Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 111/9/2011
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 31 stycznia 2011 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE GMINY KROSCIENKO WYZNE

Stosownie do przepisu art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci”
(Dz. U.z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), ustalam zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie
Gminy Kroscienko Wyzne.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

Urzad Gminy obowiazany jest stosowaé okre$lone ustawa o rachunkowos$ci oraz
innymi obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie
I jasno sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
W sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Urzgdzie Gminy Kroscienko Wyzne
ul. Potudniowa 9 w podziale na budzet i jednostke budzetowa.

Il. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy trwajacy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

3. W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze charakterystyczne dla
poszczegolnych sprawozdan, deklaracji 1 innych rozliczen, ktorych obowiazek sporzadzania
wynika m.in. z przepisow podatkowych, o ubezpieczeniu spolecznym oraz w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej, tj.:

1) okres jednego miesiaca;
2) okres kwartatu;



3) okres potrocza;
4) okres roku.

4. Sprawozdania finansowe oraz bilans jednostka sporzadza zgodnie
zZ rozporzadzeniem Ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

I11. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim 1 w walucie polskiej, przy
zastosowaniu technik recznych 1 komputerowych.
2. Ksiggi rachunkowe, sa to zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow)
i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) konta ksiggi glownej;
3) konta ksiag pomocniczych;
4) zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gldwnej oraz sald ksiag pomocniczych;
5) wykaz aktywOw i pasywow.

Dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapilty w danym okresie
sprawozdawczym. Obroty dziennika w zakresie kont bilansowych i pozabilansowych sa
zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald ksiggi gtéwnej. Zapisy w dzienniku sa kolejno
numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone w sposob ciagly. Numeracja zapisow
W dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie z numerem dekretu.

Konta ksiggi glownej — zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na
kontach ksiggi glownej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczes$nie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu (zapisy strony Wn i Ma na
poszczegbdlnych kontach ksiggi glownej bilansuja sig).

Konta ksiag pomocniczych - zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, zbiorow kont (kartoteki), badz komputerowy zbidr danych, gdzie konta ksiag
pomocniczych prowadzone sa w ramach kont ksiegi gldwnej. Konta ksiag pomocniczych
tworzy si¢ w miarg istniejacych potrzeb.

Zestawienie obrotow i sald — sporzadza si¢ na dowolny dzien okresu obrotowego.
Zestawienie obrotéw i sald na koniec kazdego miesiaca jest zgodne z zapisami na kontach
ksiggi glownej. Obowiazkowo drukuje si¢ zestawienie obrotow i sald na koniec roku.

Wykaz aktywow i pasywéw — stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej oraz
zestawienie obrotow 1 sald kont ksiag pomocniczych. Zestawienie sporzadza si¢ na koniec
roku obrotowego.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone metoda komputerowa drukuje si¢ nie poézniej niz na
koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji
przez czas nie krotszy niz wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.



4. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
ponumerowanych stron i sa sumowane w sposob ciagly w roku obrachunkowym na kolejnych
stronach. Ksiggi rachunkowe w postaci wydrukow zawieraja datg sporzadzenia wydruku oraz
powinny by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotycza.

IV. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujacego
skutki o charakterze majatkowym lub formalnym;

2) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego;

3) na dzien zmiany formy prawnej;

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek);

5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub wszczecia postgpowania upadlosciowego w ciagu
15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

2. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiggi rachunkowe.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

1) konczacy rok obrotowy;

2) zakonczenia dziatalnosci jednostki;

3) poprzedzajacy zmiang formy prawnej;

4) przejecia przez inng jednostke;

5) poprzedzajacy dzien polaczenia lub podziatu jednostek, jezeli w jego wyniku powstaje
nowa jednostka;

6) na inny dzien bilansowy okreslonymi odrebnymi przepisami;

nie pdzniej niz w ciagu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

3. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos$¢
powinno nastapi¢ najpdzniej do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego, a ksiegi dla budzetu
Gminy Kroscienko Wyzne z ktérych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe podlegajace
zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy przez Rad¢ Gminy Kros$cienko Wyzne.

V. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco

Z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapity w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii
Zapisow;

2) ujmowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnigtych, przypadajacych
na jej rzecz dochodéw i obciazajacych ja kosztow zwiazanych z tymi przychodami
w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaptaty;

3) przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
I pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych),
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne;



4) wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych;

5) warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i1 pasywow, przychodow i1 zwiazanych
z nimi kosztéw, dochodow i1 wydatkdéw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest
ustalana oddzielnie;

6) wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

2. Obowiazek  wprowadzenia do  ksiag rachunkowych danego  okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia, ktore nastapilo w tym okresie wynika z przepisow
ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial 2
Ewidencja zdarzen gospodarczych

I. Dowody ksiggowe

1. Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie
dowodow (dokumentow) ksiggowych. Dowody ksiggowe odzwierciedlaja w skroconej formie
tre$¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

2. Dowody zrédlowe, ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, dziela
sie na:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane, w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez (art. 20 ust.3
ustawy o rachunkowosci) sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze (wyciagi bankowe, raporty kasowe, polecenia ksiggowania) - stuzace do
dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow ksiggowych, ktore w dowodzie
zbiorczym sa pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego
lub zastgpujace dowody zrddlowe wylaczone z okreslonego zbioru i kompletowane
W odrebnych zbiorach dokumentow (np. listy plac);

4) rozliczeniowe - ujmujace dokonane zapisy wg kryteriow klasyfikacyjnych.

4. Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrédtowymi, uwaza
si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem
urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych na podstawie informacji zawartych
W ksiggach, przy zapewnieniu spetnienia co najmniej nastgpujacych warunkow:

1) uzyskuja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zroédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

5. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:



1) okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢ i date¢ dokonania operacji;

4) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Il. Korekty bledow w dowodach ksiggowych

1. Zgodnie z przepisami art. 22 ust. 1 - 3 ustawy o rachunkowosci:

1) bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie
btedu wraz z uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej;

2) bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie poprawki.
Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych cyfr lub liter oraz dokonywanie
w dowodach ksiggowych przerdébek 1 wymazywanie poprzedniego zapisu.

I11. Kontrola dokumentow

1. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystapienie okreslonego
zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno-prawnej oraz
rachunkowej a takze akceptacji i zatwierdzeniu do zaptaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w instrukcji obiegu dokumentow.

Zgodnie z przepisami art. 54 ust.1 pkt 3 i, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji przez glownego ksiggowego jest dowodem
dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych zawartych w nich operacji.

Zlozenie podpisu przez glownego ksiggowego (skarbnika) na dokumencie obok
podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika oznacza ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawianej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidfowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowos$ci dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

2. Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym
zakresie, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupetnienia
badZ usunigcia nieprawidlowosci, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia na
piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢ realizacjg
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



4. Zapisy w ksiggach rachunkowych

1. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescia ekonomiczna,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny
i kompletny.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez
pozostawiania wolnych miejsc pozwalajacych na podzniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wilasciwe procedury i $rodki
chroniace przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawe zapisu
w ksiggach rachunkowych;

3) zrozumiaty tekst lub skrot opisu operacji;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont ksiegi glownej, na ktorych dokonano zapisu.

3. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sig
W sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obcej. Zapisy
W dzienniku 1 na kontach ksiegi glownej powinny by¢ ze soba powiazane w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposdb
zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

5. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposob nastgpujacy:

1) przed zamknigciem miesiaca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnos$ci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki;

2) po zamknigciu miesigca przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekte (storno) btednych zapisow.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera przed i po zamknigciu
obowiazuje tylko sposob drugi.

6. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych
zasad rachunkowosci stosuje nastgpujace uproszczenia:

1) pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 50 zk sa ewidencjonowane jedynie
iloSciowo;

2) na kontach rozrachunkowych ksigguje si¢ tylko te faktury dotyczace naleznosci
i zobowiazan, ktore nie zostaty zaptacone na koniec okresu sprawozdawczego;

3) w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej — w kosztach i zobowiazaniach — kwoty
zobowigzan wynikajace z faktur, rachunkéw 1 innych dokumentow ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentow w miesiacu sprawozdawczym.
W przypadku dowoddéw przekazanych do Referatu Ksiggowosci w nastgpnym miesiacu,
do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktore wplyngty nie
pdzniej niz na 4 dni robocze przed terminem sporzadzania sprawozdan. Po tym terminie
dokumenty ujmowane sa w ewidencji ksiggowej w miesiacu, w ktorym dotarly do
Referatu Finansowo-Ksiggowego;

4) prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku,
a dotyczace przysztych okresow nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztow,

5) ewidencj¢ zapas6w prowadzi si¢ w sposOb nastgpujacy: pelna wartoscia wszystkich
zakupionych materialdow obciaza si¢ od razu wlasciwe koszty rezygnujac z ewidencji



6)

magazynowej, ale w przypadku, gdy cze¢$¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku
obrotowego, to pozostale ilosci materialdw obejmuje si¢ Spisem z natury i po wycenie
(aktualnej cenie zakupu lub nabycia); ujmuje ich warto$¢ na koncie 310 zmniejszajaC
rownoczesnie odpowiednie koszty. Zapasy te sa ujmowane w bilansie na koniec roku
obrotowego;

jednostka nie nalicza wynagrodzenia dla platnika z tytulu wykonywania zadan
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz za przekazywanie
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.



