Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 73/2017
Wéjta Gminy Pionki z dnia 29.12.2017r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe budzetu gminy 1 jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie
jednostki, tj. w Urzedzie Gminy w Pionkach, ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, potrocze, rok.

3) Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sg na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej ( Dz. U. z 2016, poz. 1015).

4) Sporzadzane sg nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

- jednostkowe,

- zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).

5) Sprawozdania finansowe sporzadzane s3a na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017, poz. 1911). Jednostka sporzadza
sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki) na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Jednostki podlegte: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminny Zarzad Oswiaty
i Wychowania, Szkoty Podstawowe w Augustowie, Czarnej, Jaroszkach, Laskach,
Suchej i JedIni oraz Publiczny Zespot Szkot w Suskowoli sktadaja w Urzedzie Gminy
sprawozdania budzetowe jednostkowe za kazdy miesigc roku budzetowego, kwartat,
potrocze i rok. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdania
finansowe — bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i okreslonymi w nich terminach.
6) Sporzadzane sg nastepujace rodzaje sprawozdan finansowych:
a) jednostkowe,

b) taczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),

c) skonsolidowane.

7) Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Pionki; dla Gminy Pionki za styczen,
listopad, grudzien),

b) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy Pionki; dla Gminy Pionki za styczen,
listopad, grudzien),



8) Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, poiroczne i roczne) wynikajg z przepisow
szczegdlnych w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

9) Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

10) Miesigczne zamkniecie ksigg rachunkowych nast¢puje do 25-go dnia miesigca,
nastepujacego po danym miesigcu.

11) Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nast¢puje w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera w jezyku
polskim i w walucie polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe budzetu gminy (organ), jednostki — Urzagd Gminy w Pionkach,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych, rachunkéw
pomocniczych s3 prowadzone przy uzyciu komputera i1 obejmujg zbiory zapisow
ksiggowych, obrotoéw i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowng — syntetyka,

3) ksigge pomocniczg — analityka,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywoOw (inwentarz) — ksiggi inwentarzowe srodkow
trwatych (011 1 013) sa prowadzone przy uzyciu komputera.

6) w Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ wyodrgbnionych ksigg rachunkowych organu
podatkowego. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw i optat korzysta sie¢
z bilansowych kont syntetycznych jednostki budzetowej — Urzad Gminy. Konta
analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow 1 optat.
Konta szczegotowe do kont analitycznych zostaly okreslone w ,,Instrukcji ewidencji
1 poboru podatkéw 1 optat w Gminie Pionki” przyjetej Zarzadzeniem Wojta
Nr 66/2015 z dnia 31 grudnia 2015r.

7) w zakresie pozyczek udzielonych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
prowadzone sg imienne kart zadluzenia.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, ktore zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen,
ktére nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. W mysl art. 14 ust. 1 ustawy,
dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotéw i sald
ksiegi gtowne;.

Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotow dziennika z obrotami zestawienia obrotéw
I sald kont ksi¢gi gldownej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje)
gospodarcze ujete w dzienniku sg zaksiggowane na poszczegolnych kontach ksiggi
gtéwnej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisoOw liczone w sposob ciagty.

Sposoéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapisy ksiegowe
prowadzone technikg rachunkowosci komputerowej sa numerowane automatycznie
i1 zawieraja dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu (art.
14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).



Ksiega glowna - konta ksiegi glownej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do
yjecia zapisow w porzadku systematycznym. Na kontach ksiegi gléwnej ksieguje si¢
zarejestrowane rownoczesnie w dzienniku zdarzenia, zgodnie z zasadg podwojnego
zapisu (art. 15 ustawy o rachunkowosci).

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje sie¢ w kolejnosci
chronologicznej.

W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej ewidencja przychodoéw urzedu
stanowigcych dochody budzetu gminy, nieujetych w planach finansowych gminnych
jednostek, ktoére wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu dokonywana jest
w dniu wplywu na rachunek bankowy.

Konta ksiegi gtownej okresla wykaz kont ksiegi gtownej, przyjety w Zakladowym
Planie Kont.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) - stanowia zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem
I uzupelieniem zapisow kont ksiggi gltownej. Prowadzone s3 w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kart),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiggi
gléwnej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnieni z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich (w jednostce budzetowe;j):

Konto 979 — plan finansowy dochodéw budzetowych jednostki;

Konto 980 — plan finansowy wydatkoéw budzetowych jednostki;

Konto 981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkow;

Konto 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego;

Konto 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

W Gminie (organ) jako JST:

Konto 991 — planowane dochody budzetowe;

Konto 992 — planowane wydatki budzetowe;

Konto 993 — rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktoérych
jednostka jest zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»Xpertis Finanse 1 ksiggowos$¢”.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i1 ksiege gtowna.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.



Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca.

Zawiera ono:

1) symbole kont,

2) sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych,

3) obroty za okres sprawozdawczy,

4) obroty narastajaco od poczatku roku,

5) salda na koniec okresu sprawozdawczego,

6) sume obrotow za okres sprawozdawczy,

7) sume obrotoOw narastajaco od poczatku roku,

8) sumg sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Obroty, zestawienie obrotow i1 sald kont ksiegi glownej sg zgodne z obrotami
dziennika.

Zestawienie obrotow 1 sald kont pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego organu 1 jednostki;
- dla skladnikoéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji i na koniec roku
budzetowego;

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

4. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego,
a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



