Zalgcznik Nr [

do Zarzqdzenia Nr 93/2019
Wéjta Gminy Héw

zdnia 30.12.2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy Itéw prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Tow przy
ulicy Plockiej 2, 96-520 Itéw.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym Jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym s3 miesigc, kwartat rok.

W Urzedzie Gminy [tow sporzgdzane sg:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczogci budzetowej (Dz. U. 2019
poz.1393 z p6zn.zm.)

- sprawozdania statystyczne,

- sprawozdania finansowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych Jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U z 2017 poz.1911)

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Rachunkowo$¢ Jednostki  prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegdlowych
okreslonych w obowiazujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej (tj. Dz. U. 2019 poz.1393 z
poézn.zm)

2)  Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w Referacie Finansowo- Ksiggowym Urzedu Gminy
[tow

3)  Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN.

4) Ksiggi rachunkowe otwierane Sa na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy,
a zamykane na dzien konczacey rok obrotowy.

5)  Operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosé
dat ich powstania, co najmniej z podzialem na poszczegblne okresy sprawozdawcze.



7)

8)

9

10)

11)

h oznacza, iz, dokumenty zlozone do 8-go nastepnego
miesigca ujete sg do okresu, ktérego dotyczg (data wplywu do Urzedu). Dokumenty
przyjgte po tym dniu wprowadza sie do nast¢pnego okresu sprawozdawczego.

dotyczace danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty (niezaplacone
koszty- zobowigzania, nieoplacone przychody- naleznodci) do dnia 12 stycznia
nastgpnego roku (data wplywu do Urzedu), Dokumenty przyjete po tym dniu
wprowadza si¢ do nastepnego roku obrotowego.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych
umieszezana jest bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczona do dowodu w
formie wydruku Iub luZnej Kkarty. Dotgczona informacja jest przypisana
Jednoznacznie do w/w dowodu, '

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w systemie komputerowym przy zastosowaniu
programow ﬁnansowo-ksif;gowych. Programy zabezpieczone s4 indywidualnymi

identyfikatorami i hastam; odrgbnymi dla kazdego pracownika pracujacego na
programie.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych obrotéw i sald, ktére
tworza: dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze.

Na podstawie zapiséw w ksiggach rachunkowych sporzadza si¢ wydruki:

a) na koniec kazdego miesigca

- Zestawienie obrotéw i sald kont
- Sprawozdania budzetowe dochodéw
- Sprawozdania budzetowe wydatkow

b) na koniec kazdego kwartahy

- zestawienie obrotdw i sald kont
- sprawozdania budzetowe dochodéw
- sprawozdania budzetowe wydatkow

Ponadto raz na kwartat drukowane sa Kartoteki kont, kartoteki dochodéw i
wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetowej

na dziefi zamkniecie ksigg

- Zzestawienie obrotéw i sald kont

- sprawozdania budzetowe dochodéw
- Sprawozdania budzetowe wydatkéw



3. Sposob prowadzenia ksigg rachunko wych

I)

2)

W jednostce budzetowej:

W jednostce samorzadu terytorialnego (organie):

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiegi rachunkowe dotyczgce
wykonania budzety i operacji nie kasowych w oparciu o zakladowy plan kont
(zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia).

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonanie budzety przebiegaja wedtug
zasady memorialowej.




