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zdnia 31 grudnia 2019 r.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
I. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe budzetu (Organu) i Urzgdu Miejskiego (jednostki budzetowej) prowadzone
sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Staporkowie przy ul. Pilsudskiego 132 A, 26-220 Stgporkow.
Ksiegi Rachunkowe Organu oraz ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzi Wydzial Finansowy oraz
Referat Podatkow i Oplat Lokalnych.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesige, natomiast ilekro¢ przepisy zobowigzujg jednostke do
sporzadzania sprawozdai za inne okresy niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych
przepisach.
4, Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Organu i jednostki budzetowej nastgpuje
do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
5. Urzad i Organ posiadaja odrgbne rachunki bankowe.
6. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej (Urzad) i budzetu (Organu) prowadzone sg technikg
komputerows, w jezyku polskim i w walucie polskiej. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program PUMA ZETO SOFTWARE Sp. z o. o. Olsztyn. wersji 04.159 z
pozniejszymi aktualizacjami.
7. Dla dochodéw budzetu Gmina posiada wyodrgbniony rachunek bankowy (ewidencja
w organie na koncie 133) na ktéry wplywaja dochody z: subwencji, dotacji, udzialéw w podatkach
PIT i CIT, dochody uzyskane przez jednostki budzetowe oraz inne dochody nie ujgte w planach fi-
nansowych jednostek budzetowych. Urzad Miejski posiada odrgbne rachunki bankowe dla potrzeb
ewidencji dochoddw i wydatkow realizowanych bezposrednio przez jednostke oraz dotyczgce m.in.:
- zadan inwestycyjnych realizowanych przez UM,
- dochoddéw zwigzanych z realizacja wszystkich zadan zwigzanych z GPRPA,
- srodkéw zakladowego funduszu $wiadcezen socjalnych,
- wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych,
- realizacji projektow lub programow wspolfinansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej,

- mlodociani pracownicy.



8. W miare potrzeb mogg by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzedu i dla Organu.
I1. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.
Zgodnie z wykazem kont syntetycznych nalezy prowadzi¢ ksiggowos¢ dla budzetu Gminy (Organu)
i dla Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej). Stosownie do tego nalezy prowadzi¢ ksiegi
rachunkowe dla budzetu Gminy (Organu) i Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej), jak rowniez
wyodrebnione dla tych budzetow rachunki bankowe.
Obsluge bankowg prowadzi bank zgodnie z zawartg umows.
W ksiggowaniu stosuje sie ogélne zasady dwustronnego ksiggowania. Dopuszcza si¢ ksiggowanie
jednostronne (po stronie Wn lub Ma) dla czystosci zapiséw na niektorych kontach w przypadku
ksiggowan takich samych kwot dodatnich (zapisy czarne) i ujemnych (zapisy czerwone) oraz
ksiegowan na kontach pozabilansowych. Zapisy takie dotycza glownie takich zdarzen gospodarczych
jak: odpisy i umorzenia naleznosci budzetowych, zwroty dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i
kosztow itp.
1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego i Organu obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i
sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksiege gléwng,

- ksiggi pomocnicze,

— zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald kont ksigg

pomocniczych,

2. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie,
- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisdéw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.
W jednostce budzetowej prowadzone s dzienniki czgsciowe dla okreslonych grup rodzajowych
zdarzen, w tym miedzy innymi: dziennik dochodéw, dziennik wydatkéw, dziennik GPRPA, oraz w
miare potrzeb mogg by¢ tworzone dodatkowe dzienniki czgsciowe zwigzane z innymi zadaniami lub
programami.
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow dziennikow czgsciowych.
Za jednoznaczne z wydrukami papierowymi uwaza sig zapis elektroniczny.
3. Ksiega glowna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce zasady:

- podwdjnego zapisu,



- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

4. Ksiegi pomocnicze stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy
na kontach dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego. Prowadzi si¢ je w szczegdlnosci dla:

- Srodkéw trwalych, pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow akty wow,

- operacji gotowkowych.

5. Urzadzenia ewidencji szczegolowej podstawowych srodkéw trwalych (umarzanych w czasie)
i warto$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci pow. 10.000 zl) oraz ich umorzenie prowadzone
sa metodg komputerowsa w Module ,,Srodki trwale” wersja modutu 03.012 wraz z aktualizacjami w
programie PUMA ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.

6. Wartos¢ poczatkowa $rodkdéw trwalych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszone sg na fundusz jednostki.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci. Dla umorzenia $rodkéw trwalych jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajgcej kwotg 10.000 zl przyjmuje si¢ 50% roczng
stawke umorzeniowg (przykladowo: dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe, od praw
autorskich).

8. Nie umarza si¢ gruntow i débr kultury.

9. W zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0s6b prawnych $rodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego
roku w miesigcu grudniu,

10. Nowo przyjete srodki trwale (powyzej 10.000 zlt) oraz wartosci niematerialne i prawne umarza

si¢ i amortyzuje od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym przyjeto je do



uzywania,

11. Ewidencja szczeg6lowa pozostalych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci nie przekraczajacej kwoty 10.000 zt i wyzszej od 350 zl oraz bez wzglgdu na wartos¢: meble,
lodéwki, pralki, telewizory, magnetofony, magnetowidy, odtwarzacze DVD, drukarki i sprzet
fotograficzny prowadzona jest w sposob ilosciowo-wartosciowy metodg komputerowg w w/w
module.

12. Pozostale $rodki trwale o wartodci réwnej bagdz nizszej od 350 zI podlegaja tylko pozabilansowej
ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych.

13. Jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigeu przyjegcia do uzywania (wartos¢ tych
skladnikéw w cenie nabycia zostanie w calosci odpisana w koszty — konto 401 bgdz 402), umarza
sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach
i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostale $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartodei nieprzekraczajgce
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla kiérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania.

14, W Urzedzie Miejskim nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej (nie wystgpuja zakupy
materialéw, wyposazenia i drukéw $cislego zarachowania wymagajgce magazynowania)

15. Z ewidencji ilosciowej pozostalych $rodkéw trwalych wylgcza si¢ zakupione na potrzeby
jednostki materialy biurowe (np. zszywacze, dziurkacze, kalkulatory), sprz¢t wykorzystywany do
zapewnienia czysto$ci na terenie jednostki, jak: plastikowe kubelki na $mieci, mopy, szczotki,
szufelki, grabie, lopaty, szpadle, itp., a takZe inne drobne przedmioty, jak: doniczki, sztu¢ce, szklanki.
Materialy biurowe, érodki czystosci oraz drobne materialy do biezgcych napraw bezposrednio po
zakupie odnoszone sg koszty i sg przekazywane pracownikom.

W celu wyznaczonych zadan wydzialy merytoryczne mogg dokonywac ujgtych w planie zakupow
przedmiotéw przeznaczonych na nagrody wrgczane na imprezach organizowanych przez Urzad a
takze przedmiotéw przeznaczonych na cele promocji i reklamy - nie podlegajg one magazynowaniu
i sg zaliczane jednorazowo w koszty.

16. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej zawierajace:



- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco do
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzieni otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego, sporzgdza si¢ na koniec
kazdego miesigca.

17. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest co najmniej na dziei zamknigcia
ksigg rachunkowych.

18. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego (jezeli wystapt),

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego (na podstawie umowy badz faktur lub
zlecen)

- zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat,

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

II1. Szezegdlowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Koszty ponoszone w jednostce ujmowane sg na kontach zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie".

2. Jednostka (kierujac si¢ zasadg istotnosei) odstepuje od obowigzku wynikajgcego z przepisow art.
39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
jezeli dotycza one przyszlych okresow sprawozdawczych. Koszty dot. mu.in. ubezpieczenia,
prenumerat, abonamentu RTV ksigguje si¢ w koszty miesiaca w ktérym wystgpily.

3. Faktury oraz rachunki dokumentujace koszty danego miesigca, otrzymane po dniu 5-ego
nastepnego miesigca, ujmowane sa w koszty nastgpnego okresu sprawozdawezego. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesigca roku, w ktorym koszty dotyczace grudnia sa ksiggowane do dnia
sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

4. Dopuszcza sig stosowanie uproszezei polegajgcych na sporzadzaniu zbiorczych dowodow
ksiggowych do ewidencji operacji gospodarczych jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia
(np. zbiorcze zestawienie dochodéw budzetowych).

5. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych s3 zatwierdzone dowody ksiggowe,



stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22
ustawy o rachunkowosci), ktore dzielimy na:

a) dowody zrédlowe:

- zewngtrzne obce,

- zewnetrzne wlasne,

- wewnetrzne,

b) dowody sporzadzane przez Urzad, w tym dowody ksiggowe tworzone wedlug algorytmu
(automatu ksiggowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach rachunkowych np.:

- algorytm przeniesienia przychodow i kosztéw na wynik finansowy,

- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na konto
pozabilansowe ,Zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego”  sporzadzany
kazdorazowo.

Ewidencjonowane w poszczegdlnych dziennikach czgsciowych dowody ksiggowe oznaczane sg w
numeracji dowodéw odpowiednim symbolem, co zapewnia, ze dany dowdd ksiggowy ma jeden
niepowtarzalny numer.

6. Zwroty wydatkéw dokonane w danym roku budzetowym (np.: zwrot nadplaty za energig
elektryczna, telefon, zwrot ubezpieczenia samochodu zlikwidowanego) przyjmowane sg na rachunek
biezgcy wydatkéw i zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym roku.

7. Wplaty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw w danym roku budzetowym (np.: zwrot
wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw robét publicznych i interwencyjnych z PUP)
przyjmowane sg na rachunek dochodow urzedu.

8. Dopuszcza si¢ do realizacji faktury VAT za zakupione towary badZz ushugi, ktorych
warto$¢ przekracza kwotg wynikajgcg z umowy lub zlecenia do wysokosei 0,05 zl
powstalg w wyniku zaokraglen podatku VAT,

9. W przypadkach dokonywania przez jednostke przedplat na okreslone zdarzenia (szkolenia, prenu-
meraty i inne) zatwierdzenie do wyplaty wymienionych wydatkéw przez kierownika jednostki, lub
osobe upowazniong dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu. Podpisanie przelewu przez
glownego ksiegowego jest réwnoznaczne z przeprowadzeniem kontroli wstepnej operacji gospodar-
czej.

10. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu zrédlowego (Polisy OC, ktore
przechowywane sg przez kierowc6w, badz inne dowody Zrodlowe, ktére stanowig podstawe ujgeia
operacji gospodarczej w dwdch roznych dziennikach) dopuszcza si¢ ujgcie operacji gospodarezej w
urzgdzeniach ksiegowych na podstawie kserokopii dowodu zrédlowego (alternatywnie na podstawie

dowodu PK).



11. Operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg projektow wspolfinansowanych srodkami zewngtrz-
nym, w tym $rodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej ewidencjonowane sg na tych samych kon-
tach syntetycznych, ktdre sluzg w jednostkach budzetowych do ewidencji innych operacji finanso-
wanych krajowymi $rodkami publicznymi, W celu jednak zapewnienia wyodrebnienia ksiggowego
wymienionych operacji dla kazdego projektu wspétfinansowanego srodkami zewngtrznymi, w tym
$rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej, zaklada si¢ wyodrgbniong ewidencjg ksiggows polega-
jacg na prowadzeniu wyodrgbnionej ewidencji analitycznej (oznaczenie kodem) dla kazdego projektu
oddzielnie.
12. Wszystkie dochody, ktore wplyng na rachunek budzetu z: subwencji, dotacji, udzialow w
podatkach, pomocy finansowej od innych js.t. dotacje z tytulu podpisanych umow i
porozumief s3 po zakonczeniu kazdego miesigea ksiggowane na dochodach urzgdu (PK po
sprawozdaniu na dany miesigc). W urzedzie ksiggowane sg jako przychody zapisami 222/720,
222/750 — kapitalizacja odsetek, i przeksiggowane na koniec kazdego roku - 800/222.
13. W organie udzialy w innych budzetach ksiggowane sg.
a/ z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych:

o wplywy srodkéw pienieznych rachunek bankowy zapisem 133/224. Pod datg otrzymania do-
chodu dokonuje si¢ przypisu zapisem 224/901 w miesigcach I1, V, VIII, XI.

o przypis na koniec okresu sprawozdawczego w wysokosci kwoty jaka wplyngla w
nastgpnym okresie sprawozdawczym 224/901 — miesigcach koficzgeych kwartal.
b/ z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od 0séb prawnych:

o« wplywy $rodkoéw pienigznych na rachunek: 133/224,

+ wykonanie udzialow ze sprawozdan z urzedow skarbowych: 224/901 lub 901/224.
14. Okresem przejsciowym jest okres nowego roku kalendarzowego, w ktérym pewne operacje ka-
sowo zrealizowane na rachunkach bankowych sg zaliczane do operacji budzetowych poprzedniego
roku budzetowego np. udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ktérych czgs¢ jest prze-
kazywana w styczniu z grudzien i nalezy je przypisa¢ do dochodéw roku poprzedniego.
15. Naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych jed-
nostek.
16. W terminie ustalonym w ustawie o finansach publicznych dokonuje si¢ zwrotu dotacji celowych
na rachunek biezacy wlasciwych dysponentow $rodkow budzetu panstwa. Zwroty te zalicza sig na
zmniejszenie dochodéw z tytulu otrzymanych dotacji w roku, ktorego dotycza.
17. Dochody pobrane do dnia 31 grudnia zwigzane z zdan zleconych z zakresu administracji rzadowej

oraz innych zleconych ustawami przekazuje si¢ w terminach wynikajgcych z ustawy o finansach pu-

blicznych.



18. Odsetki od naleznosci i zobowigzan (w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy doty-
czace zobowigzan podatkowych) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

19. Odsetki od dochodow zwigzanych bezposrednio z dzialalnoscig podstawowa np. z tytulu podat-
kow i oplat ewidencjonowanych w § 091 ksiggujemy na koncie 720. Odsetki z pozostalej dzialalnosci
np. Od $rodkow na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek, uméw cywilno-prawnych, (§092)
itp. ksiggujemy na koncie 750.

20. Srodki ktére wplynely bezposrednio do jednostki budzetowej bedacej jednostka organizacyjng
Gminy np. Z tytulu realizacji projektéw ze zrodel zagranicznych, itp. a stanowigce dochdd budzetu
Gminy powinny by¢ przekazane na konto Organu a w przypadku nie przekazania srodkow nalezy
dokona¢ zapiséw technicznych w Jednostce i Organie.

21. Gléwng funkcjg realizowang przez promocjg jest ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Gminy.
Dzialania promocyjne wplywajg rowniez na zmniejszenie dystansu pomigdzy wladza a obywatelem,
poinformowanie mieszkancéw o wykonywanych inwestycjach i zadaniach, jakie sg realizowane na
rzecz mieszkancow. Wydatki na promocjg¢ obejmuja: spotkania z przedsi¢biorcami, festyny, dozynki,
zawody np. Strazackie, kol gospodyn wiejskich z terenu Gminy, itp., promocja w srodkach masowego
przekazu, zakup materialdw promocyjnych, dofinansowanie Gminnych imprez sportowych
promujgcych Gming w tym o puchar Burmistrza, organizowanie szkolen, konferencji, réznego
rodzaju narad, uroczystosci, konkurséw, np. Finansowanie konkurséw dla mlodziezy szkolnej
promujgcej Gming, konferencje oswiatowe, jubileuszowe, dofinansowanie delegacji zagranicznych,
Zwigzku Emerytéw, Rencistow i Inwalidéw, wydatki gastronomiczne, w tym na zakup potraw lo-
kalnych (regionalnych), zakup surowcow na wytworzenie potraw lokalnych, zakup kwiatow i

wigzanek okolicznosciowych, itp.



