Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Domaniéw Nr
230/2016 z dnia 16 czerwca 2016 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Domaniéw i Urzedu Gminy Domaniéw prowadzone sg w
siedzibie Urzedu Gminy Domaniow.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzg: dziennik, ksiege gléwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald ksiegi
gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

3) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposdb ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na podstawie
PK;



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtownej.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy SIGID.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksigg rachunkowych w
jedna calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowna.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych  skladnikéw majgtku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz  na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnoscei ich stanu wykazywanego w

ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

Spisowl z natury. podlegaja:

1) gotéwka w kasie,
2) rzeczowe skladniki aktywow trwatych objete ewidencja ilosciowo — wartodciows, z
wyjatkiem gruntow,

Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :

1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytuhu
udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie

do: 1) naleznosci spornych i watpliwych,



2) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikéw,

4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

5) innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisOw w ksiegach z dokumentami (weryfikacija)

ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywdow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) wartosci niematerialnych i prawnych,

2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

3) dlugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

4) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen,

5) srodkéw pienieznych w drodze,

6) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

7) naleznosci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

8) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

9) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

10) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych,

11) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

12) rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

13) innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego. Inwentaryzacja nieruchomosci polega na poréwnaniu danych wynikajacych z

ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) jednostka raz w ciggu 4 lat przeprowadza inwentaryzacje

- Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym

- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym

2) Na ostatni dzien roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzacja jest dokonana jezeli
rozpoczela sie 1 listopada i zakonczyta do 15 stycznia roku nastepnego:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych

- skfadniki aktyw6w bedace wiasno$cia innych jednostek powierzone im do uzywania, jak
réwniez wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom

- nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki



3) Na ostatni dzien roku obrotowego tj. na 31 grudnia:
- Srodki trwate do ktdrych dostep jest utrudniony

- grunty

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci publiczno-prawne

- warto$ci niematerialne i prawne

-prawo uzytkowania wieczystego gruntu

- stan gotéwki w kasie




