WOJT GMINY
MASLOw .
-l do Zarzadzenia Nr 17/2018

Wojta Gminy Mastow
z 31 stycznia 2018 roku.

Zalacznik nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Urzedu Gminy Mastow

§ 1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych
dowody ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie

z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz.

2342 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiaéciwie sporzadzonych dokumentéw (do-
wodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji

i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd

ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede

wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
3. Przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w polityce rachunkowosci

Urzedu Gminy Mastéw maja za zadanie zapewnic:

a) ujecie operacji w sposdb rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny pozwalajace na
prawidtowe ustalenie stanu majatkowego i finansowego, wyniku
finansowego, rentownoéci jednostki, w odpowiednich przekrojach, stanu
aktywow i pasywdw, kosztéw i strat, przychod6w i zyskow,

b) wyodrebnienie danych niezbednych do wszelkich rozliczenn w tym z tytutu
podatkow, skladek, rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami,

) skuteczna kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu
sktadnikéw majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

d) mozliwoéé sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymaganych odrebnymi przepisami,

e) aby wykazy kont syntetycznych uwzglednialy potrzeby w zakresie
grupowania informacji wynikajacych ze specyfiki, rodzaju i rozmiaréw
polityki gospodarczej,

f) poprzez konta ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych —
ewidencje szczegdtowa w szczegdlnosci rzeczowych skladnikow majatku
trwatego obrotowego i finansowego,

g) aktualizacje majatku poprzez odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne -
dokonywane raz w roku.

4. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i budzetu Gminy Mastow
prowadzone sa w siedzibie: Urzedu Gminy Mastow
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Mastow Pierwszy
ul. Spokojna nr 2
26-001 Mastow

5. Okreélenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych:

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

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Dochody i wydatki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza.

¢+ W jednostce - Urzedzie Gminy sporzadza sie:

1) Sprawozdania finansowe za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:

» bilans jednostki budzetowej,

» rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy),
» zestawienie zmian w funduszu jednostki,

» informacje dodatkowa.

2) Sprawozdania budzetowe - jednostkowe wynikajace z ewidencji ksiegowej
Urzedu Gminy i ksiegowoséci Budzetu Gminy: miesieczne, kwartalne i roczne
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoci
budzetowej;

3) Sprawozdania w zakresie operacji finansowych — jednostkowe wynikajace z
ewidendji ksiegowej Urzedu Gminy i ksiegowosci Budzetu Gminy, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego (organie) sporzadza sie:

1) Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej:

» bilans z wykonania budzetu;

» skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego;



» laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw jednostek budzetowych
gminy i samorzadowych zaktadow budzetowych;

> 1laczny rachunek zyskOw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunku
zyskéw i strat jednostek budzetowych gminy i samorzadowych zaktadow
budzetowych;

> laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujace dane wynikajace z
zestawienia zmian w funduszu jednostki jednostek budzetowych gminy i
samorzadowych zaktadow budzetowych,

» Laczna informacje dodatkowa.

Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (tacznych) dokonuje si¢ wylaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

2) Sprawozdania budzetowe — faczne i zbiorcze: miesigczne, kwartalne i roczne
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej.

3) Sprawozdania w zakresie operadji finansowych - faczne i zbiorcze, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

§ 2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,PUMA”:

modul ,FK” - finansowo - ksiggowy (opis znajduje si¢ w zataczniku nr 10 do niniejszego
zarzadzenia). Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioréw
ksiag rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonywane jest w
ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Gminy Mastéw za
rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

dziennik,

ksiege glowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,




zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagty,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwne;.

W jednostce prowadzone sa dzienniki czeéciowe grupujace m.in. nastepujace

zdarzenia:

— wydatki jednostki — dzienniki o symbolu: W, W1, W2, ..., WP1, WP2, ... grupujace
wydatki ze srodkéw wiasnych gminy a takze wydatki ponoszone w zwiazku z
realizacja projektéw unijnych oraz wydatki na zadania realizowane z dotagji,
ktorej otrzymanie uwarunkowane jest prowadzeniem wyodrebnionej ewidengji
ksiegowej,

— wydatki niewygasajace — NW,

— dochody jednostki — dzienniki o symbolu: DO, DG, ... grupujace dochody
gromadzone na wyodrgbnianych rachunkach bankowych (pkt. DG - dochody z
oplat za gospodarowanie odpadami, DO - dochody pozostate),

— rozliczenia z tytutu podatku VAT - DV,
— rozliczenia z inkasentami — DS,
— plany finansowe — PF,

— depozyt - dzienniki o symbolu: DP1, DP2, ... grupujace réznego rodzaju sumy
depozytowe,

— Fundusz Swiadczen Sogjalnych - dziennik o symbolu: FS.

Wykazy dziennikéw sa w miare potrzeb aktualizowane i zatwierdzane przez
Skarbnika Gminy. Stanowia zatacznik do planu kont analitycznych, drukowanego z
programu komputerowego.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy
nastepujace zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzern gospodarczych

zgodnie z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktore
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego

dotycza,
— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegStawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.
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Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

» obce érodki trwate przejsciowo uzytkowane,
wartos¢ gruntéw do ktérych Gmina nabyta prawo wieczystego uzytkowania,

>

> Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

> Plan finansowy niewygasajacych wydatkow.
>

rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika,

» zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
> zaangazowanie $srodkéw na wydatki niewygasajace,

» zaangazowanie érodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego (organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe,

— rozliczenia z innymi budzetami.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

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

Obroty , Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
> dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

» dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych.
Przed zaksiegowaniem dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:




1) legalnosci - czy dziatanie gospodarcze jest zgodne z obowigzujacymi kierunkami
dziatalnosci oraz z obowiazujacymi przepisami (plany finansowe, przepisy prawne,
instrukcje wewnetrzne, oraz zlecenia, ustalonymi warunkami realizacji uméw),

2)  celowosci - tj. zgodnosci z decyzjami pociagajacymi zamierzone skutki finansowe,
3) gospodarnosci - czy zachowano nalezyta starannoéé w zakresie wydatkowanych
srodkéw (oszczednosé i wybdr najkorzystniejszej oferty),

4) ogotu stosowanych metod administracyjnych dla ochrony wiasnosci mienia
gminnego, zwigkszenia efektywnosci dzialania i postgpowania przez osoby
odpowiedzialne na odcinku dziatalnoéci gospodarczej i finansowej.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez
umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Sprawdzenia dokonuje sie¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.
1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowiazujacymi przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komoérek organizacyjnych, odpowiedzialni
za przeprowadzenie operacji gospodarczej zgodnie z zakresem czynnosci.
2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu,
czy dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operadji gospodarczej,
c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operagcji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operadji oraz jej wartosci i ilo$ci,
e) podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operagi i jej
udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez
pracownika ksiggowosci.
Gléwny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym
dokumencie zwraca go wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty
zatwierdzone do wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpisane przez Wéjta oraz
Skarbnika lub osoby upowaznione, stanowia podstawe dokonania wyplaty w
formie przelewu lub gotdwki. Stanowia one podstawe ujecia operadji i zdarzen
gospodarczych w ewidengji ksiegowe;.

Dowod ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgod-
nie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:
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1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresdw) uczestniczacych w
operacji gospodarczej a w odniesieniu do wewnetrznych operacgi -
wskazanie uczestniczacych komorek organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania)
operadji gospodarczej, jezeli rézni si¢ od daty wystawienia dokumentu,

¢) okredlenie przedmiotu oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operadji
gospodarczej,

d) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i j€j
udokumentowanie,

e) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostat sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych)

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajacym powiazanie
dowodu ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku ob-
cym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagra-
nicznym (w takim wypadku na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta
nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Dokumentami zZrédtowymi sa:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (Polecenia Ksiggowania, noty
ksiegowe).

Podstawa zapiséw moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(zestawienie dowoddw ksiggowych sporzqdzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze),
2) korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiggowania),
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3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkdw,

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelniaé¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢é wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem pidrem, dtugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszy-
nowym (komputerowo); niektére informacje - jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — moga by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami a takze w
formie nadruku na wydruku komputerowym;

2) podpisy osob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza
by¢ autentyczne, sktadane w dowodzie pidérem lub dtugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu,
mozna uzywac wylacznie skrétdow powszechnie przyjetych oraz symboli uje-
tych w aktualnie obowiazujacych indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane
przez ich przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisdOw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobeg,
ktéra dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami.
Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna

korygowac jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu

zawierajacego sprostowania wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowia inaczej.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania
zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Wéjta Gminy Mastéw w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentdéw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogdétu dokumentéw naplywajacych do ksu—ggowosm tych
dokumentow, ktdre nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace
poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. obejmujacych wydatki,
dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien,
miesigc);



1

2.

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sa one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzglegdem formalnym i
rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je
zwréci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia;

3) wlaéciwa dekretacje, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i anali-
tycznych, klasyfikacji budzetowej,

b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych,
przy zastosowaniu zasady memoriatu,

c) ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za dekretadje,

d) po wprowadzeniu dekretu do ewidencji ksiggowej w programie
komputerowym ,FK”, dokonuje si¢ automatycznego wydruku dekretacji
dowodu z programu.

Za bezbtedne prowadzenie urzadzen ksiggowych uznaje sie jezeli:

1) ujeto w nich wszystkie operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie,

2) poprawnie zakwalifikowano dowody ksiegowe, zgodnie z zakladowym planem
kont,

3) zapewniono ciagtos¢ zapiséw i metod grupowania operagji na kontach.

§ 3. Szczegotowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

. W Urzedzie Gminy Mastéw data wprowadzenia dowodu ksiggowego do
ewidencji ksiggowej jest jego data wptywu do Referatu Finansow.
Na podstawie dowodéw ksieggowych wprowadza sie do ksiag rachunkowych
danego okresu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie. Przyjmuje sig, ze
do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyna
do Referatu Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktore wplyna po tym terminie
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych miesigca nastepnego. Zasada ta nie
dotyczy miesigca grudnia (zamknigecia roku) w ktdrym ujmuje si¢ dowody
ksiggowe, ktére wplyna do dnia 25 marca roku nastepnego.

. Ponoszone z goéry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu
prenumeraty, ubezpieczen, optat abonamentowych (optata RTV, abonament za
dostep do serwisu prawnego) oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesiagc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczenn miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki a takze wyniku finansowego. Operacje te
ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat poniesiony wydatek.
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10.

11.

12.

. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o

podobnym charakterze ze wzgledu na cykliczno$¢ i poréwnywalnoéé kwot w
poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sa do danego roku w nastgpujacy
sposob: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane s
do kosztéow danego roku, w ktdrym przypada okres rozliczeniowy, dowody
ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych rocznych
okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg miesiaca sprzedazy
wskazanego w dokumencie rozliczeniowym.

Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego
i bedace naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja
przeksiggowaniu na konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
pod data 31 grudnia.

Materiaty takie jak paliwo, srodki czystosci, materialy biurowe w momencie
zakupu odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i traktuje sie je jak materiaty wydane
bezposrednio do zuzycia.

Bezposrednio w koszty jednostki z pominieciem ksiggowania na kontach
~Rozrachunkowych”, ksieguje si¢ zwroty kosztéw delegacji stuzbowych dla
pracownikow, wyptate diet radnych i sottyséw, swiadczenia za prace spoteczno-
uzyteczne, stypendia oraz ekwiwalenty za udzial w akcjach ratowniczych dla
cztonkéw OSP, za wyjatkiem kosztdw zwréconych w nastepnym miesigcu a
stanowiacych zobowigzania miesigca poprzedniego oraz wyptat w formie
bezgotéwkowej.

Do kont analitycznych z klasyfikacja budzetowa prowadzi sie dodatkowa
ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie: dochodéw otrzymanych z
tytutu dotagi oraz wydatkéw realizowanych w ramach poszczegdlnych
przedsiewzie¢ wieloletnich, zadan inwestycyjnych rocznych, zadann w ramach
funduszu sofeckiego, udzielonych dotacji, pomocy rzeczowej i innych pod
potrzeby sprawozdawczosci i ksiggowosci zarzadczej. Szczegdtowosé powyzsza
wyodrebnia sie poprzez nadanie numerow dla ww. zadan.

Ksiggi rachunkowe za poszczegdlne miesigce za wyjatkiem grudnia zamyka sie
nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczacych danego
okresu nie pozniej niz do 30 dnia nastepnego miesiaca.

Ewidengja szczegdtowa naleznosci podatkowych i oplat prowadzona jest w
ksiegowosci podatkowej i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.
Kierujac sie zasada gospodarnosci tj. z uwagi na interes ekonomiczny jednostki,
wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie musza by¢ przesylane do
kontrahentéw, o ile kwota naleznosci jest nizsza od kosztéw przesytki poleconej
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Odsetki od nieterminowych wplat naleznosci przypadajacych gminie nie sa
pobierane, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23.11.2012r. — Prawo pocztowe, za traktowanie przesytki listowej jako przesytki
polecone;.
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13.

14.

15.

Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowodéw ksiggowych dowody zrodtowe -
sty ptac” (o ile jest wystawiony dowéd zastepczy - polecenie ksiggowania, dowod
KW), wpina si¢ je do akt o symbolu klasyfikacyjnym 3231. Akta do ktérych
zostaja przepiete w/w dowody zrédtowe znajduja si¢ w referacie Finansow
Urzedu Gminy. W momencie dokonywania przepiecia dowodow nalezy
dokonaé adnotacji na dowodzie zbiorczym (zastgpczym) dotyczacej miejsca w
ktorym beda znajdowaly sie wypiete dowody zrédlowe oraz dokonad
pokwitowania wypinanych dowoddéw przez osobg dokonujaca przepiecia.

W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty wspéifinansowane z budzetu
panstwa lub budzetu Unii Europejskiej, do obstugi ktérych otwierane sa odrebne
rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem
wspolnym dla Urzedu i budzetu JST, w ksiggach budzetu dopuszcza sie
ksiegowanie wydatkéw bezposrednio ponoszonych z rachunku do obstugi
projektu (bedacego rachunkiem biezacym budzetu) za posrednictwem konta 223
(poniesiony wydatek — zaptata (przelew): Wn 223/Ma 133), sprawozdanie
miesieczne Rb-28S ksieguje sig: Wn 902/Ma 223 (z odpowiednig analityka).

Dla potrzeb sprawozdawczych z uwagi na fakt, iz Urzad Gminy i Budzet Gminy
maja oddzielne rachunki bankowe (za wyjatkiem rachunkéw do obstugi
projektéw o ktérych mowa w pkt. 14), ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji
dochodoéw i przychoddow:

1) Do konta 901 — Dochody budzetowe - prowadzona jest dodatkowa
ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie dochodéw, ktore wptywaja
bezpoérednio na rachunek biezacy budzetu (np. subwencje, dotacje,
udziaty, dochody zrealizowane przez inne budzety na rzecz Gminy
Mastéw) i do dochodéw ksiggowanych na podstawie sprawozdan Rb -275 -
jednostek budzetowych. Po koncie syntetycznym 901 wprowadza si¢
analityke poprzez wpisanie numeru - ,01” i ,02”.

2) W ewidencji ksiggowej ,Budzetu” dochody Gminy, ktore wplywaja
bezposrednio na rachunek biezacy budzetu, w momencie wptywu ujmuje
sie na kontach:

- 133/901-01 - subwengje, dotacje za wyjatkiem dotacji na wspotfinansowanie
programéw i projektéw realizowanych ze s$rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej i innych Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi;

- 133/224 i réwnolegle 224/901-01 - udzialty w podatkach z Ministerstwa
Finanséw i Urzedéw Skarbowych, dotacje na wspdtfinansowanie
programéw i projektow realizowanych ze S$rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej i innych Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi.

3) Podstawa wprowadzenia danych do sprawozdania jednostkowego Rb-275
Gminy jest wydruk z ewidencji ksiggowej:

a) Urzedu Gminy:
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4)

5)

— analityki konta 221, z ktdérej nanoszone sa dane w zakresie
dotyczacym naleznoéci oraz naleznosci pozostatych do zaptaty i
nadptat (po uprzednim uzgodnieniu konta 221 z kontem 131 i 101),

— analityki kont: 131 — Rachunek biezacy jednostki — dochody i 101 —
Kasa, z ktorej nanoszone sa dane w zakresie dotyczacym dochodéw
wykonanych.

b) ,Budzetu”:

— analityki konta 901 w czesci oznakowanej liczba ,01”, w zakresie
dotyczacym dochodéw wykonanych i otrzymanych - po uprzedniej
weryfikacji z kontem 224 i 909,

— analityki konta 224 (obroty strony Ma) w zakresie dochodéw Gminy
otrzymanych z Urzedéw Skarbowych i Ministerstwa Finanséw —
udzialy w podatku dochodowym od os. fiz. (dane do sprawozdan
kwartalnych),

— analityki konta 909 w zakresie otrzymanej z Ministerstwa Finanséw
subwencji o$wiatowej,

Podstawa do wprowadzenia danych w ,Informacji uzupelniajacej do

sprawozdania Rb-27ZZ” jest wydruk z ewidengji ksiggowej GOPS w

Mastowie, dotyczacy naleznodci i zalegtosci Gminy Mastéw z tytutu

dochodoéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji

rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami (z tytutu funduszu i zaliczki alimentacyjnej).

W ewidendji ksiggowej przychodéw Urzedu Gminy ujmuje si¢ dochody,

ktore wptywaja bezposrednio na rachunek biezacy budzetu:

a) subwencje, dotacje - na koniec kazdego miesigca na podstawie
polecenia ksiggowania (PK) - Wn 222/Ma 720; 750 i przeksiegowuje sie je
na podstawie sprawozdania Rb — 275 na koniec kazdego kwartatu: Wn
800/Ma 222, natomiast na koniec roku - Wn 720; 750/Ma 860.

b) udzialy w podatkach z Ministerstwa Finanséw i Urzedéw
Skarbowych- na koniec kazdego kwartalu na podstawie polecenia
ksiggowania (PK) - Wn 222/Ma 221 (dochody wykonane); Wn 221/Ma
720; 750 (naleznosci) i przeksiggowuje sie je na podstawie sprawozdania
Rb - 27S na koniec kazdego kwartatu: Wn 800/Ma 222, natomiast na
koniec roku - Wn 720; 750/Ma 860.

16. Na kontach: 130 - Rachunek biezacy jednostki — wydatki i 131 — Rachunek
biezacy jednostki - dochody, dopuszcza si¢ ksiegowanie na podstawie
polecenia ksiggowania (PK) ,kosztéw komorniczych” w przypadku gdy
Urzad Skarbowy w zwiazku z prowadzona egzekucja komornicza przelewajac
wyegzekwowane zaleglosci, dokona potracenia kosztéw komorniczych z
naleznosci gléwnej a w okresie sprawozdawczym nie ma mozliwosci
wykonania przelewu tytutem refundadji tych kosztéw z rachunku bankowego
wydatkow na rachunek dochodéw.

W planie finansowym dochodéw Urzedu Gminy ujmowane sa dochody
budzetu nie ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych.

17.

12



Plan ewidencjonowany jest w programie finansowo — ksiggowym na koncie
131 - rachunek biezacy jednostki — dochody.

§ 4. Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o

rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji przyjetej Zarzadzeniem

Wojta Gminy Mastow.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz
na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

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

Nalezy przeprowadzaé takze spis z natury skladnikéw aktywow, bedacych

wlasnoécia innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania,

przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej

ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow

pisemnego potwierdzenia informagji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych,

stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksigegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie

stanu wynikajacego z dokumentagji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiggowych z

gminnym zasobem (ewidencja) nieruchomosci i odpowiednimi dokumentami

zrodtowymi takimi jak:

— decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem

zdawczo-odbiorczym,

— umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa
jednostce samorzadu terytorialnego,

— aktem notarialnym potwierdzajacym nabycie gruntu lub budynku.
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