Zalaeznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 19/2010
Wéjta Gminy Lipno

z dnia 29 grudnia 2010 roku

ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

Uzyte okreslenia oznaczaja:

1.

»rozporzadzenie” — to rozporzadzeniem Ministra Finanséw z z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe 1 laczne okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z  dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

sprawozdania w zakresie operacji finansowych — to sprawozdania jednostkowe i taczne
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,
sprawozdania finansowe - to bilans, rachunek zyskoéw 1 strat jednostki (wariant
porownawczy oraz zestawienie zmian funduszu jednostki sporzadzane zgodnie
z ,,rozporzadzeniem”,

okres sprawozdawczy - to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie budzetowe, w
zakresie operacji finansowych lub finansowe,

rok obrotowy - okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia,

dzien bilansowy - jest to dzien na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe
ksiegi rachunkowe - obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotow (sum
zapis6w) 1 sald, ktére tworzg: dziennik, ksiege gldéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia

obrotow 1 sald ksiegi gtownej 1 ksiag pomocniczych ,

9.konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych, zgodnie z

zasadg podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych
ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta

syntetyczne uwaza si¢ réwniez konta pozabilansowe,
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konto analityczne - wurzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych

podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

. Srodki pieni¢zne - gotdwka na rachunkach bankowych,
12.

Srodki trwale - rzeczowe aktywa trwate i zr6wnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do wuzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwote
ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z wyjatkiem Srodkow
trwalych wymienionych w § 5 ust. 3 pkt 1-7 ” rozporzadzenia” wymienione w pkt”13”
niniejszych zasad,
Srodki trwale w budowie - to $rodki zaliczane do aktywoéw trwatych w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,
wartoSci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa
majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazkow, wzorow uzytkowych itp.),
pozostale Srodki trwale-wyposazenie - to aktywa trwate nie spetnigjace warunkéw dla
srodkow trwatych okreslonych w pkt ,,10” niniejszych zasad, a takze wymienione w § 5
ust. 3 pkt 1-7 ., rozporzadzenia”,
materialy - materialy i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci
jednostki, a takze pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki,
pozostalych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie si¢ koszty i przychody nie
zwigzane bezposrednio z dzialalno$cig operacyjng jednostki, a w szczegolnosci koszty 1
przychody zwiazane:
- ze zbyciem srodkow trwalych, $rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych,
-z odpisaniem naleznosci 1 zobowiazan przedawnionych, umorzonych i
niesciagalnych,
-z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw (z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji
finansowych),
-z odpisami aktualizujacymi wartosci aktywow,
-z odszkodowaniami, karami i1 grzywnami, postgpowaniem spornym
-z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) $rodkoéw

obrotowych,



18. przez kierownika jednostki - rozumie si¢ osobg, ktéra zgodnie z obowigzujacymi
jednostke przepisami prawa uprawniona jest do zarzadzania jednostka,
19. przez organ zatwierdzajacy - rozumie si¢ organ, ktéry zgodnie z obowiazujacym

jednostke przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, o
finansach  publicznych z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslonych w
»~rozporzadzeniu”.

Zapisy ksiggowe dokonywane sg metodq komputerows . Zasady przetwarzania informacji
zawartych w aplikacjach komputerowych dotyczacych ewidencji ksiggowej stanowi:

Instrukcja ochrony i udostepniania danych oraz postgpowania pracownika przy prowadzeniu

ksiag rachunkowych w systemie informatycznym.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sag w ksiegach rachunkowych i wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych, w zakresie operacji finansowych 1 sprawozdaniach

finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

- przyjete zasady rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych opisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1
pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzenie sprawozdan finansowych.,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji.

- jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktore
nie beda wywieraly istotnego wplywu na sytuacj¢ i wynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzacg zasady (polityke)

rachunkowosci.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob

prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w

porzadku chronologicznym jak i systematycznym,



b) operacje ujmowane bedg wedlug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza, przy czym
jesli wydatki nie stanowia istotnego udzialu w kosztach a dotycza prenumeraty,
abonamentu, ubezpieczenia itp., wowczas (na podstawie art4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci)sg zaliczane do kosztow w momencie powstania wydatku,

¢) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegdlnych skladnikéw aktywow i1 pasywow, dochodéw i wydatkow,

przychoddw i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatdw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie mogg by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Warto$¢ aktywdw i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy odrebne

przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowal bedzie zasady

okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na

podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym

i systematycznym:

- operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,

- Srodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialow obje¢te sa ewidencja ilosciowo-
wartosciowa lub powiazang z wlasciwym kontem syntetycznym ewidencja wartosciowa,

- wysokos¢ poniesionych kosztow, osiaggnietych dochodow, strat i zyskéw nadzwyczajnych

oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,




c) datg¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych
(dekretacja)

g) Zasady okreslone w pkt ,e” i ,,f7 moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikalo z
wprowadzenia techniki dokonywania zapisow ksiggowych.

Dowod ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany

przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

Dowéd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego

sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawiane beda wylacznie przez skreslenie niewlasciwie

napisanego tekstu w sposdb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu

lub liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét

podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw ksiggowych,
z wyjatkiem pozostalych wiasnych.

Pracownikom mogg by¢ udzielane zaliczki na realizacj¢ wydatkow okreslonych w planie
finansowym jednostki na podstawie wniosku podpisanego przez kierownika jednostki i
gléwnego ksiggowego. Rozliczenie zaliczki winno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia

wyptacenia na okreslonym druku rozliczenia.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej,

za pomocg dowodow zastepczych (o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace te




operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem VAT. W oswiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie - rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢, ceng, wartos$¢, date zakupu,

b) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rOwnowazne
z dowodami Zroédlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputeréw, nosnikéw danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej

nastepujace warunki:

a) uzyskuja one trwata posta¢ zgodna z tresciag odpowiednich dowodow ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

~ d) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidlowosci merytoryczne beda uwidocznione w

dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia

dowodu.

Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia winny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa,
takze jezeli majq one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostang
nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j ,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajq si¢ z automatycznie numerowanych

stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb

ciagly w roku obrotowym. Ksiggi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.



Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike¢ prowadzenia zapiséw umozliwia on uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Konta ksiegi gléwnej zawierajq zapisy zdarzen w ujgciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisdw na okreslonym koncie ksiegi gléwnej

dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelnieniem

zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrebniony

system ksiag, kartotek (zbioréw kont) komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z

saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

a) Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),

c) rozrachunkéw =z Kkontrahentami (naleznosci stanowiacych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegodlowoscig niezbedna do wyceny
sktadnikéw dla celow podatku VAT,

e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury 1 inne dowody ze
szczegbétowoscig niezbedna do celow podatkowych),

f) kosztow, wydatkow,

Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald

zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikdéw czgsciowych.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow aktywow.

Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny,

trwaty i zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,

c) tres¢ zapisow,

d) sume¢ zapisu wynikajacg z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez :

a) skreslenie tresci blednej Iub liczby i wpisania tresci lub liczby prawidlowej, oraz
postawienie parafy osoby dokonujacej skreslenia,

b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone
do 5 dnia nastepnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury i rachunki stanowiace dowodd ksiggowy zostang przediozone do
ksiegowosci po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktéorym je wystawiono — nie
ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowiazan danego miesiaca. Dowody te uymowane sg
w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy.
W przypadku, gdy faktura/rachunek lub inny dokument ksiggowy zostanie przedlozony w
ksiggowosci po dacie zaptaty zobowigzania widniejacym na danym dokumencie, ptatnosci

dokonuje si¢ w terminie liczonym od dnia wptywu dokumentu do dziatu ksiggowosci.



Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memorialu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci uymowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace

dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:
- wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni po zakoriczeniu okresu,
- zapisy wymienione sg dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,
- zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku sg dokonywane

nie pdzniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

e Na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,
o Na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

2.Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

e Na dzien konczacy rok obrotowy,
¢ Na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

- nie pdzniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe,
z uwzglednieniem art. 13 ust 2 i 3 ustawy o rachunkowosci .

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelng

sprawdzalnos$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjaq

systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzanie na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

c) ustalenie oséb, ktére zlecily dokonanie poszczegodlnych zapisow ksiggowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku

chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,




¢) przechowywanie magnetycznych nos$nikéw informacji do czasu wydruku zawartych
na nich danych, w sposéb chroniacy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych,
f) prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych  ksiegi

rachunkowe przechowywanych na ta§mach magnetycznych.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje w terminie 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy ( budzetowy ) .

Sprawy nie obj¢te wprowadzonymi zasadami polityki rachunkowosci zostaty uregulowane
odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi jak nizej:

- Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych ,

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

- Instrukcja ochrony i udostepniania danych oraz postepowania pracownika przy prowadzeniu

ksiag rachunkowych w systemie informatycznym.
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