Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 134 /2008
z dnia 31 grudnia 2008 1.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
KSIEGOWOSC BUDZETOWA.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
a tworza je:
a.} Ksiega gtoéwna (dziennik),
b.) Ksiggi pomocnicze,
c.) Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej i ksigg pomocniczych,
Il Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujace zasady:
1. zasadg podwdjnego ksiggowania,
2. systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi giowne;j.
Ill. Ksiggi pomocnicze stanowia uszczegdlowienie ksiggi gléwnej i sq prowadzone metoda ilodciowo
- wartosciowa, w ktorej ujmuje sig obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigeznych.
IV. Zestawienie obrotéw i sald odzwierciedla sumy zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesiaca.
V. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, tzw. dowody ksiggowe, do ktorych zaliczamy:
1. zewnetrzne obce i wlasne - otrzymywane i przekazywane kontrahentom,
2. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
V1. Zapisy ksiggowe moga réwniez tworzy¢ sporzadzane przez jednostke dowody zbiorcze — stuzace
dokonywaniu facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych, korygujace poprzednie zapisy,
zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu, rozliczeniowe —
ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych. Kazdy dowad ksiegowy
powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny od bledéw
rachunkowych. Zapisy zdarzer gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie,
z zachowaniem kolejnosci numeracji. '
VIL Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
VIIL Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sig wedlug:

- dzialéw i rozdzialéw - okredlajacych rodzaj dziatalnosci,
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- paragraféw - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacjg budzetowa,
- wydatki klasyfikuje si¢ réwniez wg obszaru, kategorii i podkategorii wydatkéw
strukturalnych.
IX. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesiaca) nastepuje na
podstawie dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach
rachunkowych dokonuje si¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (storno czerwone) na tych samych
stronach kont, na ktdrych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotow i
czytelnod¢ zapiséw ksiggowych. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez
skreslenie  blednej tresci Ilub kwoty =z utrzymaniem czytelnosci  blednego  zapisu
i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Nie dopuszcza sie
wymazywan, przerébek i poprawiania pojedynczych liter lub cyfr. Biedy w dowodach zewnetrznych
mozna korygowad poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie.
X. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza sie w drodze:
a.) spisu z natury,
b.) potwierdzenia sald ,
c.) weryfikacfi prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidengji ksiegowej tych

sktadnikéw, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci, dotyczy:

¥ gotdéwki i depozytéw w kasie,

® srodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,

® materialy oraz towary w magazynach,

® inne rzeczowe sktadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informadji o stanie srodkéw, kredytéw i rozrachunkéw wynikajacych z ksiag rachunkowych. W ten
sposob inwentaryzowane sa;

* aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne

jednostki,
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= naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, w bankach
naleznoéci zagrozonych oraz naleznosci i zobowiazat wobec osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych i naleznosci z tytutéw publicznoprawnych),

* powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywéw i pasywédw niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje si¢ jej poprzez poréwnywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych skiadnikéw na dzien bilansowy.
Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sig

» wartosci niematerialne i prawne,

* grunty,

* srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

»  drodki trwate w budowie, wydzierzawione,

* naleznosci sporne i watpliwe,

* rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

= kapitaly, rezerwy,

*  fundusze specjalne,

» rozrachunki publicznoprawne,

= inne skladniki aktywéw i pasywow, ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie

sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

XI. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci w Urzedzie odbywa sie co
4 lata (w zwiazku z tym, ze sktadniki majatkowe znajduja si¢ na terenie strzezonym). Srodki pienigine
w kasie i druki écistego zarachowania podlegaja inwentaryzagji 1 raz w roku na dzieri 31 grudnia oraz
w przypadku zmiany kasjera, w sytuacjach losowych badZ na polecenie Skarbnika.
XI1. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zakiadowy Plan Kont sktada sig 2:

- Planu kont dla Budzetu Gminy,

- Planu kont jednostki budzetowej — Urzad Miejski,

- Planu kont do ewidencji podatkéw i optat.
Zakladowy Plan Kont zawiera wykazy kont ksiggi gtéwnej (konta syntetyczne) i ksiegi pomocnicze
(konta analityczne) oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont oraz

powiazania z ksiega glowna.
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Plany kont obejmuja;

*  konta bilansowe — sluzace do ewidengji aktywow i pasywow,

= konta wynikowe - ewidencjonujace przychody i koszty poszczegélnych rodzajow dziatalnosci,

» konta rozrachunkowe - umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowijzan wedlug
kontrahentow i tytuh: rozrachunkoéw,

= konta pozabilansowe, ewidencjonujace zdarzenia nie bedace operacjami gospodarczymi (nie majq
wplywu na stan aktywow i pasywow),

= wykazy kont syntetycznych.
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