Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 0151/37/08

z dnia 4 czerwca 2008r.

Ogodlne zasady

prowadzenia ksi gag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Przyrowie
zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci, prowadzone s3;:

w siedzibie jednostki tj. ul. Czestochowska 7, 42-248 Przyrow

2. Okreslenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego skiad

okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 1
stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe

w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgadzane na podstawie ksiag

rachunkowych.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegOllne miesigce w roku obrotowym, w ktorym
sporzadza sie:

1) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

2) deklaracje ZUS;

3) sprawozdania budzetowe — zgodnie z rodzajami i terminami sporzadzania sprawozdan
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 z pézn.zm.)

4) sprawozdania finansowe (rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie

szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych

Dz.U. Nr 142, poz. 1020):

[ bilans z wykonania budzetu wg zatacznika nr 4 do rozporzadzenia,

[ finansowe wg zalacznikéw do rozporzadzenia, w tym:



-bilans jednostki budzetowej wg zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia;
-rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wg zatgcznika nr 8 do rozporzadzenia;

-zestawienie zmian na funduszu jednostki wg zalgcznika nr 9 do rozporzadzenia;

[J faczne finansowe wg zalgcznikéw do rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, w tym:

-fgczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wg zatagcznika nr 5 do rozporzadzenia;

-laczny bilans zakladéw budzetowych obejmujacy bilanse jednostkowe zaktadow
budzetowych wg zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia;

-faczny rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) jednostek budzetowych obejmujacy
rachunek zyskow i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowy rachunek zyskow i
strat (wariant poréwnawczy) jednostek budzetowych wg zatacznika nr 8 do rozporzadzenia,
-laczny rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) zaktadéw budzetowych obejmujacy
rachunek zyskoéw i strat i jednostkowy rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
zaktadéw budzetowych wg zatgcznika nr 8 rozporzadzenia,

-zestawienie zmian na funduszu jednostek budzetowych obejmujgce zestawienie zmian na
funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienie zmian na funduszu
jednostek budzetowych wg zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia;

-zestawienie zmian na funduszu zaktadéw budzetowych obejmujace jednostkowe
zestawienie zmian na funduszu zaktadow budzetowych wg zalgcznika nr 9 do

rozporzadzenia;

[1 skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wg zalacznika nr 7 do
rozporzadzenia;

5) sprawozdania statystyczne — wg wzordw i termindw okreslonych Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operaciji finansowych (Dz.U. Nr 113, poz. 770).

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki i placowki
kontynuujacej dziatalnos¢ powinno nastgpic do 30 kwietnia roku nastepnego, a w
jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



Dla celéw sprawozdawczosci ujecie zobowigzan wpltywajacych w nowym okresie
sprawozdawczym (miesigcu) z datg okresu poprzedniego nastepuje do 10 dnia miesigca
nastepujagcego po miesigcu w ktorym zgodnie z zasadg memoriatu kwota zobowigzania

powinna by¢ przyporzadkowana do okresu, ktérego dotyczy.

3. Ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe dla jednostki i budzetu (organu) prowadzone sg technikg reczng w
jezyku polskim i walucie polskie;.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i
sald, ktére tworza;

1) dzienniki — dziennik jednostka, dziennik organ,
2) konta ksiegi gtbwnej (ewidencja syntetyczna),
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz skfadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz

— ewidencje srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapiséw ksiegi gtdwnej, wedtug ilosci i wartosci
jednostkowych;

— ewidencje srodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i
wartosciowo.

5)zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomaocniczych.
Na koniec miesigca zamiast sporzadzenia zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej
pracownik dokonujacy ksiegowania wypisuje sie przy kazdym koncie ksiegi gtéwnej saldo,
ktére nastepnie sprawdza sie wg zasady strona Wn=Ma.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

* zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane Sg

chronologiczne.

* zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powigzanie ich ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

* sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly;

obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;.
Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy 0 zdarzeniach w ujeciu systematycznym,
spetniajgc nastepujace zasady:

* podwdjnego zapisu;



» chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkoéw, ktére ujmowane sg w

terminach ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

* powigzania dokonywanych w ksiedze gtdbwnej z zapisami w dzienniku- obroty
dziennika muszg by¢ zgodne z obrotami kont ksiegi gtdwnej.

Konta ksigg pomocniczych — konta analityczne zawierajg zapisy bedace
uszczegoétowieniem i uzupetnieniem zapisow wybranych kont ksiegi gtownej. Jednostka
prowadzi je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow
kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glébwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzalnego.

Konta ksigg pomocniczych jednostka prowadzi w szczegolnosci dla:

* Srodkow trwatych, w tym takze Srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
* rozrachunkéw z kontrahentami,

* rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegoélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen

pracownikdéw zapewniajgca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

* operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze

szczegoOtowoscig niezbedna do celéw podatkowych),

* operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczego6towoscig niezbedng do wyceny
skiadnikéw aktywdw i do celéw podatkowych),
* kosztéw i istotnych dla jednostki skiadnikow aktywow,
* operacji gotdwkowych.
Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

-dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;

-na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng.

Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow ani
pasywow jednostki. Zapisy nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Jednostka ujmuje na nich:

1 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego;

1 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat;



[1 planowane dochody budzetowe;

[J planowane wydatki budzetowe;

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Jednostka otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe, stosujgc przepisy art. 12 ust. 1 i ust.

2 ustawy o rachunkowosci.

5. Sposbb prowadzenia ksigg rachunkowych

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposaéb trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty dokonanych operaciji.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do
nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggto$¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére
powinny zapewnia¢ mozliwo$¢é sporzadzenia sprawozdahn finansowych, sprawozdan
budzetowych, statystycznych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach

oraz rozliczeh z budzetem panstwa, z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana

6. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie
dowoddw (dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktdére nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym.

Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen

gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe.

Rodzaje dowoddw ksiegowych



Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrodtowymi”:
* zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
* zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

* wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe
sporzadzane przez jednostke, na podstawie dowodow zrodtowych:
» zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodoéw zrédiowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
» korygujace poprzednie zapisy,
e rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.
Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddéw zrodiowych, Kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych

dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operaciji.

Dowody zewnetrzne

Dowody ksiegowe zewnetrzne to gtownie dokumenty stwierdzajgce dokonane
operacje gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy,
najmu, dzierzawy, leasingu itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtownie zakupy $rodkéw trwatych,
materiatow, towardw i ustug.

Dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotyczg
sprzedazy produktéw i ustug, towaréw oraz pozostatych sktadnikow majatku.

Dowody wewnetrzne

Dowody wewnetrzne dotyczg operacji wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i pfac,

podrézy stuzbowych.

Dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie dowoddw zrédiowych



Podstawg zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze
— stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentow, ktére muszg by¢ w dowodzie

zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

7. Korekty btedéw w dowodach ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w art. 21, oraz wolne od btedow rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne

przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Sprawdzanie prawidtowosci (prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami)
dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie w jednostce
poprzez kontrole dokumentéw. W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca
dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko

ujemnymi.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wkasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej

(art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci
zapisu wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w
sposOb umozliwiajgcy ich sprawdzenie. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w
sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy stosowaé¢ wilasciwe

procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.



9. Poprawianie bledow w zapisach ksiegowych

Jezeli zostanie stwierdzony btad w zapisach ksiegowych, poprawia sie go przez:

¢ skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogq nastgpi¢ po

zamknieciu miesigca, lub

* wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia btedow po zamknieciu miesigca, w jednostce dozwolone jest tylko

poprawianie btedéw, polegajace na wprowadzaniu do ksigg rachunkowych dowodu

zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko

ujemnymi.

10. Metody
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegoélnych

sktadnikéw majatkowych w jednostce

Artykuly 26 i 27 ustawy o rachunkowosci, jak rowniez zarzadzenie nr 0151/27/08 Wojta
Gminy Przyrow z 13 maja 2008r. w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, ktére stanowi m.in
0 sposobie i terminach przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania
oraz rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

* doprowadzenie danych wynikajacych z ksigag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informaciji

ekonomicznych;
* rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;
¢ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych;

* przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem.
Nie przeprowadza sie inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych ujetych wylgacznie w

ewidencji ilosciowe;j.

Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow jednostki_przeprowadza sie za pomocg

nastepujacych metod:



1) spisu z natury,

2) uzgodnienia i potwierdzenia sald,

3) poréwnania standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajgcymi z
odpowiednich dokumentow zrédtowych i ich weryfikaciji.

Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposéb okreslony w w § 12
instrukcji inwentaryzacyjnej (85 ust. 7 rozporzadzenia w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych).

Fundusze celowe, specjalnego przeznaczenia, motywacyjne — jednostki
inwentaryzuje sie poprzez weryfikacje zmiany ich stanu w danym roku na podstawie

obowigzujacych przepisow, ktére regulujg te fundusze.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sg dokumentowane i uzgadniane z zapisami
ksiag rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.



