




Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 69/2020





Wójta Gminy Krasnosielc 






z dnia 28 grudnia 2020 r. 
I  Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 
1. Podstawa prawna:

1) ustawa z 29 września 1994 r. o rachunkowości ( t.j.Dz.U. z 2019 r. poz.351 ze .zm.)

2) ustawa z  27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) 

3) ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.  z 2020 r. poz.1325 )

4) rozporzadzenie ministra rozwoju i finansów  z dnia 13 września 2017 r.  r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kon dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych  oraz panstwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej  ( t. j  Dz. U. z 2020 r. poz. 342 )

5) rozporządzenie ministra rozwoju  i finansów z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (t .j. Dz. U. z 2020 r. poz.1564 ze zm.)
6) rozporządzenie ministra finansów, funduszy i polityki regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie opracji finansowych(Dz. U. z 2020 r. poz. 2396).
7) rozporzadzenie  ministra finansów  z dnia 27 lipca 2020 r.zmieniające rozporzadzenie  w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodżących ze źródeł zagranicznych ( tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1340.)

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 


Księgi rachunkowe, zarówno budżetu „organu finansowego” jak i jednostki budżetowej Urzędu Gminy Krasnosielc oraz rejestrów wyodrębnionych dla potrzeb rozliczenia dotacji prowadzone  są w siedzibie Urzędu Gminy  Krasnosielc.  
2. Określenia roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 


Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrótszy okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:
- deklarację ZUS,

- pliki JPK V7
-dekalarację/ informację PFRON

· - sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r.  r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej

Sporządza się następujące sprawozdania:

· miesięczne
· Rb- 27S- miesięczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych JST,

· Rb -28S - miesięczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych JST

· Kwartalne

· Rb – NDS – kwartalne sprawozdanie o nadwyżce/ deficycie JST

· Rb – Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych  oraz gwarancji i poręczeń 

· Rb- N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

· Rb- 27 ZZ – kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych JST ustawami.

· Rb – 50 – kwartalne sprawozdanie o dotacjach/ wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych JST ustawami.

· Roczne

· Rb PDP –roczne sprawozdanie z wykonania dochodów podatkowych gminy i miasta na prawach powiatu, 
· Rb- ST roczne sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych JST

· Rb- UZ- roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych,

· Rb – UN – roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie należności.

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych Urząd Gminy Krasnosielc sporządza sprawozdanie finansowe obejmujące:
- bilans jednostki,

- rachunek zysków i strat (wariant porównawczy)

- zestawienie zmian w funduszu,

- informacji dodatkowej

Sprawozdania budżetowe sporządza się w złotych i w groszach stosownie do zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych oraz zgodnie  z obowiązującymi przepisami o sprawozdawczości. Sprawozdania budżetowe  sporządzane są  w formie elektronicznej w programie „Księgowość Budżetowa” zgodnie z terminami określonymi w przepisach o sprawozdawczości budżetowej. 
Sprawozdania finansowe i sprawozdania budżetowe sporządzane są na podstawie danych wynikających z ksiąg rachunkowych.

Wyłączenia  wzajemnych rozliczeń dotyczą w szczególności:

- wzajemnych należności i zobowiązań  oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych między jednostkami.

W przypadku gdy ostatni dzień złożenia sprawozdania budżetowego przypada na dzień wolny od pracy, sprawozdanie podlega złożeniu w pierwszym dniu roboczym następującym po tym dniu.  
3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych.
Księgi rachunkowe prowadzone są w oparciu  o program  komputerowy księgowość budżetowa  zakupiony od  U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. Legionowo. Księgi rachunkowe prowadzone są w języku polskim i w walucie polskiej. Program zapewnia automatyczną kontrolę  ciągłości zapisów oraz  przenoszenia obrotów i sald. 

Księgi rachunkowe  otwiera się na początek roku obrotowego  tj. 1 stycznia  i zamyka na dzień kończący rok obrotowy tj. 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknięcie następuje w ciągu 15 dni od dnia  zatwierdzenia sprawozdania  finansowego za poprzedni rok obrotowy.  

System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 września 1994 r. o rachunkowosci.

3.1.
Księgi rachunkowe budżetu jak i jednostki prowadzone są za pomocą komputera, obejmują zbiory zapisów księgowych, które tworzą:

1. - dziennik, 

2. - księgę główną,

3. - księgi pomocnicze,

4. - zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

3.2.      Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

5. -  zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

6. -  zapisy są kolejno numerowane w okresie roku ( z uwzględnieniem miesiąca) co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

7. -  sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

8. -  jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

3.3. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

9. -  podwójnego zapisu,

10. -  systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą  memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą.

11. -  powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

3.4. Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu  powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

3.5. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
W jednostce budżetowej (Urząd Gminy) występują nastepujące konta pozabilansowe:

976 Wzajemne rozliczenia między jednostkami

980 Plan finansowy wydatków budżetowych

991 Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków polegających przypisaniu na kontach podatników

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżacego.

999 Zaangażownie wydatków budżetowych przyszłych lat

W jednostce samorządu terytorialnego (organ) :

991 Planowane dochody budżetu.

992 planowane wydatki budżetu. 
3.6.
Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego  przedstawia Instrukcja  użytkownika znajdująca się w Referacie Finansowo Podatkowym urzędu. Szczegółowy opis przeznaczenia programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę programu.
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. 
Zawiera ono:
- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 
- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „zestawienia” są zgodne z obrotami  dziennika.

Zestawienie sald kont pomocniczych sporządzane jest  dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego.  

4. Zasady i terminy inwentaryzowania składników majątkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają  z art.26 i 27 ustawy o rachunkowowści oraz zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiącej załącznik nr 3  do  Zarządzenia. 

W jednostece wystepują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na:wycenie spisanych ilości  rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym wg ksiąg rachunkowych oraz na wyjasnieniu i rozliczeniu powstałych różnic,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą  potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach  jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie  danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości aktywów i pasywów. 

Spisowi z natury  podlegają :
    1) środki trwałe
2)
nieruchomości zaliczone do inwestycji

3)
gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy

4)
rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak  materiały, które zgodnie z decyzją kierownika jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, 

5)
rzeczowe składniki aktywów obrotowych znajdujących się w dyspozycji jednostki, ale będące własnością innych jednostek,
Spis z natury jest jest podstawową formą przeprowadzenia inwentaryzacji. W wyniku której jednostka uzyskuje informacje o rzeczywistym iloścowym stanie składników zlokalizowanych na terenie jednostki. Spis z natury pozwla na uzyskanie informacji: potwierdzających istnienie danego środka trwałego, opisu jego stanu technicznego, miejsca użytkowania. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie składa oświadczenie, że wszystkie dowody potwierdzające przychód czy  rozchód  powierzonych jej składników zostały przekazane od referatu księgowości.
Uzgodnienie stanu stosowane jest w doniesieniu do :

- należności
- środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- środków przechowywanych na rachunkach innych jednostek (kaucje, wadia, zabezpieczenia należytego wykonania umów czyli depozyty )

- udzielonych pożyczek

- powierzonych innym jednostkom własnych składników np. na podstawie umowy najmu, dzierżawy, przechowywania .

Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w księgach rachunkowych kontrahentów jednostki oraz ustaleniu i wyjaśnieniu różnic w stosunku do stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych własnych.  

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu składników, wyjaśnienie różnic, ich rozliczenie i dokonanie związanych z tym zapisów w księgach rachunkowych należy do zadań głównego księgowego jednostki.

Stan należności – uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej informacji o stanie należności, a następnie uzyskania potwierdzenia lub ewentualnych zastrzeżeń. W przypadku braku uzyskania  potwierdzenia inwentaryzacji należy dokonać w drodze weryfikacji zapisów wynikających z ksiąg rachunkowych z dokumentami źródłowymi.

Stan środków na rachunkach bankowych potwierdzany jest w drodze informacji otrzymanej z banku.

Stan rzeczowych składników powierzonych innym jednostkom - uzgadniany jest w drodze potwierdzenia, które określa nazwę składnika, ilość, cenę jednostkową i wartość bilansową. W przypadku braku uzyskania  potwierdzenia inwentaryzacji należy dokonać w drodze weryfikacji zapisów wynikających z ksiąg rachunkowych z dokumentami źródłowymi
Weryfikacja danych wynikających z ksiąg rachunkowych .

Metoda weryfikacji danych wynikających z ksiąg rachunkowych z dokumentami źródłowymi dotyczy:

-wartości niematerialnych i prawnych, 
- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 
- materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych, środków pieniężnych w drodze, 

- należności spornych i wątpliwych,

- należności i zobowiązań wobec pracowników,

- należności i zobowiązań  publicznoprawnych,
-  należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,
- czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych

- należności niepotwierdzonych w formie  uzgodnienia sald 

- zobowiązań wynikających z ksiąg rachunkowych,

- funduszy własnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,

- funduszy celowych

- innych rozliczeń międzyokresowych.

Z przeprowadzonych czynności  sporzadany jest protoków uwzględniający uzyskane wyniki. Protokół ten po podpisaniu przez osoby dokonujące weryfikacji podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy.
Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1) Spis z natury:

Spis z natury przeprowadza się  na ostatni dzień roku obrotowego według nastepujących zasad:

a)
co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycje,

b)
co 2 lata: zapasy materiałów, produktów gotowych i półfabrykatów znajdujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową,

c)
co rok składników aktywów będących własnością innych jednostek
2)  w ostatnim dniu roku inwentaryzację przeprowadza się w odniesieniu do:
· aktywów pieniężnych
· papierów wartościowych

       3) Inwentaryzacja składników majątkowych, aktywów i pasywów przeprowadzane jest
· w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

· w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.
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