Załącznik Nr 1

1) Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

Prowadzona w urzędzie rachunkowość dzieli się na:

a)  Rachunkowość budżetu ( Organ Finansowy)

b)  Rachunkowość urzędu, jako jednostki budżetowej w ramach, której prowadzona jest rachunkowość podatkowa.

1. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. 
Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:

- sprawozdania budżetowe - zgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

- sprawozdania finansowe – zgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetowych jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych obejmujące:

a) w jednostce budżetowej: 
· bilans jednostki budżetowej,

· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy),

·  zestawienie zmian w funduszu jednostki.
b ) w jednostce samorządu terytorialnego:
· bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego,
· łączny bilansu obejmujący dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,

· łączny rachunek zysków i strat obejmujący dane wynikające z rachunków zysków i strat samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,

· łączne zestawienie zmian w funduszu obejmujące dane wynikające z zestawień zmian w funduszu samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,
· skonsolidowany bilans.
2. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

           
Wzrost użyteczności rachunkowości dla potrzeb zarządzania powoduje ewolucję jej zadań na potrzeby przedstawienia danych w ewidencji księgowej poprzez dostarczenie, wiarogodnej i kompletnej informacji w wielu przekrojach. Procedura opracowania budżetu nakłada obowiązek prowadzenia ewidencji księgowej z podziałem na:

· zadania własne,
· zadania ustawowo zlecone,
· zadania inwestycyjne,
· rozliczenie subwencji i dotacji.

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych 

i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. Do prowadzeniu ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy „SIGID” Program ten zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. 
Księgi rachunkowe

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są w języku polskim i w walucie polskiej. 

Zbiory zapisów księgowych, tj.:

· dziennik,
· dzienniki częściowe,
· księga główna,
· księgi pomocnicze,
· zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
· wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz) 

tworzą księgi rachunkowe prowadzone przy użyciu komputera.

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, tj. zgodnie z sekwencją rejestracji operacji księgowych dzień po dniu w miarę ich występowania,
· zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Dzienniki częściowe grupują zdarzenia według ich rodzajów. Zbiory te dostarczają kompletności ujęcia w księgach rachunkowych operacji dokonanych w każdym miesiącu w sposób ciągły w każdym roku obrotowym. Ich numeracja porządkowa nadawana jest automatycznie. Zestawienie obrotów tych dzienników należy sporządzić na koniec roku obrotowego.

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

· podwójnego zapisu,
· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą, 
· równoczesnego rejestrowania zapisów w dzienniku.

Sprawdzianem ich zgodności z dziennikiem jest równość - bilansujących się stronami – narastających od początku roku obrotowego wszystkich kont z obrotami dziennika.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. Suma sald początkowych i obrotów na kontach analitycznych (księgi pomocnicze) stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego ( księga główna). Księgi pomocnicze mogą być prowadzone jako:

· podzbiory danych w ramach księgi głównej- suma obrotów i sald konta pomocniczego ( konta analityczne ) jest równa obrotom i saldom konta księgi głównej ( konto syntetyczne) a zapisy dokonywane są równocześnie w obu księgach,
· podsystemy rachunkowości poza księgą główna, mają wówczas strukturę danych rozbudowaną w dostosowaniu do różnych zadań rachunkowości. Dane tych podsystemów zasilają księgę główną tworząc zbiory zapisów księgowych uporządkowanych według wymagań księgowości finansowej i zapewniając zgodność zapisów w księgach pomocniczych i w księdze głównej.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej (inaczej bilans próbny) sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:

· symbole i nazwy kont,
· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
       i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 
     i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie obrotów i sald występuje, jako ogniwo pośrednie między ewidencją księgową 

a bilansem i innymi sprawozdaniami finansowymi, ułatwia ich opracowanie.
Inwentarz – wykaz składników aktywów i pasywów.
Wykaz ten potwierdzony jest inwentaryzacją. Inwentaryzację sporządza się w celu weryfikacji wykazanego w księgach rachunkowych stanu składników majątkowych (aktywów) i źródeł ich finansowania 
( pasywów). Inwentaryzacja jest sporządzana, jako:
1)
spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

2)
uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3)
porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami 

     i weryfikacja realnej wartości tych składników.


Metody i terminy inwentaryzacji składników majątkowych szczegółowo określone są w odrębnym Zarządzeniu Burmistrza Gminy Chojna.
3. Wykaz programów dopuszczonych do stosowania

1. Księgowość budżetowa
2. Podatek od nieruchomości osób fizycznych
3. Podatek od nieruchomości osób prawnych
4. Łączne zobowiązanie podatkowe osób fizycznych
5. Łączne zobowiązanie podatkowe osób prawnych
6. Podatek od środków transportowych
7. Dzierżawy
8. Wieczyste użytkowanie
9. Ewidencja zakupów i sprzedaży VAT
10. Kadry i Płace
11. Najem
12. Ewidencja środków trwałych
13. Inwestycje

14. Inne opłaty

15. Ewidencja dochodów nieprzypisanych

16. Programy pomocnicze w instalacji SIGID

Wymieniony pakiet dokumentacji - programów umożliwia wykonanie wielu zestawień służących do sporządzania informacji. Każdy z wymienionych programów posiada szczegółowy opis - instrukcję - określającą jego eksploatację, która winna zostać maksymalnie wykorzystana w czasie pracy. Ponadto opis każdego programu spełnia bardzo ważną funkcję w trakcie kontroli - winno się go zabezpieczyć i okazywać na żądanie organowi kontroli. Pakiet dokumentacji spełnia wymogi w zakresie wyboru informacji. Dotyczą one między innymi:

· wprowadzania dowodów źródłowych i danych – możliwość wprowadzania danych bezpośrednio z dokumentów wprowadzanie i zmiana danych stałych,
· przetwarzania - wprowadzanie sum kontrolnych sprawdzających kolejne fazy przetwarzania, np. bilansowania się zapisów na koncie, zachowanie śladu rewizyjnego dającego możliwość udowodnienia przejścia każdego zapisu księgowego przez wszystkie fazy przetwarzania,
· struktury informacyjnej konta, jego nazwy i symbolu: symbol konta składa się z dowolnej liczby znaków, układ numeryczny konta pozwala na różne stopnie agregacji danych, możliwość stosowania różnej długości kodu konta, możliwość stosowania w nazwie konta znaków alfanumerycznych,
· zasada prowadzenia dziennika zbiór dziennika tworzy się automatycznie, przez wprowadzenie skontrolowanych dowodów księgowych, zawartość dziennika jest niedostępna dla zmian wydruk dziennika za dany okres następuje na żądanie,
· zasada sporządzania zestawienia obrotów i sald możliwość sporządzania zestawienia dla wybranej grupy kont lub wszystkich kont na każdą datę i za każdy przedział czasu w danym roku obrotowym,
· sprawność uzyskiwania informacji wynikowych, możliwość uzyskiwania informacji wynikowych według parametrów określonych wybór zapisów z określonego przedziału kont, dat, numerów dowodów sumowanie zapisów na koncie w określonym przedziale dat i numerów dowodów.
4.Wykaz ksiąg pomocniczych i ich powiązania z kontami księgi głównej

Konta ksiąg pomocniczych inaczej konta analityczne służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów kont księgi głównej - kont syntetycznych.

W urzędzie cześć konta ksiąg pomocniczych stanowi wyodrębniony system zbiorów, są to:

· „Płace” - rozrachunki z pracownikami, imienne karty wynagrodzeń, świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego oraz podatku dochodowego. Zestawienie dokonanych naliczeń wynagrodzeń stanowi podstawę polecenia księgowania na kontach księgowości głównej a mianowicie -naliczenia w koszty i pozostałe rozrachunki wynagrodzeń, świadczeń, potrąceń.
· „Ewidencja zakupów i sprzedaży VAT” - operacje sprzedaży ( kolejno numerowane faktury własne i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do celów podatku VAT), operacje zakupu ( obce faktury – podatek VAT naliczony podlegający odliczeniu od należnego ). Miesięczne zestawienie -deklaracja podatku VAT stanowi podstawę polecenia księgowania rozrachunku z urzędem skarbowym w powiązaniu z odpowiednimi kontami księgowości głównej ponadto w okresach kwartalnych podlega uzgodnieniu z ewidencja „Najem", „Targowisko”, „Inne opłaty” w pozycji przypis podatku VAT, wymagana jest zgodność.
· „Najem” - rozrachunki z kontrahentami z tytułu prowadzonej działalności, dotyczy czynszów za najem i dzierżawę nieruchomości oraz opłat za wieczyste użytkowanie gruntów. Zestawienie w okresach miesięcznych podlega uzgodnieniu z księgowością główną w pozycji –wpływy w końcu roku stanowi podstawę polecenia księgowania do wprowadzenia rozrachunków zbiorczo na koncie 202- księgi głównej w pełnym zakresie.
· „Targowisko” - rozrachunki z kontrahentami z tytułu prowadzonej działalności dotyczy opłaty eksploatacyjnej oraz opłaty za media na terenie Targowiska Gminnego w Krajniku Dolnym. Zestawienie w okresach miesięcznych podlega uzgodnieniu z księgowością główną w pozycji –wpływy w końcu roku stanowi podstawę polecenia księgowania do wprowadzenia rozrachunków zbiorczo na koncie 202- księgi głównej w pełnym zakresie.
· „Inne opłaty” - rozrachunki z kontrahentami, dotyczy zajęcia pasa drogowego oraz inne należności wynikające z zawartych umów. Zestawienie w okresach miesięcznych podlega uzgodnieniu z księgowością główną w pozycji –wpływy w końcu roku stanowią podstawę polecenia księgowania do wprowadzenia rozrachunków zbiorczo na kontach 202- lub 221 księgi głównej w pełnym zakresie.
· „Fundusze” – ewidencja księgowa realizowanych projektów z udziałem środków pochodzących z unii europejskiej w ramach potrzeb. Podlega okresowemu uzgodnieniu z ewidencja księgi głównej poprzez sporządzanie kwartalnych sprawozdań o dochodach i wydatkach. Salda występujące na koniec roku wykazywane są w bilansie jednostki i budżetu.
· „Podatki” - księgowość podatkowa działająca w oparciu o odrębne przepisy. Ewidencja podatków i opłat na kontach syntetycznych jest prowadzona w urzędzie, jako jednostce, wpływy w ramach rachunku bieżącego urzędu i przychodów 130-720. Ewidencja podatków i opłat koresponduje w ramach kont 221 i 720 w zakresie przypisu. W okresach miesięcznych istnieje obowiązek uzgadniania księgowości podatkowej z odpowiednim kontem księgowości głównej w pozycji wpływy. Roczne zestawienia przypisów i odpisów stanowią podstawę polecenia księgowania na odpowiednich kontach księgowości głównej w pełnym zakresie.

· „Ewidencja dochodów nieprzypisanych” – ewidencja opłaty skarbowej, opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych, inne w ramach potrzeb. Podlega okresowemu uzgodnieniu z ewidencją księgi głównej poprzez sporządzanie kwartalnych sprawozdań o dochodach.
· „Inwestycje” – ewidencja księgowa dotyczy zespołów kont:

- środków trwałych w budowie - inwestycji realizowanych przez jednostkę z podziałem na poszczególne zadania inwestycyjne wyodrębnione w budżecie gminy.

- sum depozytowych,

- zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
- fundusze celowe,

- finansowa ewidencja składników majątku gminy - ewidencja środków trwałych, środków trwałych w użytkowaniu w ich wartościach początkowych i odpisach umorzeniowych, pozabilansowa ewidencja ilościowo-wartościowa pozostałych składników rzeczowych (każdy składnik powinien posiadać numer inwentarzowy, nazwę, swoją charakterystykę, źródła zmian, stopę umorzeniową, ilość, wskazanie lokalizacji i osobę odpowiedzialną).

Wyodrębnione zbiory danych w zakresie tego programu funkcjonują w roku obrotowym oddzielnie od księgowości głównej. Obowiązują takie same zasady jak w księgowości głównej w zakresie ewidencji, wyceny i uzgadniania. Dla każdego zespołu kont sporządza się oddzielne zestawienia obrotów i sald w miesięcznych okresach sprawozdawczych. Zestawienia obrotów i sald na ostami dzień roku obrotowego stanowi podstawę do połączenia z zestawieniem ksiąg księgowości głównej. Łączne zestawienie stanowi podstawę sporządzenia sprawozdania finansowego. Ewidencja zmian środków trwałych i odpisów umorzeniowych poprzez odpowiednie opcje, automatycznie wprowadza zapis w rejestrze dzienników księgowości Okresowo podlega uzgadnianiu z kontami analitycznymi księgowości Po uzyskaniu całkowitej zgodności na podstawie tej ewidencji sporządza się roczne sprawozdanie o stanie środków trwałych
Połączenie części składowych ksiąg, systemów kont i zbiorów pomocniczych z rachunkowością Urzędu w określonych okresach zapewnia zbilansowanie danych zaksięgowanych na wszystkich kontach. Uzyskane zestawienie zapewnia przedstawienie wszystkich aktywów i pasywów w rocznym sprawozdaniu finansowym.
Ewidencja pozabilansowa ułatwia sprawowanie kontroli nad składnikami majątku nienależącymi do jednostki lub takimi, które z różnych względów nie mogą być ujmowane na kontach bilansowych ( m.in. nie spełniają warunków zaliczania do środków trwałych, ale ze względu na swoje cechy i przydatność winne być objęte kontrolą).
