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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla budzetu gminy, Urz¢gdu Gminy w Strachéwee oraz dla jednostek
dla ktérych urzad prowadzi obstuge prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w
Strachéwee,

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.

Obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworzg: dziennik, ksiege
glowna, ksiggi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

Ksiggi wyzej wymienione prowadzone sa komputerowo przy uzyciu zestawu programow
komputerowych ,Pakiet dla administracji” firmy Uslugi Informatyczne Info-System
Roman i Tadeusz Groszek s.c. z siedziba w Legionowie.

Dokumentacja programow ,Pakiet dla administracji” zawiera schemat przetwarzania
danych, tabele kodow, typy dokumentow, zadan, zrodla dochodoéw i1 wydatkow i ich
klasyfikacji, ktore umieszcza si¢ przy wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentow.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw  ksiag
rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji obshugi programu, przechowywane;j
w formie elektronicznej w pliku o nazwie KBiP_instrukcja.doc.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa3 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 sa w sposob ciagly,

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:
1) podwajnego zapisu,



2) systematycznego i chronologicznego  rejestrowania  zdarzen
gospodarczych,
3) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Do kont syntetycznych dochoddéw prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z przyjgtymi planami finansowymi.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych (dotacje i subwencje).

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiegi glowne;.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka
zostala zobowigzana.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

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

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych.

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnosci
ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie

ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury. podlegaja:

1) gotowka w Kasie,

2) rzeczowe skladniki aktywoéw trwalych objete ewidencjg ilosciowo — wartosciows, z
wyjatkiem gruntow.

Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :

1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,



2) naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z

tytulu udzielonych pozyczek. uzgadniane s przez pisemne wyslanie informacji i pisemne

potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig¢

do:

1) naleznosci spornych i watpliwych,

3) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci od pracownikow,

5) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

6) innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami (weryfikacja)

ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym

aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) wartosci niematerialnych i prawnych,

2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,

3) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialoéw w spotkach,

4) s$rodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

5) srodkow pienigznych w drodze,

6) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

7) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikoéw oraz
publicznoprawnych,

8) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

9) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

10) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

11) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

12) rezerw 1 przychodow przyszlych okresow,

13) innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacjg ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

1) jednostka raz w ciagu 4 lat przeprowadza inwentaryzacje
- srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwalych,
- pozostatych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen zaliczanych do
srodkow trwalych

2) Na ostatni dzien roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzowane sg:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki

- naleznosci publiczno-prawne

-stan gotowki w kasie



- druki scislego zarachowania
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