Zalacznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Goworowo prowadzone sg w siedzibie Urzgedu Gminy
Goworowo, ul. Ostrotecka 21, 07-440 Goworowo.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktorych
sporzadza sie:

— deklaracje ZUS ,
— deklaracje VAT-7,
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow

w sprawie sprawozdawczosci budzetowe; .

W sprawozdaniach za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad oraz
I, 1L, III kwartatl wykazuje si¢ dane z dokumentow, ktére dotycza danego okresu i wplyng do
ksiegowosci do 5 dnia nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym. Dokumenty, ktore
wplyng pozniej zostang ujete w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéow i sald, ktore
tworza:

dziennik,

ksigge gtowna,

ksiegi pomocnicze

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi glowne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujgce
zasady:

— podwdjnego zapisu
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialows.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu



powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiazana.

Dla przedsiewzigé, dla ktérych potrzeba prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowe]
prowadzi si¢ dodatkowo ewidencje w podziale na zadania.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy.

INFO - SYSTEM T. i R. Groszek
Program komputerowy zawiera powigzanie poszczegélnych zespoltéw ksigg rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowng. Doktadne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 11 do Zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole kont
— salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
— sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne obrotami dziennika.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
Sposoby i terminy prowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci i instrukcji
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 9 do Zarzgdzenia

5. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stasuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
U srodki trwate
O pozostate srodki trwate
Q inwestycje (Srodki trwale w budowie)
U prawo wieczystego uzytkowania



Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane przez jednostke w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na jej potrzeby.

Za srodki trwale uznaje sie:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
budynki i lokale,

obiekty inzynierii lagdowej 1 wodnej,

kotly i maszyny energetyczne,

maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,
urzadzenia techniczne,

$rodki transportu i inne rzeczy,

narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystgpuje ono jako
,»Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

pochodzace z zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia,
stanowigce niedobory/ nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji - wedlug
posiadanych dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci godziwe;j,
w przypadku braku odpowiednich dokumentow,

pochodzace ze spadku lub darowizny - wedlug wartosci wynikajacej z umowy
o przekazaniu skladnika aktywdw trwatych,

otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego -
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwatego,

pochodzace z wymiany - w wysokosci okreslonej w dowodzie dostawcy,
z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone
na dzien bilansowy, jak rowniez odpisy aktualizujace z tytutu trwalej utraty wartosci,
z wylaczeniem gruntéw, ktore nie podlegajg umorzeniu.

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowej,

nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wartosci geologicznych terenu,
przygotowanie terenu pod budowe pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

optat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

naliczone na czas trwania inwestycji odsetki, prowizje i r6znice kursowe od kredytow,



— sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszania i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacych odliczeniu podatek od towar6éw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obshugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi

réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
— optaty notarialne, sgdowe itp.,
— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, j.
kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

Srodki trwale umarzane sg stopniowo z wyjatkiem gruntéw na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

Prawo wieczystego uzytkowania gruntow dla potrzeb bilansowych podlega amortyzacji przez
okres 10 lat wg stawki w wysokosci 10% w skali roku.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.
Srodki trwate o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz rok i o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania zalicza si¢ do kosztow
zuzycia materialow i podlegajg one ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wynik takiej aktualizacji odnosi sie
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale o wartosci powyzej 1.500 zi. ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo —
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate ,, i umarzane s3 w 100% w momencie
zakupu.

Pozostate §rodki trwate o wartoéci do 1.500,00zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowej i ksigguje
sie bezposrednio w koszty przy zakupie.



Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate, o ktérych mowa w art. 16f, ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0sob prawnych na koncie 011 ,.Srodki trwate” ,
— pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate ”.

Na dzien bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartoéci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug zasad:

- pochodzgce z zakupu - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia pomniejszonych
o odpisy umorzeniowe,

- otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu - wedlug wartosci
okreslonej w decyzji.

Wartosci niematerialne i prawne umarzane sg stawkg amortyzacyjna 50% w skali roku.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania, umarzane sg w miesigcu przekazania do uzytkowania.

Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ recznie lub komputerowo.

Zapasy

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci i odpisywane w koszty bezposrednio po zakupie.
Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatéw i wprowadza
na stan zapasow, korygujgc koszty o warto$¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego
roku. W nastepnym, roku odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci udziaty
w obcych podmiotach gospodarczych.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

— cenie nabycia pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

— wartosci godziwej,

— cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci finansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.



Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221
,haleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,.Diugoterminowe
naleznosci budzetowe”.

Wartosci naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

— nalezno$ci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej  likwidatorowi lub  sedziemu komisarzowi w  postepowaniu
upadtosciowym. ‘

Odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji.

Odpis aktualizacyjny naleznosci alimentacyjnych dokonuje si¢ na dzien bilansowy w wartosci
ustalonej na podstawie otrzymanych od komornika sgdowego informacji, ktére przekazuje
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej. Odpisywane sg naleznosci, jezeli dluznik w ciggu 5 lat
nie dokonywatl ich splaty.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
te fundusze .

Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie zaptaty, lecz
nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalne;j.



Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciaggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego
z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Rozliczenia mie¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami ujmuje si¢ na koniec kwartatu.

Zobowigzania finansowe w warto$ci emisyjnej powigkszonej o  kwoty z tytulu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy
o rachunkowosci. ‘

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z przepisow umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych
lat.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy dla jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Do ewidencji deficytu lub nadwyzki wyniku finansowego budzetu stuzy konto 961 "Wynik
wykonania budzetu".

6. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na

komputerowych no$nikach danych
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego

INFO - SYSTEM
zakupiono w firmie Tadeusz Groszek
wykonano przez Tadeusz Groszek faktura z dnia 03.04.1994r.

Instrukcje programu stanowi zalgcznik Nr 11 do zarzadzenia.



System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
KSIEGOWOSC BUDZETOWA

SRODKI TRWALE

PODATKI

KASA

PLACE

AUTA

OPLOK ewidencja i rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami
KSZOB ksiegowos¢ zobowigzan z tytutu podatkéw 1 optat
EGZEKUCIJE

WODA/wykorzystywany dla potrzeb ZGK

REJESTR/ wykorzystywany dla potrzeb ZGK i Urzedu Gminy.
MIENIE 3

druki IPS Standard

(I I N Iy W

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegoélnych programéw zostaty opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowigcej zatagcznik do niniejszego zarzadzenia nr 11.

WolT GMINY

/
Pijot Kg siorek




