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Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego okresami
sprawozdawczymi 53 kolejne miesiace do sumowania narastajaco obrotow na kontach
ksiegi gtownej i uzgodnienia z dziennikiem oraz zapisami na kontach ksiag
pomocniczych.

. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
wykazuje si¢ w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem. Dowody winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wiasciwe jednostki,

- formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig
rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco. Otwiera Si¢ je na pierwszy dzien okresu
obrachunkowego a zamyka si¢ na ostatni dzien okresu obrachunkowego. Operacje
taka przeprowadza si¢ w sytuacji zmiany formy prawnej, przejecia lub wydzielenia
jednostki organizacyjnej oraz innych sytuacjach okreslonych odrgbnymi przepisami.
W sktad ksiag rachunkowych wchodzi:

- dziennik

- ksigga gtéwna

- ksiggi pomocnicze zestawienia obrotow i sald

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie wystapity w danym okresie
sprawozdawczym. Po zamknieciu kazdego miesiaca suma obrotow na dzienniku musi
rowna¢ sig sumie obrotdw na zestawieniu obrotow i sald kont ksiegi gtowne.
Poszczegblne zapisy na dzienniku maja odzwierciedlenie na odpowiednich kontach i
powiazane s z operacjami gospodarczymi potwierdzonymi ze sprawdzonymi
dokumentami. Pozycje na dzienniku sa narastgjaco numerowane a sumy obrotow
liczony w sposdb ciagty.

Zapisbw w ksiedze gtéwnej dokonuje sie za pomoca programu komputerowego FKJ
dla Urzedu Gminy i FKZ dla budzetu gminy. Programy komputerowe zapewniaja
automatyczna kontrole ciagtosci zapisdw, przenoszenie obrotow i sald oraz
sporzadzanie potrzebnych wydrukow.

. Do niektorych kont ksiggi gtownej prowadzi si¢ ksiggi pomocnicze. Ksiggi
pomocnicze prowadzi si¢ do srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
(programy  komputerowe), imienna ewidencje wynagrodzen pracownikow
umozliwiajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia (program PLACE),
operacje sprzedazy dla celow podatku VAT (kolejno numerowane wiasne faktury),
operacje zakupu do celdéw rozliczenia podatku VAT (obce faktury) oraz istotnych dla
jednostki aktywow. Dla srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,



istotnych dla jednostki aktywow oraz materiatdbw budowlanych prowadzi sie w
ksiggach pomocniczych ewidencje ilosciowo wartosciowa. Ewidencje dla rozliczen
podatku V AT prowadzi si¢ z podziatem na poszczegllne stawki podatku VAT.
Ewidencj¢ ilosciowa prowadzi si¢ do rozliczania papieru przy kserowaniu
dokumentéw. Obroty poszczegdlnych ksiag pomocniczych stanowia sume kont
analitycznych, ktéra musi by¢ uzgodniona z kontem syntetycznym ksiegi gtéwnej. Do
windykacji podatkéw prowadzona jest oddzielna ewidencja na podstawie programu
WIP. Obroty analityczne poszczegdlnych podatnikéw uzgadniane sa co miesiac z
ogblnym kontem syntetycznym w ksiedze gtéwnej a nastepnie rozksiegowuje si¢ je na
poszczegllne pozycje podatkOw, optat i dochodéw. Zakupione materiaty ksieguje sie
w koszty. Na koniec roku na podstawie inwentaryzacji nie zuzyte materiaty
wprowadza si¢ na stan zapasow i koryguje koszty na ostatni dzien roku obrotowego.
W nastepnym roku zapas materiatow odnosi si¢ w koszty. Na podstawie decyzji Wojta
przyjmuje si¢ do ewidencji analitycznej zakupione wyposazenie.
6. Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zestawienie to
zawiera
a. symbol i nazwg konta,
b. saldo kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
c. sume sald kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastgjaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika i obrotami
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej
7. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kleszczewo. Podstawa
zapisdbw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej sa to dowody zrédiowe, ktore moda wystapi¢ jako;
a. zewnetrzne wiasne - otrzymywane od kontrahentow
b. zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom
C. wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga byé¢:
d. zestawienialist ptac
polecenie wyjazdu stuzbowego
korygujace PK
rozliczeniowe
dowody zastepcze w przypadku uzasadnigjacego braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodéw zrédtowych.
8. Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a okreslenie dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b. okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej z podaniem ich nazw i
adresbw
C. opisoperacji z podaniem jeg ilos¢ i wartosci
d. date sporzadzenia dowodu i datg dokonania operacji gospodarcze)
e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérel przyjeto
sktadniki aktywow
f. sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
rachunkowym oraz zaakceptowanie do wyptaty.
Biedy w dowodach zewngtrznych witasnych i obcych koryguje si¢ na podstawie
dokumenty zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem ( nota
korygujaca lub faktura korygujaca). Biedy w dowodach wewngtrznych moga by¢
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korygowane przez skreslenie biednel kwqaty lub tresci i wpisanie poprawnych

danych. Skreslenia nalezy tak dokona¢ aby pozycje skreslone byty czytelne. Osoba

dokonujaca skreslenia btgdnych zapisdw sktada obok swoj podpis.

Stwierdzone bledy w zapisach ksiggowych mozna skorygowat przez

wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych

zapisbw. W celu zachowania czystosci obrotow kont przyjmowanych do

sprawozdan stosuje sie¢ korekte ujemna (czerwona) na dwéch kontach. W

pozostatych wypadkach stosuje si¢ korekte dodatnia (czarna).

Zapis ksiggowy zawiera

g. dat¢ dokonania operacji gospodarcze)

h. rodzaj i numer dowodu (WB nr .., RK nr.. ,PK nr ..)

I. tres¢ operacji gospodarczej

J.  kwote operagji

k. oznaczenie kont, ktorych dotycza
Kazdy dokument musi by¢ zadekretowany. Polega to na wpisaniu odpowiednich kont
i kwot podlegajacych ewidencji tak po stronie debetowe i kredytowej. Kazdy
dokument musi sie bilansowa¢ tzn. zapisy na stronie Wn musza si¢ rownowazy¢ z
zapisami na stronie Ma. Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie dekretu stawia obok
swoja parafke. W przypadku dekretu wyciagu bankowego lub raportu kasowego
parafke¢ mozna postawi¢ przy zbiorczym dekrecie. Osoba podpisujaca si¢ przy
zbiorczym dekrecie odpowiedzialna jest za wszystkie dekrety wchodzace w zbiorcze
zestawienie.
Na koniec kazdego kwartatu na podstawie analityki do wydatkow i zawartych umow
dokonuje sie ksiegowania zaangazowania wydatkéw budzetowych, odpowiednio na
odpowiednich kontach zaangazowania.
Przeptyw srodkéw finansowych Urzedu Gminy i budzetu gminy prowadzony jest na
tym samym koncie bankowym nr 82 1090 1418000000004101 4788.



