Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 12/2012
Wojta Gminy Damnica
z dnia 06 lutego 2012 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE W URZEDZIE GMINY

I. PROWADZENIE EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Operacje finansowe dokonywane sa przez Referat Finansowy Urzedu Gminy
Damnica w siedzibie Urzgdu Gminy Damnica, ul. Gérna 1

2. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest metoda komputerowa (sie¢ komputerowa).
Wykaz oprogramowan, z ktérych korzysta Referat Finansowy stanowi oddzielny
zalacznik.

II. OKRESLANIE PRZYJETYCH ZASAD FINANSOWO - KSIEGOWYCH

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
01 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresy sprawozdawcze — miesiac, kwartat, potrocze, rok obrachunkowy. Najkrotszym
okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, za ktore sporzadzane sa w
jednostce budzetowe;j tj. Urzedzie Gminy Damnica :

e deklaracjg ZUS,

* sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 08.02.2010 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
(Dz. U. Nr 20, poz.103 ze zmianami) sporzadzane dla Urz¢gdu Gminy Damnica oraz
dla Gminy Damnica.

3. Sprawozdawczo$¢ sporzadza si¢ zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Ministra
Finansow oraz wg potrzeb wspoldziatajacych jednostek takich jak: Urzad
Statystyczny, Urzad Wojewodzki.

4. Stosowane w Urzedzie Gminy ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera obejmuja
zbiory zapisow, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksigga gléwna,

c) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz ksiag pomocniczych,

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



W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiegowy
zostang przedtozone do ksiggowosci po 10 dniu miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w
ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowiazan danego
miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego
wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslona
w art.6 ust.] ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

5.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

e zdarzenia, ktore nastagpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym),
ujmowane sa w nim chronologicznie,

* zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢ggowymi,

* sumy zapisoOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

e obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gléwne;j

Ksigga gltowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego
zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére uyjmowane
sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegédtawiajace dla
wybranych kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo
do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywow i1 pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

* 975 Wydatki strukturalne,

* 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

* 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

* 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
* 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

W jednostce samorzadu terytorialnego:

991 Planowane dochody budzetu,
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

9. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
* symbole - nazwy kont,



salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

DOWODY KSIEGOWE

1.

2.

Stosuje si¢ nastepujace dowody ksiggowe (dowody zrodtowe):

a) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (np. faktury, rachunki, noty
obciazajace, noty uznaniowe),

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginatach kontrahentom

c) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow ksiggowych moga by¢ dowody zastepcze, takie jak:

PK, OT, PT, LT i zestawienie zbiorcze.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

4.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

okreslanie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslanie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
opis operacji oraz jej wartos$ci,

date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano sktadniki materialowe,
stwierdzenie sprawdzenia i dekretacje.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, kompletne, opisane zgodnie z procedura kontroli wewngtrznej,
wolne od bledow rachunkowych, wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych koryguje si¢ jedynie
przez wysytanie dokumentu zawierajacego sprostowanie.

Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
tresci lub kwoty w sposéb umozliwiajacy ich odczytanie, wpisanie poprawnych
danych, podpisanie poprawki i umieszczenie daty

ZAPIS KSIEGOWY

1.

Zapis ksiggowy w ksiggach rachunkowych powinien zawiera¢, co najmnie;j:

» dat¢ i numer dowodu ksiggowego,

» krotki opis operacji gospodarczej,

> date zapisu 1 kwote operacji,

» oznaczenie kont, na ktorych dokonuje si¢ zapisu.

2. Tre$¢ zapisu powinna zapewni¢ niezb¢dne informacje o zapisie ksiggowym i umozliwic¢
ich sprawdzenie w urzadzeniach ksiggowych.

3. Zapisow ksiegowych dokonuje si¢ w walucie polskiej wg przeliczenia po kursie z dnia
przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.



4. W ksiggach rachunkowych powinna by¢ zachowana ciagto$¢ zapiséw wprowadzonych na
podstawie kompletnych dowodow ksiggowych.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob zapewniajacy niezbedne dla
jednostki informacje umozliwiajace sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan
finansowych 1 zamykanie w terminach odpowiadajacych sporzadzeniu sprawozdawczosci.

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONA DANYCH

1. Wejscie do systemu przy za pomoca loginu i hasta dostgpu.

2. Codzienna archiwizacja danych na dysku twardym serwera.

3. Raz w tygodniu wykonuje si¢ kopie bazy danych na dysku twardym zewngtrznym,
ktore przechowywane sa w szafie pancernej, w Urzedzie Gminy.

4. Raz na kwartal wykonuje si¢ kopie bezpieczenstwa wszystkich systemow finansowo
— ksiggowych na nos$nikach nie podlegajacych modyfikacji ( zapis laserowy, ptyta DVD).

5. Przenoszenie danych na trwate no$niki na koniec roku:

a) jedna kopia nosnika przechowywana jest w szafie pancernej Urzedu Gminy,
b) druga kopia przechowywana jest w Banku Spotdzielczym w Ustce.

6. Nadzor techniczny nad poprawnym dziataniem komputeréw sprawuje informatyk.
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