Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 57/2017 Wdjta
Gminy Rewal z dnia 30 czerwca 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Wstep
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Rewal:
1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1);
2) zasad wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2);
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3);
4) systemu stuzacego ochronie danych (zatacznik nr 4).

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentdw ksiegowych stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Instrukcja w sprawie ewidencji podatkdw i optat stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcja sporzadzania bilansu skonsolidowanego stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

Zasady zostaty opracowane na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 t.j.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 t.;.);

3) ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (Dz.U.2016.1888
t.j.);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 t.j.);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2010.208.1375).

W sprawach nieujetych w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci nalezy stosowac wprost
powyzsze przepisy lub krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku
Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Rewal;

2) komdrce organizacyjnej lub merytorycznej nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element
struktury Urzedu, realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Rewal, w szczegdlnosci: Wydziat, Referat, Samodzielne Stanowiska;

3) gminnej jednostce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec¢ jednostki Gminy Rewal, dziatajgce
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu wykonywania zadan Gminy
Rewal;
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4) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumiec zarzadzenie Wdjta Gminy Rewal;

5) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnial994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 t.j.);

6) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 t.j.);

7) ustawie o Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz.U.2015.613 t.j.);

8) ustawie o gospodarce nieruchomosciami — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.2015.1774 t.j.).

§2
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu i Budzetu Gminy Rewal prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej
w budynku Urzedu.

83
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

84
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Celem rachunkowosci Urzedu i Budzetu Gminy jest state, zgodne z prawem, stosowanie
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie o finansach publicznych zasad rachunkowosci
budzetowej, a takze rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku
finansowego w tgcznym sprawozdaniu finansowym oraz wyniku wykonania budzetu w bilansie
z wykonania budzetu.

2. W sytuacji wystgpienia kolizji przepiséw prawa, a w szczegdlnosci miedzy zasadg wiernego
odzwierciedlenia rzeczywistosci (rzetelnosci) i zasadg zgodnosSci z przepisami prawa
(prawidtowosci), uznaje sie wyzszo$¢ rzeczywistosci ekonomicznej, a operacje gospodarcze nalezy
wykazywac¢ w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng — tzw. zasada
wyzszosci tresci ekonomicznej nad forma prawng danego zdarzenia.

3. Ustalasie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Urzedu i Budzetu Gminy jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg
1% sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

4. Wykaz kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu Gminy w systemie F-K- ZETO KOSZALIN, a od 01.01.2018 réwniez SIGID
Poznan, zawiera zatgcznik nr 3.

5. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidenc;i
analitycznej dla Urzedu w systemie F-K- ZETO KOSZALIN, a od 01.01.2018 réwniez SIGID Poznan,
zawiera zatacznik nr 3.
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Konta analityczne stuzgce do ewidencji podatkéw, optat dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego i pozostatych rozliczen z tytutu dochoddéw, ktére sg ewidencjonowane
w systemie F-K- ZETO KOSZALIN oraz SIGID Poznan, zawiera zatgcznik nr 3.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) srodkéw trwatych;

2) pozostatych srodkéw trwatych;

3) wartosci niematerialnych i prawnych;

4) Srodkow trwatych w budowie;

5) rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami;
6) rozrachunkdéw publicznoprawnych;

7) rozrachunkéw z pracownikami;

8) pozostatych rozrachunkoéw;

9) rachunkdéw bankowych;

10) dochoddw i wydatkéw budzetu;

11) przychoddw;

12) kosztéw;

13) odpiséw amortyzacyjnych;

14) ewidencji szczegétowej dla potrzeb VAT;
15) innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow i pasywow.

Zasady postepowania w zakresie przyjmowania, przekazywania do uzytkowania, prowadzenia
ewidencji i wykreslania z ewidencji srodkdw trwatych oraz wartosciniematerialnych i prawnych
stanowigcych wtasno$é Gminy Rewal okresla Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Podstawg zapisow ksiegowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych wymienione w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Podstawg zapisdow w ewidencji ksiegowej Urzedu mogg by¢ rowniez dokumenty w postaci
elektronicznej (np. faktury, wyciggi bankowe, decyzje). Dokumenty te przechowywane sg jako pliki
elektroniczne, w takiej formie, ktéra zabezpiecza je przed zmiang danych oraz umozliwia
niezwtoczny dostep do nich i ich wydruk i w takich przypadkach ze wzgledu na stosowang technike
dokumentowania zapisow ksiegowych na dowodach ksiegowych nie umieszcza sie informacji dot.
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (tzw.
dekretacji) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W ksiegach rachunkowych Budzetu Gminy/Urzedu operacje gospodarcze wynikajgce z danego
wyciggu bankowego oznaczone sg numerem wyciggu bankowego. Na wyciggi bankowe nanosi sie
numerow pozycji wynikajgcych z dziennika.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok
obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych bfedu,
w nastepstwie ktérego nie mozna uznac sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za
przedstawiajgce rzetelnie i jasno sytuacje majgtkowa i finansowg oraz wynik finansowy, to kwote
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korekty spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi sie na fundusz. Jezeli wykryte btedy
dotyczace roku ubiegtego lub poprzednich lat, nie zostang zakwalifikowane jako btedy istotne,
wowczas mozna je ujg¢ w ksiegach rachunkowych biezgcego roku, w taki sam sposéb jak operacje
w danym roku.

Faktury zakupu otrzymane w ciggu roku obrotowego, w terminie pdzniejszym niz data
wystawienia, nalezy ujg¢ w ksiegach w najblizszym mozliwym terminie sprawozdawczym, przy
czym faktury dotyczgce poprzednich miesiecy sprawozdawczych z datg wptywu do Urzedu
nastepujacg po dacie konczacej okres sprawozdawczy nalezy ujg¢ w ksiegach rachunkowych
w miesigcu otrzymania. W celu terminowego sporzgdzenia konczacych okres sprawozdawczy
sprawozdan do danego okresu sprawozdawczego ujmuje sie dokumenty otrzymane do dnia 09
kazdego miesigca nastepnego. Po tym terminie ww. dokumenty podlegajg ewidencji w miesigcu
ich otrzymania, chyba ze ich wartos¢ przekracza ustalone progi istotnosci.

W ewidencji ksiegowej dotyczacej grudnia danego roku nalezy zaksiegowac wszystkie dokumenty
dotyczace tego okresu sprawozdawczego niezaleznie od terminu ich otrzymania lub zapfaty.
W celu terminowego sporzgdzenia rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych do danego
roku sprawozdawczego ujmuje sie dokumenty otrzymane do dnia 15 lutego roku nastepnego. Po
tym terminie ww. dokumenty podlegajg ewidencji w roku ich otrzymania, chyba ze ich wartos¢
przekracza ustalone progi istotnosci.



