Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2018 zmieniajacego w sprawie przepiséw

wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowsa.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy i Urzedu Dominowo prowadzone sg w siedzibie
przy ul. Centralnej 7

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe, prowadzone sj przy uzyciu Systemu FKB - stuzgcy do obstugi kont organu Gminy
oraz Urzgdu Gminy. System umozliwia wykonanie tacznych wydrukéw ksigg rachunkowych Urzedu w
dowolnym uktadzie.

Wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci oraz leénego odbywa sie za pomocy Systemu POGRUN +,
natomiast ksiggowo$¢ podatkowa i zwigzana z nig ewidencja prowadzona jest w systemie WIP +- Firmy
RADIX z Gdariska. Podatek od srodkéw transportowych przy pomocy programu ww firmy Radix Post +.
Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z opisem
algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania
dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarte sa w podrecznikach uzytkownika dostarczonych
przez firmg RADIX prowadzace ww. obstuge ksiggowo-finansowq. Biezgcej aktualizacje programow
dokonuje sie aneksem.

Program STW Srodki trwate stuzy do ewidencji Srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych

i prawnych, naliczenia amortyzacji , umorzen.

Do naliczeri ewidencji wynagrodzeri oraz naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,, Ptace-Kadry” firmy RADIX.
Naliczanie optaty $mieciowej za pomoca programu Radix GOK plus.

Sprawozdawczo$¢ budzetu i Urzedu Dominowo odbywa sie za pomoca informatycznego systemu
~BeSTi@" i SJO BeSTi@. Zbiorcze sprawozdania sporzadza sie za pomoca systemu ,,BeSTi@” i z tego
systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO. Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTi@”
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gtdéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 10 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury / rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowéd ksiegowy zastang
przedtozone do ksiggowosci po 10 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono



— nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane beda
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie
bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o Rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany
rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sg w him chronologicznie,

- zapisy s kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone s w sposéb ciagty,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrot6w i sald kont ksiegi gtéwnej.

Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawierac dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec okresu sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow i sald.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasadg
memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane s w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza. Ewidencja przychodéw urzedu stanowigcych
dochody budzetu gminy, nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych,
dokonywane sg w dniu wptywu na rachunek budzetu, nie pézniej niz na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtéwnej powigzane s3 z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomochicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegbtowiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzenl na tych
kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywdw i pasywéw. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg ha nich:

—  zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przysztych lat,

— plan finansowy wydatkéw budzetowych,

— planowane dochody budzetowe (Organ),

— planowane wydatki budzetowe (Organ),

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdaii budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczenn z ZUS i budzetem
paristwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzier otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

Zestawienia obrotéw i sald s zgodne z obrotami dziennika.



Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
irozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjne;j.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidenciji
ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
— spis 2z natury, polegajagcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku
i pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takie wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da sie spisaé
Z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,
- weryfikacja salda stosowana do tych skfadnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisaé
z natury i nie stosuje sig do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng obowigzujacg w Urzedzie Gminy podiegaja:

— papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,

— rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad Srodkéw trwatych w budowie, materiaty, towary,
produkty gotowe),

— aktywa rzeczowe bedace wiasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikéw aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekazac¢ do jednostki bedgcej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznoéci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skiadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy oraz rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nic przekaze potwierdzenia na pimie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowy z przeprowadzonej
rozmowy telefonicznj.

Weryfikacja salda —~ poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na
celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegajq:

- wartosci niematerialne i prawne,



- grunty i
- nalezno

érodki trwate trudno dostepne ogladowi,
éci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od os6b i jednostek

nieprowadzgcych petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Ustala sie naste
- co 4 lata:
znajdujace

pujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
érodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad érodkéw trwatych,
sie na terenie strzezonym,

— co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow,
—  raz w roku zapasy towaréw, materiatéw, produktéw gotowych i pdtproduktow znajdujgcych siew
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Uwzgledniajac czgstotliwosé okreslong w pkt 1 ust. 3 art. 26 w/w ustawy ustala si¢ nastepujace terminy

inwentaryzacji:

1) na dziefi bilansowy kazdego roku:

aktywa pieniezne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

nieuzyte materiaty i towary, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci,
w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,

sktadniki aktywéw i pasywéw, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
3) zawsze:
a)
b)

érodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzert wchodzacych w sktad
érodkéw trwatych w budowie,

stan naleznosci,

stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

wartoéci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatku,

aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,

aktywa bedace wtasnoscia innych jednostek;

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



