Zatacznik do

Zarzadzenia nr 8/20165
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 26 stycznia 2016 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi Rachunkowe Gminy Sicienko prowadzone sa w siedzibie Urzg¢du
Gminy przy ul. Mroteckiej 9 86-014 Sicienko.

2. Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac kalendarzowy, za
ktory sporzadza sie:
e dla Urzedu Gminy funkcjonujacego na zasadzie jednostki budzetowe;j:
-deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
e dla Gminy
- deklaracje podatku VAT
oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz. 119 ze zm.).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014
roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz.
119 ze =zm.) oraz sprawozdania sporzadzone na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2014 roku poz. 1773 ze zm.)

Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie
przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014
roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz.
119 ze zm.).

Za rok sporzadza si¢ jednostkowe sprawozdania budzetowe na podstawie
przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014
roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku, poz.



119 ze zm.) oraz sprawozdania finansowe w oparciu o przepisy zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 roku,
poz. 289 ze zm.).

Ponadto jako jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:

- Za okresy kwartalne zbiorcze sprawozdania budzetowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz. 119 ze
zm.) oraz sprawozdania sporzadzone na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z
2014 roku poz. 1773 ze zm.)

- Za okresy potroczne zbiorcze sprawozdania budzetowe na podstawie
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014
roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz.
119 ze zm.).

- Za rok zbiorcze sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz. 119 ze
zm.) oraz tgczne sprawozdania finansowe 1 skonsolidowany bilans w
oparciu o przepisy zawarte w rozporzadzeniu 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 zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz.U. z 2013 roku, poz. 289 ze zm.).

3. Zakladowy plan kont, wykaz kont ksiegi gltownej, przyjete zasady
ksiegowania na nich operacji gospodarczych stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtownej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




5. Przyjmuje si¢ mieszang (komputerowa i reczng) technike prowadzenia ksiag

rachunkowych. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do
stosowania oraz zasady przetwarzania i ochrony danych stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald,
ktoére tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag
pomocniczych.

W ksigegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego
okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych
w oparciu o przedtozone do 8 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiegowe w
celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod
ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 8 dniu miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w
ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg
w  ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na
wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada
memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa
wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w
terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktdore nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym),
ujmowane s3 w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagtly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gtownej.

Poszczegolne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczgce co
najmniej:
- numeru i daty dowodu,



- rodzaju operacji ksiggowe],
- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady
podwojnego zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen
gospodarczych nastgpuje zgodnie z zasada memorialows, z wyjatkiem
dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze gléwnej powiazane s3 z zapisami W
dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotowiajace
dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.
Rejestracja zdarzef na tych kontach nie powoduje zmian w skfadnikach
aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis jednostronny,
niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan  finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan
statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do
ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

6. Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego jakim jest

Wojt Gminy Sicienko stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



7. Zasady ewidencji i rozliczania Srodkow pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej stanowi zatagcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8. Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji analityczne]
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych: |
a. ewidencjag ilosciowo — wartosciowa objeto nastepujace
sktadniki:
- zakupy materiatow ujetych na koncie 310 — materiaty,
-zakupy pozostaltych $rodkow  trwatych bedacych w

uzytkowaniu ujetych na koncie 013,

b. odpisaniu w koszty bezposrednio po zakupie lub wytworzeniu
podlegaja nastepujace sktadniki:

opal,

zakupy pozostalych srodkéw trwatych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych i nie ujetych na koncie
011,

meble i dywany,

odziez 1 umundurowanie wydane bezposrednio do
uzytkowania,

materiaty biurowe,

pozostale materiaty zakupione do bezposredniego zuzycia
(migdzy innymi: srodki czystosci, materialy do biezacych
remontow, znaczki pocztowe, itp.)

materiaty zakupione do realizacji inwestycji dostarczone
bezposrednio na plac budowy (potwierdzenie przyjecia i
wbudowania  materialdbw  stanowi  podpis  osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania zlozony na fakturze
badz rachunku).

Powyzsze skladniki nie podlegaja korekcie kosztow na koniec roku

obrotowego.

9. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedtug ich wartosci wynikajacych z ewidencji stosujac rzeczywiste ceny

zakupu.

10. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia pomniejszonym o
odpisy umorzeniowe.



11. Srodki trwate ujmowane sg w ewidencji w wartosci poczatkowej, ktéra
ustala si¢ nastepujaco:

a. dla nabytych w sposdb odptatny w wysokosci ceny nabycia,

b. dla otrzymanych w drodze darowizny w wartosci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla inng wartosc,

c. dla ujawnionych w trakcie inwentaryzacji w wartosci godziwej z
uwzglednieniem dotychczasowych umorzen, a jezeli to mozliwe
w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow,

d. dla wytworzonych we wlasnym zakresie po koszcie ich
wytworzenia,

e. dla otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego organu, w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

12. Wycena inwestycji rozpoczetych ( $rodki trwate w budowie) obejmuje
0got kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem.

13. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dokonane dotychczas odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach. Wyniki aktualizacji sa odnoszone
na fundusz.

14. Nalezno$ci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymagalne;

zaplaty.

15. Zobowiazania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej

zaptaty.

16. Wartos¢ rozchodu rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, w tym
zuzycia, sprzedazy ustala si¢ w drodze szczegdtowe] identyfikacji
rzeczywistych cen tych skladnikow aktywow, ktore dotycza scisle
okreslonych przedsiewzig¢ niezaleznie od daty ich zakupu lub
wytworzenia.

17. Przyjmuje sie nastepujgce zasady kwalifikowania rzeczowych aktywow
trwatych i dokonywania odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych:

a. odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwale /z wyjatkiem
gruntow/ ujete na koncie 011 — ,Srodki trwate” przy zastosowaniu
stawek  amortyzacyjnych z  Wykazu rocznych  stawek
amortyzacyjnych okre§lonych w zatgczniku nr 1 do ustawy o



podatku dochodowym od o0so6b prawnych. Podporzadkowania
stawek dokonuje sie na podstawie KST,

b. odpisom amortyzacyjnym podlegaja wartosci niematerialne i
prawne ujete na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” .
Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe)
nieprzekraczajgcej 3.500,00 zt podlegaja umorzeniu w 100% w
momencie zakupu, natomiast dla wartosci poczatkowe] powyzej
3.500,00 zt ustala si¢ 5 letni okres  dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych,

c. odpisy amortyzacyjne stosuje si¢ od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po miesigcu w ktorym nastapit zakup srodka trwatego
(wartodci niematerialnej i prawnej) , az do momentu zréwnania
odpisow amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa srodka trwaltego,
lub do miesiaca, w ktorym srodek trwaty zlikwidowano, sprzedano,
przekazano nieodptatnie lub stwierdzono jego niedobor,

d. odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okres catego roku na
dzien 31 grudnia kazdego roku,

e. jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania, umarza si¢ pozostate srodki trwale ujete na koncie 013 —
,Pozostale srodki trwate” oraz wartosci niematerialne i prawne w
przypadku gdy wartos¢ poczatkowa jest nizsza lub rowna kwocie
okreslone] w Ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(art.16d ust.1) odpisu amortyzacyjnego dokonuje si¢ jednorazowo
w miesigcu zakupu lub oddania do uzytkowania  wartosci
niematerialnych i prawnych,

18. 1.Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
a. na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich
rozliczanie” z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,
b. koszty odsetek od kredytow i pozyczek na koncie 751 —,,Koszty
finansowe”,
c. koszty odszkodowan za niezapewnienie lokalu socjalnego na
koncie 761- ,Pozostate koszty operacyjne”,

2. Rezygnuje sie z rozliczenia migdzyokresowego kosztow optacanych z
gory kosztow zakupu: prenumeraty, licencji na oprogramowanie, polis
ubezpieczeniowych, praw do korzystania z elektronicznych serwisow
prawniczych oraz innych ustug i dostaw, ktore realizowane beda w czasie, a
ich jednostkowa wartos¢ nie przekracza 5.000,00 zt”



19.Przyjmuje sie nastepujace zasady postgpowania z dowodami ksiegowymi:

a. jezeli jedng operacje ksiegowa dokumentuje wiecej niz jeden
dowodow lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu podstawe
zapisu stanowi faktura (rachunek) lub oryginat dowodu.

b. W odniesieniu do zakupu materiatow, towaréw, ustug dowodami
zastepczymi moga by¢ w szczegolnych wypadkach uznanych przez
kierownika jednostki paragony lub o$§wiadczenia pracownika.

20. Za straty i zyski nadzwyczajne przyjmuje si¢ skutki finansowe
nastepujacych zdarzen:

kradziez,
pozar,
zalanie,

wypadek,
inne zdarzenia losowe.
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