodowiska naturalnego,

- optaty za wydobycie wod gtebinowych,

- rézne opfaty i skiadki,

- opfaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro — forma na zakup réznych publikaciji ksigzkowych i innych,

- Zgioszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez jednostki podlegle w zakresie zwrotu kosztow
- noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach
(zwrot kosztow poniesionych za wydane decyzje i inne),

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawione przez inne jednostki samorzgdu terytorialnego.

W uzasadnionych przypadkach ptatnosci przelewowych dokonuje sie na podstawie zamoéwien, ktore
dotgcza sie do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej ptatnosci ksiegowana jest w koszty.

Ustalenia dodatkowe Przy sporzadzaniu sprawozdarn

Przy sporzgdzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- .wykonane” wykazuje sie udziaty i podatki Urzedow Skarbowych zgodne ze sprawozdaniami Rb 27,

- ,otrzymane” stosuje sie nastepujgce zasady: _

* przy wykazywaniu subwencji oswiatowej do poz. ,wykonane” dodaje sig subwencje, ktdra wplyneta
W grudniu danego roku Sprawozdawczego i dotyczyta stycznia roku kolejnego i odejmuje sie
subwencije, ktora wplyneta w grudniu roku poprzedniego i dotyczyta roku sprawozdawczego;



* przy wykazywaniu udziatow od podatku od oséb fizycznych do poz. ,wykonane” dodaje sie udziaty,
ktore wplynety w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku poprzedniego a odejmuje sie
udziaty, ktére wplynety w kolejnym roku a dotyczyty roku sprawozdawczego. Takg samg zasade

¥

stosuje sie¢ do wptywow z Urzedéw Skarbowych.

Sprawozdania wykonyWane §g przez pracownikow referatu finansowego Zespotu Ds. Finanséw
i Budzetu, sprawdzane przez Skarbnika Gminy.
Sporzgdzone sprawozdania podpisujg Wojt Gminy i Skarbnik Gminy bgdz osoby upowaznione.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade kasowg obowigzujgca
W sprawozdawczosci budzetowej, Przyjmuje sig zasade, ze w ksiegach danego miesigca ujmowane
$g zobowigzania uznane, dotyczgce kosztow danego miesigca z datg wplywu do jednostki do 10 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego (wigcznie). Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje

si¢ zobowigzania uznane dotyczgce grudnia z data wptywu do 15 stycznia (wlgcznie) nastepnego
roku.




