Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.4.2018 Wéjta Gminy Strachéwka
z dnia 16 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe dla budzetu gminy, Urzedu Gminy w Strachéwece oraz dla jednostek dla

ktérych urzad prowadzi obstuge prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Strachéwce.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
2.1 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2.2 Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesigce, w ktorych sporzadza
sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje dla podatku od towaréw i ustug,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
- sprawozdania Urzedu Gminy oraz zbiorcze sprawozdania za Gming zgodnie z
obowigzujacym  Rozporzagdzeniem Ministra Rozwoju 1 Finanséw w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.
Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza si¢ w okresach rocznych zgodnie z wymogami
zawartymi w obowigzujacym Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.
Zgodnie z ww. Rozporzadzeniem sporzadza sie, na dzien 31 grudnia kazdego roku,
nastepujace sprawozdania finansowe:
a) Bilans:

- bilans z wykonania budzetu,

- Dbilans jednostki budzetowe;j,

- laczny bilans jednostek budzetowych,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.



b) Rachunek zyskow i strat:

- rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej,

- lgczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych

¢) Zestawienie zmian w funduszu :

- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych.

d) Informacji dodatkowe;j
2.3 Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa sporzadza si¢ w programie BeSTi@ -
opracowanym przez Ministerstwo Finansow.
2.4 Jednostki budzetowe sporzadzajg deklaracje ZUS co miesiac i deklaracje o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych raz za dany rok.
2.5 Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu lub wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlegajacego zatwierdzeniu,

w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

3.1 Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1
innych, oraz rozliczen z budzetem panstwa i ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.
3.2 Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. 1 stycznia,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia.

3.3 Ksiegi rachunkowe sa:

oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiggi rachunkowe;j,

- prowadzone w jezyku i w walucie polskiej (w zlotych i groszach),

- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty

sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
3.4 Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo przy uzyciu zestawu
programéw komputerowych ,,Pakiet dla administracji” firmy Ustugi Informatyczne Info-
System Roman i Tadeusz Groszek s.c. z siedziba w Legionowie.
Dokumentacja programéw ,,Pakiet dla administracji” zawiera schemat przetwarzania danych,
tabele kodow, typy dokumentéw, zadan, zrédta dochod6éw i wydatkow i ich klasyfikacji, ktore

umieszcza si¢ przy wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentéw. Program komputerowy



zapewnia powigzanie poszczegllnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.
3.5 Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji obstugi programu, przechowywanej w
formie elektronicznej w pliku o nazwie KBiP_instrukcja.doc.
3.6 Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:
a. dziennik,
b. ksigge gtowna,
c. ksiegi pomocnicze
d. zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
3.6.1 Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.
3.6.2 Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
1) podwdjnego zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Do kont syntetycznych dochodéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z przyjetymi planami finansowymi.
Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych (dotacje i subwencje).
3.6.3 Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajgce dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego. Na dowodach ksiegowych dokonywana jest dekretacja jedynie
syntetyczna, natomiast wprowadzajac dany dowod ksiegowy do ewidencji komputerowej
zostaje on ujety analitycznie.
Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie do

biezacych potrzeb z zachowaniem zasad ich tworzenia i prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Wojta Gminy
Strachéwka w sprawie zaktadowego planu kont. Decyzje w tym zakresie podejmuje skarbnik
gminy.
3.6.4 Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ co najmniej na koniec
kazdego kwartatu i zawiera ono:
- symbole kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz na koniec okresu sprawozdawczego.
3.6.5 Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
3.7 W obrebie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktore sg od
siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji. Pozwala
to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze
w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia
odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrgbna ksiega gtéwna, ksigga
planu i ksiega bilansu otwarcia.
3.8 Zamykanie miesigca/roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru
osobno.
3.9 Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
3.10 Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ automatycznych ksiggowan w ksiggach rachunkowych.
Automatyczne ksiegowania dotycza gliéwnie:

a) przeksiggowan miesigcznych na konto pozabilansowe 980,

b) innych wynikajacych z prowadzonych automatycznych ksiggowan.



4. Zasady ewidencji ksiggowej operacji dotyczacych projektow i zadan realizowanych w
jednostce z udzialem krajowych i / lub europejskich $srodkow pomocowych lub tez ze
srodkow niektéorych budzetowych dotacji celowych.

4.1. Niniejsze zasady dotycza sposobu prowadzenia w Gminie Strachowka ewidencji
ksiggowej operacji w zakresie projektow i zadan realizowanych w jednostce z udzialem
europejskich srodkéw pomocowych i / lub krajowych $rodkéw pomocowych, albo tez
finansowanych ze $rodkéw niektérych budzetowych dotacji celowych, ktorych realizacja w
jednostce odbywa si¢ na podstawie odr¢bnych umoéw lub porozumien zawartych przez Gmine
Strach6wka z dysponentami tych $rodkéw albo z instytucjami zarzgdzajacymi, wdrazajacymi
lub posredniczacymi, dla ktorych to projektéw lub zadan - zgodnie z tymi porozumieniami
lub umowami - wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej - dla kazdego projektu lub
zadania - ewidencji ksiggowej kosztow, przychodéw i rozrachunkéw oraz wyodrebnionego w
wigkszos$ci réwniez rachunku bankowego dla operacji pieni¢znych w tym zakresie.

4.2. Szczegélowe zasady realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkow
pomocowych zostaja szczegdtowo opisane i wprowadzone dodatkowym zarzadzeniem Wojta
lub decyzja Wojta w momencie podpisania umowy o dofinansowanie lub rozpoczeciu
realizacji projektu.

4.3. Ewidencja ksiggowa operacji dotyczacych w/w zadan i projektow w ksiegach
rachunkowych budzetu gminy odbywa si¢ na tych samych zasadach co ewidencja ksiegowa
jednostki, z uwzglednieniem postanowien (wymogéw) zawartych w sprawie uméw lub
porozumien.  Zaksiggowane dokumenty musza by¢ zgodne ze skladanym
sprawozdaniem/wnioskiem platniczym.

4.4. Do ewidencji operacji ksiggowych, dotyczacych zadan i projektéw finansowanych z
udzialem krajowych i europejskich $rodkéw pomocowych, mogg by¢ - co do zasady -
stosowane odpowiednie konta ksiggowe, okreslone w zaktadowym planie kont lub tzw. kod
ksiegowy.

4.5. W sytuacji, kiedy przedmiotowe w/w umowy lub porozumienia wymagaé beda takze
odpowiedniego wyodrgbnienia (wydzielenia) w ewidencji ksiegowej budzetu gminy,
rozrachunkéw oraz dochodéw i wydatkéw budzetowych, dotyczacych poszezeg6lnych
projektow lub zadan, wtedy ewidencja ksiggowa takich operacji powinna odbywa¢ si¢ na -
specjalnie wydzielonych do tego - kontach ksiegowych z dalszym podziatem wg tych zadan
lub projektow.

4.6. Klasyfikacja budzetowa dochodéw i wydatkéw dotyczgcych realizowanych projektow,
ktore sa finansowane lub wspolfinansowane z krajowych lub europejskich $rodkow

pomocowych, w tym réwniez z dotacji z budzetu panstwa lub innej jednostki samorzadu
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terytorialnego, winna by¢ zgodna z przepisami aktualnie obowiazujacego rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zZrodet zagranicznych - ze szczegdlnym
uwzglednieniem poprawno$ci ostatnich symboli ( 4-ej cyfry) paragraféw dochodow i
wydatkow.

4.7. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawartymi umowami — ewidencji ksiggowej dla
kazdego projektu lub zadania uwaza si¢ za spetniony wymoég prowadzenia odrgbnej ewidencji
ksiegowej, jezeli:

- w ewidencji ksiegowej jednostki wyodrgbnione zostaly - co najmniej - konta szczegdtowe,
pozwalajace na wyodrebnienie operacji ksiggowych zwigzanych z okreslonym projektem lub
zadaniem, co najmniej w zakresie poniesionych kosztow i uzyskanych przychodéw w trakcie
jego realizacji oraz — w razie potrzeby — rOwniez obrotu pienigznego na wydzielonym
rachunku bankowym, a takze mozliwe bedzie wskazanie powiazanych z nimi rozrachunkow 1
ich ptatnosci (wydatkéw i dochoddw) potwierdzonych stosownymi dokumentami pienigznego
obrotu bankowego lub kasowego,

- wyodrebniona ewidencja ksiegowa umozliwia¢ bgdzie zebranie i zestawienie danych
finansowo-ksiegowych w zakresie kosztow i wydatkéw z podziatem — dla kazdego projektu i
zadania - wg zZrédet ich finansowania, tj. z wktadu wlasnego i poszczegdlnych pomocowych
srodkéw obcych, niezbednych dla celow informacyjnych, sprawozdawczych i
rozliczeniowych

4.8. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z
obowiazujacymi jednostke przepisami prawa w tym zakresie, z uwzglednieniem zaréwno -
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin i jednostek
budzetowych - symboli, jak rowniez szczegotowych postanowien z poszczegélnych
porozumien i umoéw, zawartych w sprawie realizacji projektéw lub zadan, finansowanych lub
wspdtfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

4.9. Wyodrebnienie kont analitycznych dla poszczegolnych projektéw lub zadan, ktorych
realizacja finansowana lub wspotfinansowana jest z krajowych i europejskich srodkow
pomocowych, w celu prowadzenia wyodrebnionej dla kazdego z nich ewidencji ksiggowej,
zgodnie z postanowieniami zawartych porozumien lub uméw w tym zakresie, nie wymaga
wprowadzania — w drodze / trybie zarzadzenia - zmian lub uzupelnien w zaktadowych
planach kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej, podanych w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzagdzenia, chyba ze wystapi koniecznos¢ dokonania zmian lub uzupeinien w
zakresie kont syntetycznych nieprzewidzianych w dotychczas obowigzujacym zaktadowym

planie kont.



5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

5.1 Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réZnic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

5.2 W jednostce wystgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku 1
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

¢) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

5.2.1 Spisowi z natury, podlegaja:

a) $rodki trwale,

b) gotowka w kasie,

C) papiery wartosciowe,

d) rzeczowe skladniki aktywoéw trwatych objete ewidencjg iloSciowo — warto$ciows, z
wyjatkiem gruntow.

5.2.2 Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

¢) naleznosci od pracownikow,

d) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

e) innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

5.2.3 Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami (weryfikacja) 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 m.in.:



a) wartosci niematerialnych i prawnych,
b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,

¢) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialéw w spotkach,

d) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e) srodkow pieni¢znych w drodze,

f) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

g) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz

publicznoprawnych,

h) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

i) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie

ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

j) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi $rodkow trwatych,

k) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

1) rezerw i przychodow przyszlych okresow,

m)innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje ich stanu  ksiegowego przez sprawdzenie  prawidtowosci

udokumentowania poszczeg6lnych tytutéw praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.
Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje si¢ weryfikujac zmiany ich stanu
(zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku.

5.2.4 Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:
a) jednostka raz w ciagu 4 lat przeprowadza inwentaryzacje:
- $rodkow trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych,
- pozostatych $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzefi zaliczanych do Srodkow
trwatych

b) na ostatni dzief roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzowane sg:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
- nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki,

- naleznosci publiczno-prawne,

- stan gotowki w kasie,

- druki $cistego zarachowania.



