Zalkgcznik nr 3 do zarmzenia Nr 128/2013
Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Sposob prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzorgmzy zastosowaniu technik komputerowych, w wers;ji
wykorzystywanej obecnie, za pomocprogramu Infosystem Tadeusz i Roman Groszek
.Ksiggowas¢ budzetowa i planowanie” (wersja 2002 ipoejsze)
oraz w systemie ,PUMA” autorstwa Zaktadu Elekticznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie

Sp. z 0.0. — opracowane przez ,ZETO” Olsztyn, wi¢gagacych modutach:

- modut Kasa,

- modut Podatki os. Fizyczne,

- OPJ — Podatki od os. Prawnych,

- modut Windykacja,

- modut Place,

- modutSrodki trwate,

- modut Optaty rane,

- modut Podatek oérodkéw transportu,

- modut Zgwiadczenia,

- modut Paliwa — dopfaty rolnicze.

Opis stosowania poszczegolnych modutdw (zasadyowtnsia algorytméw i parametrow) z
instrukcp stosowania programu udeghiony jest wszystkim pracownikom, posiaggim dosgp

do wytkowania programéw.

2) Ksiegi rachunkowe, prowadzone za pormpagystemu Ksigowas¢ budzetowa i planowanie,

zapewnia automatycza kontrok ciagtosci zapisow oraz przenoszenia obrotéw i sald.

3) Ksiegi rachunkowe otwiera gsina pocatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a
zamyka na dzie konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostane zamkgcie i
otwarcie ksig rachunkowych Urgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie naguje do 30 kwietnia
roku nasgpnego. Zamknricie kshag rachunkowych polega na nieodwracalnym aegéniu

mozliwosci dokonywania zapisow kgiowych w zbiorach twoerych zamkngte kskgi.

4) Ksiegi rachunkowe Urgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie obejmujzbiory zapiséw
ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore twiorz

- dziennik,

- ksigge gtowng,

- ksiggi pomocnicze,



- zestawienia: obrotéw i sald kont &gi gtdbwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz aktywow i pasywow ( inwentarz).

5) Ksiegi rachunkowe w Uradzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie gprowadzone dla budtu
gminy oraz Urzdu Gminy jako jednostki bugtowej. Kségi rachunkowe &
- trwale oznaczone skrocpmazwg jednostki, nazw danego rodzaju ksiji rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania,
- prowadzonegw jezyku i walucie polskiej ( w ztotych i groszach),
- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu spdaweczego i daty spaydzenia,
- przechowywane starannie w ustalonej kolégno
W Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie prowadzogenastpujace dzienniki :
- dla Organu gminy — dziennik pn. ,Bezet gtowny — ORGAN”
- dla Urzdu Gminy — dzienniki cistkowe pn. ,UG — Dochody”

,UG — Wydatki”

~oumy depozytowe”

,ZBS”
Dla projektow realizowanych z&odkow PO KL w celu wyodibnienia wydatkow otwiera @i
dodatkowe dzienniki gstkowe, z& w odniesieniu do pozostatych projektéw wygutrienie
odbywa s¢ poprzez wyszczegOlnienie w dzienniku ,UG — Wydatlkiadaxn dotyczcych

realizowanych przedsivziec.

6) Ksiegi rachunkowe podlegajwydrukowaniu nie piniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowane z wydrukiem uznaje ei przeniesienie téei ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nénik danych, zapewniggy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od

wymaganego dla przechowywaniaggrachunkowych.

7) Wydruki komputerowe ksg rachunkowych skladajsic z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawies sumowania na kolejnych stronach w

sposoéb aiglty w roku obrotowym.

8) Dziennik:

- zawiera chronologiczneggie zdarzé, jakie nasjpity w danym okresie sprawozdawczym,

- prowadzony jest w sposOb ushizviajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont kggi gtownej,

- zapisy w dziennikugskolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w dSpaggty,

- sposOb zapisow w dzienniku umtivia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksjgowymi.



9) Ksiega gtdwna ( konta syntetyczne) prowadzona jestos@p gwarantagy:

- zasa€d podwdjnego zapisu,
-zasa@g systematycznego i chronologicznego rejestrowattdéaiza gospodarczych,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w razileu.

10) Kskgi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stan@eizapisy bdagce uszczegodtowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont kgi gtébwnej. Prowadzonegsone w ugciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksgg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréwangch,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontacledisgtownej. Zapisy dokonywane na tych kontach

S3 powtdrzeniem zapisow na kontachekgigtowne;.

11) Konta ksig pomocniczych prowadzi ¢sizgodnie z zapisami oldlenymi w zaktadowym

planie kont.

12) Konta pozabilansowe &ontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptyweg zmiag stanu
sktadnikéw aktywow i pasywow. Pelnione wyhkcznie funkcg informacyjno-kontrola. Na

kontach pozabilansowych obaauje zapis jednostronny.

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepisOwpazdzenia Ministra Finanséow z
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rdawosci oraz planu kont dla badtu pastwa,
budzetow jednostek samaydu terytorialnego, jednostek hietowych, samogdowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fgsawowych jednostek budtowych

majgcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej stosigealka:

- wydatkow strukturalnych,

- planu finansowego wydatkéw bietowych,

- planu finansowego niewygageych wydatkow,

- zaangaowania wydatkéw bugktowych roku biggcego,

- zaangaowania wydatkéw bugetowych przysziych lat,

A na organie Gminy dla celéw sprawozdawczych, ré@évmiprowadzone dla potrzeb jednostki:
- planowanych dochoddéw bizetu,

- planowanych wydatkow budtu.

14) Na podstawie zapiséw na kontach drukugensi koniec kadego okresu sprawozdawczego z

kazdej kskgi, nie rzadziej ri na koniec miegica, zestawienie obrotow i sald, zawiecaj:

- symbole i nazwy kont,



- salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy astajco
od pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresavepzdawczego,
- sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczyastajco

od pocatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresuvemzdawczego.

15) Na dzié zamknécia kshg rachunkowych spogdza s¢ zestawienia sald wszystkich kontdgpi

pomocniczych.

16) Do ksag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wgup@niu w postaci zapisu,

kazde zdarzenie gospodarcze , ktore gt w danym okresie sprawozdawczym.

17) Podstaw zapisu w ksigach rachunkowychasoryginalne, zatwierdzone dowody &gowe,
stwierdzagce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie zeewstafaktycznym, zwane dalej

dowodamizrédtowymi, tj.:

a) zewrtrzne obce- otrzymane od kontrahentow,
b) zewrtrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom

c) wewretrzne — dotycgce operacji wewstrz jednostki.

18) Podstaw zapiséw s réwniez sporadzone przez jednostldowody ks¢gowe, tj.:

-zbiorcze — shmce do dokonaniagéznych zapiséw zbioru dowodawddtowych, ktére musgby¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujce poprzednie zapisy,

- zastpcze — wystawione do czasu otrzymania wgvamego obcego dowodmddiowego,

- rozliczeniowe — ujmujce juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow kwaliilgaych.

19) W przypadku uzasadnionego brakuzhiweosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw

zrédtowych dopuszczaesi

- za uprzedni zgody kierownika jednostki udokumentowanie operacji gmspczej za pomac
ksiegowych dowodow zagpczych, sporadzonych przez osoby dokorug tych operacii,
- udokumentowanie operacji gospodarczej w przypdutkku maliwosci uzyskania zewgirznych
obcych dowodowrodiowych mae dotyczy:

» oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego wealzie pocztowo-telekomunikacyjnym,

» zakupu znakéwsglowych lub skarbowych,

» zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianycirza, np. czsci do samochodu

w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,

» pokwitowania za parking,



» pokwitowania zaptaty za wysykkuriersl,
» pokwitowania za listy polecone,
Z zastrzeeniem,ze nie mae to dotyczy operacji, ktérych przedmiotem gakupy opodatkowane

podatkiem od towarow i ustug.

20) Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych asdowody ks¢gowe spetniajce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wigga 1994 r. o rachunkowoi. Dokumenty ksigowe (dowody
ksiegowe) winny by opisane w sposob okteny w odebnym zaradzeniu Wéjta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie regulagego kwestie obiegu dokumentow finansowagisivych w jednostce
oraz zarzdzeniu w sprawie wytycznych do kontroli dowoddweksiwych oraz okrdenia wykazu
0s0b upowaznionych do kontroli dowodéw ksgowych oraz uprawnionych do wystawiania i
odbioru faktur VAT w Gminie.

21) Podatnikiem podatku od towaréw i ustug jeshgstka samogdu terytorialnego (Gmina), a
nie jej urad (jednostka budgttowa). Urad wyskpuje jedynie jako aparat pomocniczy, dzigdg]

w imieniu i na rzecz jednostki samedu terytorialnego. Wize st to z koniecznécia
zamieszczania na dokumentach wymagygh oznaczenia numerem identyfikacji podatkowej,
sporadzanych i wystawianych przez gtz z tytutu czynnéci przypisanych prawnie gminie,
numeru osoby prawnej, w imieniu ktérej wykonywanees czynnéci. W zwigzku z powyszym
przyjeto rozwigzanie ewidencyjne polegae na tym,ze podatek VAT naley i naliczony za
poszczegdlne miegie ewidencjonowany jest w jednostce metdwej (Urzdzie) a nagpnie
przekazywany jest na rachunek bedi gminy (zarejestrowanego podatnika podatku VAT),
ktérego odprowadzany jest do gdu Skarbowego. Do ewidencji podatku VAT w jednosttey
konto 225 — ,Rozrachunki z badtami” (analityka: 225-1 — VAT natay, 225-2 — VAT
naliczony) a w buzkcie gminy (Organie) — konto 224 — ,Rozrachunkiimid” (analityka: 224-6 —
rozrachunki z tytutu VAT).

Kasowo zrealizowane dochody katbwe g ujmowane w odpowiednich podziatkach klasyfikaciji
budzetowe] w kwocie brutto. Dochody t@ pomniejszane o podatek naty. Wydatki budetowe
ujmowane s w kwotach brutto a podatek VAT od zakupow #gegch zwhzek z czynnéciami

opodatkowanymi pomniejsza zrealizowane wydatki.

22) Dokumenty, na podstawie ktorych dokonujewsydatkow zaklasyfikowanych do wydatkow
strukturalnych, ewidencjonujeg¢skgodnie z zagdzeniem Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
regulupcego kwestie wydatkéw strukturalnych. Za ustalémeskazanie wiéciwej klasyfikacji

wydatkow strukturalnych odpowiada pracownik komarigrytorycznej realizgpej wydatek.

23) Do ewidenciji ksigowej wydatkow strukturalnych w Ugdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie
stuzy konto 975 ,Wydatki strukturalne”.



24) Zasady dotyeze ewidencji ksigowej projektéw unijnych g okreslone zarzdzeniami do

kazdego projektu.

25) Stany aktywéw i pasywow wykazane na dzzamknécia kshg rachunkowych wykazywane

sa W tej samej wysokai jako bilans otwarcia na dZietwarcia ksig rachunkowych.

26) W kskgach rachunkowych ujmuje e¢siwszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wy@tnia, z zastrz&niem postanowieokreslonych ponkej,
t.:

- w celu dotrzymania terminObw speodzania sprawozda z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmug sic w ewidencji ksggowej — w kosztach i jako zoboaiania- kwoty
zobowizan, wynikajgce z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentowed@wych wystawionych
i przekazanych przez kontrahentow do 9 dnia rpi@si nasfpujagcego po miegcu

sprawozdawczym.

27) Dochody i wydatki uyjmowaneg swv terminie ich zaptaty, niezaleie od rocznego bueétu,

ktérego dotycz (zasada kasowa).

28) W ewidencji ujmowaneaswszystkie etapy rozlichepoprzedzajce ptatnéci dochoddw i
wydatkow, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangeaniesrodkow- prowadzone w ewidenciji
pozabilansowej. Podstgw wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowein®ivy

dokumenty zatwierdzone przez Gtéwnegodgsiwego lub osopprzez niego upoweaions:

- zestawienie zaangawania wydatkow bugbtowych sporgdza s¢ zgodnie z naspujacymi

zasadami:

» do ewidencji zaangawania staa konta pozabilansowe 998 i 999,

» ewidencja zaangawania jest prowadzona w szczegd@ioklasyfikacji budetowej (dziat,
rozdziat, paragraf),

» na zaangsowanie skiada girébwnowarté¢ zawartych umow oraz anekséw do tych umow,
aktow notarialnych, decyzji, postanowjeporozumi@, innych dokumentow skutkagych
zachgnieciem zobowgzania ( np. zamowielub zlec&) a nastpnie dokonania wydatkdw
budzetowych,

» w przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega rmgaowanie wydatkdéw zaréwno roku
biezagcego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontaoheho przeznaczonych, tj. 998, 999,

» zaangaowanie wydatkow bugttowych w danym roku nie me przekracza wielkosci

okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.



28) Dopuszcza si stosowanie uproszaze polegajcych na zbiorczym ksgjowaniu operacii

gospodarczych, za zgp&Btéwnego Kstgowego.

29) Nie obejmuje si gospodark magazynow kupowanych na bigco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych béepdnio do zaycia materiatdw biurowychirodkow
czystaci i drobnych materiatow przeznaczonych do naprargetu. Materialy te § odnoszone w

koszty bezptrednio po zakupie.

30) Zalegtdci z tytutu dochodow i innych natecsci, w wysokaci nie przekraczapej kosztow
upomnienia, spisuje gw pozostate koszty operacyjne lub koszty finansoaealzié zamkngcia

ksiag rachunkowych.

31) W celu dochodzenia zalegtych malesci ustala si obowhzek wysytania upomnie i
podejmowania czynrei egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zasgmeem, ze w
odniesieniu do nakmosci podatkowych, ktorych wysoké nie przewysza kosztow wystania

upomnienia, dziafatakich nie podejmuje @i

32) Ustala g, ze w odniesieniu do drobnych zakupéw, nigitych do prowadzenia dziatakud
jednostki, mog by¢ udzielane pracownikom zaliczki w kwocie nie prazaiaajcej 1000zt
podlegagce rozliczeniu w terminie wskazanym we wniosku ticzke, przy czym paadane jest

rozliczenie s z pobranej zaliczki do kwa roku, w ktérym zaliczki takie zostaly udzielone.

33) Dopuszcza simazliwosé udzielenia zaliczki na poczet wynagrofiziba osoby zatrudnionej na
umowe o0 prag¢ wylacznie za zgogl Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie w wysakd nie
wyzszej ni potowa wynagrodzenia przystugoggo danemu pracownikowi za dany mniesi
(pomniejszonej o obowikowe obcizenia kwoty brutto wynagrodzenia). Zaliczka podlega

rozliczeniu przy wyptacie z najlikzego wynagrodzenia.



