                                                                                                   Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 38 /2024
           Wójta Gminy Kruklanki 

           z dnia 26 czerwca 2024r.
Ogólne zasady 
prowadzenia ksiąg rachunkowych 
1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych:
Księgi rachunkowe dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki prowadzone              są w siedzibie Urzędu Gminy w Kruklankach przy ul. 22 Lipca 10 odrębnie dla budżetu Gminy Kruklanki (organ) oraz Urzędu Gminy w Kruklankach (jednostka).

2. 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:

· miesięczne sprawozdania budżetowe,

· deklarację ZUS,

· deklarację VAT,

· deklarację PFRON 

w okresie kwartalnym:

· kwartalne sprawozdania budżetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

w okresie rocznym:

· deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych,

· roczne sprawozdania budżetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

· sprawozdania finansowe. 

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

· Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki).

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartały):

· Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Kruklanki),

· Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzędu Gminy w Kruklankach),

· Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzędu Gminy w  Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzędu Gminy w  Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartały):

· Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki).

Sprawozdania roczne:

· Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-UZ (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

· Sprawozdanie Rb-UN (dla Urzędu Gminy w Kruklankach i Gminy Kruklanki),

W jednostce samorządu terytorialnego:
- bilans jednostki budżetowej  sporządza się według załącznika Nr 7 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U          z 2020 poz. 342) 

- łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej        i bilanse jednostkowe podległych jednostek budżetowych, zakładów budżetowych                        i gospodarstwa pomocniczego sporządza się według załącznika Nr 5 ww. rozporządzenia,

· skonsolidowany bilans Gminy Kruklanki sporządza się według załącznika Nr 9 ww. rozporządzenia,

· łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek sporządzony dla Urzędu Gminy w Kruklankach i podległych jednostek budżetowych (wariant porównawczy) według załącznika nr 10 do rozporządzenia,

· łączne zestawienie zmian w funduszu obejmujące wszystkie podległe jednostki sporządza się według załącznika Nr 11 ww. rozporządzenia,

· informację dodatkową obejmującą dane wynikające z  dodatkowych samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych, zawierającą informację w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 do rozporządzenia .  
Sprawozdanie finansowe obejmujące:

· bilans jednostki budżetowej (Urzędu Gminy) według załącznika nr 5 do ww. rozporządzenia

· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 10 do ww. rozporządzenia,

· zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 11 do ww. rozporządzenia,

· informację dodatkową jednostki budżetowej w zakresie ustalonym w załączniku nr 12        do rozporządzenia .  
Sporządzając łączne sprawozdanie finansowe należy dokonać odpowiednich wyłączeń wzajemnych rozliczeń pomiędzy jednostkami. Wyłączenia wzajemnych rozliczeń dotyczą         w szczególności:

· wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze, ustalonych na podstawie sald z kontrahentami na kontach zespołu  „2”       na koniec roku obrotowego,

· wzajemnych przychodów i kosztów pomiędzy jednostkami objętymi łącznym rachunkiem zysków i strat, ustalonych na podstawie obrotów konta pozabilansowego 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami”,

· grunty i budynki ujęte w ewidencji urzędu i innej jednostki.

Wyłączeń dokonuje się na podstawie informacji przekazywanych przez jednostki organizacyjne w formie informacji uzupełniającej do jednostkowych sprawozdań finansowych.

Sprawozdania finansowe sporządza się w złotych i groszach, a podpisuje je Wójt Gminy
oraz Skarbnik Gminy. Łączne sprawozdania finansowe jednostki samorządu terytorialnego
oraz z wykonania budżetu Wójt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej (RIO) do dnia 
30 kwietnia roku następującego po roku obrotowym w postaci dokumentu elektronicznego. Bilans skonsolidowany Gminy przekazywany jest do RIO w terminie do 30 czerwca roku następującego po roku obrotowym również w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
W Urzędzie Gminy w Kruklankach jako jednostce budżetowej, system księgowości jest prowadzony wg tzw. jednostek zadaniowych:

· Dziennik główny (bilansowy) obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczące Urzędu Gminy w Kruklankach, z wyjątkiem operacji związanych z zakresem zadań wymienionych poniżej:

· Dziennik Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczące Urzędu Gminy w Kruklankach prowadzone      na rachunku bankowym Nr 56 9348 0000 0397 0931 2000 0060 (tzw. fundusz socjalny) oraz rachunku bankowym nr 69 9348 0000 397 0931 2000 0020 (tzw. fundusz mieszkaniowy),

· Inne dzienniki zakładane w ramach potrzeb, dla których odrębne przepisy         lub umowy wymagają prowadzenie operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych – podzielone wg numerów tych rachunków lub wg nazwy zadania.

W Gminie Kruklanki jako organie system księgowości jest prowadzony w następujący sposób:

· Dziennik główny (bilansowy) obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczące Gminy Kruklanki, z wyjątkiem operacji związanych z zakresem zadań wymienionych poniżej:

· Inne dzienniki zakładane w ramach potrzeb, dla których odrębne przepisy lub umowy wymagają prowadzenie operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych – podzielone wg numerów tych rachunków lub wg nazwy zadania.

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych drogą komputerową wykorzystywane są programy komputerowe: systemu Respons i systemu BeSTi@, zapewniające powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. 

Księgi rachunkowe, wymiar podatków, księgowość podatkowa i związana z nią ewidencja prowadzone są przy użyciu modułów systemu Respons dla potrzeb jednostek samorządu terytorialnego w technologii Delhi-PostgreSQL Zakładu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie:

· moduł Finanse i Księgowość – FK,

· moduł Budżet, 

· moduł Środki Trwałe,

· moduł Faktury

· moduł Kontrahenci,

· moduł Płace,

· moduł Kadry,

· moduł Podatki,

· moduł Podatki – osoby fizyczne,

· moduł Windykacja,

· moduł Paliwa

W miarę potrzeb i możliwości wdrażane będą kolejne moduły.

Ewidencja budżetu odbywa się za pomocą informatycznego systemu zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego „BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu „BeSTi@” zapewniona została przez Ministerstwo Finansów. 

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budżetu sporządzane są w systemie „BeSTi@” i za pomocą tego systemu przekazywane są drogą elektroniczną do RIO.

Opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów, procedur i funkcji wraz             z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostępu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Instrukcjach użytkowania modułów dostarczonych przez Zakład Elektronicznej Techniki Obliczeniowej       w Olsztynie.

Dokładne informacje dotyczące programów komputerowych zostały przedstawione                    w podręcznikach użytkownika obsługujących firm komputerowych.

W systemie Respons konta klasyfikacji budżetowej zawierają rozróżnienie:

D – konto dochodów,

W – konto wydatków

występujące bezpośrednio po czterocyfrowym symbolu paragrafu.

Dodatkowo konta klasyfikacji budżetowej zostały rozbudowane o:

- sześciocyfrowy numer zadania ustalany na dany rok w module Budżet – z którego pierwsze trzy cyfry to symbol jednostki realizującej dane zadanie w systemie Respons (UG ma numer 901, gmina ma numer 002); kolejne trzy cyfry oznaczają rodzaj zadania i tak:

001 to działalność podstawowa, zwykła danej jednostki,

- symbol literowy zadania ustalany na dany rok w module Budżet oznaczający źródło finansowania danego wydatku

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

- dziennik,

- księgę główną,

- księgi pomocnicze,

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych.

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu o przedłożone   do 5 dnia następnego miesiąca dowody księgowe w celu dotrzymania terminów sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiące dowód księgowy zastaną przedłożone do księgowości po 5 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym                je wystawiono – nie ujmuje się ich w ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane będą w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy.

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną w art. 6 ust. 1 Ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie sprawozdań.

Dziennik prowadzony jest następująco:

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym), ujmowane są w nim chronologicznie,

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie        ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

- obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Dziennik prowadzony jest dla każdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane są operacje gospodarcze według ich rodzajów.

Sprawdzian liczebności operacji stanowi numeracja porządkowa dziennika danej grupy zadaniowej i łączna wartość sumy. Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej:

· numeru i daty dowodu,

· rodzaju operacji księgowej,

· kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesiąca należy sporządzić zestawienie obrotów dziennika dla każdej jednostki zadaniowej.

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest według zasady podwójnego zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzeń gospodarczych następuje zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą.

Zapisy dokonywane w księdze głównej powiązane są z zapisami w dzienniku.

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 każdorazowo do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Do prowadzenia ewidencji analitycznej kont księgi głównej jednostki przyjmuje się:

· ewidencję analityczną środków pieniężnych, należności, zobowiązań, przychodów           i kosztów,

· ewidencję analityczną wartości niematerialnych i prawnych (konta 020) oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych uwzględnia podział wartości niematerialnych i prawnych o wartości początkowej 10.000 zł (odpisy umorzeniowe dokonywane są za okresy roczne) oraz poniżej tej kwoty (środki te mogą być umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesiącu wydania ich do użytkowania). Ewidencję prowadzi się  w programie komputerowym w module „ Środki trwałe”.

· ewidencję analityczną ilościowo-wartościową prowadzi się dla aktywów trwałych tj.  środków trwałych (011) o wartości początkowej 10.000 zł i powyżej. Ewidencję prowadzi się z podziałem na grupy w programie komputerowym w module „ Środki trwałe” zgodnie z klasyfikacją środków trwałych określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 3 października 2016r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT). Ponadto prowadzi się ewidencję w sposób umożliwiający rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za poszczególne środki trwałe. Odpisów umorzeniowych dokonuje się za okresy roczne, w przypadku sprzedaży, likwidacji czy przekazania środków w momencie wyksięgowania z ewidencji. Środki trwałe o wartości od 3.500 zł do 10.000 zł ujęte do końca roku 2017 na koncie 011 mogą być dalej umarzane według zasad ustalonych dla nich w momencie przyjęcia ich do użytkowania.

· ewidencję analityczną prowadzi się dla pozostałych środków trwałych (013) o wartości  poniżej 10.000 zł, których umorzenie może być odpisane jednorazowo w koszty             w miesiącu wydania do użytkowania. Ewidencję prowadzi się z podziałem na grupy       w programie komputerowym w module „ Środki trwałe”. Mając na uwadze zasadę istotności ujmuje się do ewidencji ilościowo-wartościowej pozostałe środki trwałe           o wartości powyżej 200 zł. Pozostałe środki trwałe wprowadzone do końca roku 2017      o wartości poniżej 200 zł pozostają w ewidencji do momentu wykreślenia ich                   z użytkowania.

· ewidencję analityczną środków trwałych w budowie (inwestycje) prowadzi się na kontach analitycznych określonych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki (konto 080).

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane są na nich:

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe,

· plan finansowy wydatków budżetowych,

· plan finansowy wydatków niewygasających,

· wzajemne rozliczenia między jednostkami-wzajemne należności.

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń        z ZUS i budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej 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.

Obroty Zestawienia obrotów i sald są zgodne z obrotami dziennika.  

Zestawienie sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

· dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego,

· dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

Zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej, ksiąg pomocniczych czy obrotów dziennika może być sporządzone w formie wydruku lub przeniesienia treści ksiąg na informatyczny nośnik danych.

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych             (z wyjątkiem dowodów KP i dowodów wewnętrznych), a w uzasadnionych przypadkach w razie braku możliwości uzyskania źródłowego dowodu księgowego stosuje się dowód zastępczy         w postaci dokumentu PK „Polecenie księgowania” wystawionego przez uprawnioną osobę. Wszystko co dotyczy dowodów księgowych m.in.: charakterystyka, funkcje, rodzaje, sprawdzanie, zasady sporządzania dokumentu księgowego, dokumenty zakupu zostały określone w odrębnym zarządzeniu w instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych w Urzędzie Gminy w Kruklankach. 

Rozliczenie kosztów następuje na koncie zespołu „4”z zachowaniem zgodności wydatków Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontów bieżących środków trwałych nie powodujące jego znacznego ulepszenia nie podwyższają wartości środka, lecz stanowią wydatek bieżący.

Wydatki i dochody budżetowe klasyfikuje się według:

· działów i rozdziałów określających rodzaj działalności,

· paragrafów określających rodzaj dochodów i wydatków z godnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową,

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a także zasady jej dokumentowania 
i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 Ustawy o rachunkowości.

Szczegółowe informacje dotyczące w szczególności:

· odpowiedzialności za składniki mienia gminy,

· tryby, metody, zasady, terminy i częstotliwości przeprowadzania inwentaryzacji zostały określone w odrębnym zarządzeniu.

5. Gospodarka pieniężna oraz gospodarka drukami ścisłego zarachowania.
Wszystkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do stosowania obrotu bezgotówkowego. Występowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone do niezbędnego minimum. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. 

Gospodarką drukami ścisłego zarachowania winny być objęte druki płatne oraz druki, które podlegają kontroli ilościowej, a w szczególności czeki gotówkowe i rozrachunkowe, kwitariusze przychodowe i przychodowe asygnaty kasowe oraz  arkusze spisu z natury.

Szczegóły dotyczące gospodarki pieniężnej oraz gospodarki drukami ścisłego zarachowania zostały opisane w odrębnym zarządzeniu.

6. Gospodarka środkami rzeczowymi 
1. Za prawidłową gospodarkę środkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki, który obowiązany jest zapewnić:

· używanie środków rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

· posiadanie tylko takich środków rzeczowych i w takiej ilości w jakiej są one niezbędne do wykonywania zadań,

· należyte przechowywanie,

· ochronę przed zniszczeniem, uszkodzeniem zepsuciem, kradzieżą,

· ustalenie prawidłowych zapasów materiałowych.

2. Kierownik jednostki obowiązany jest ustalić osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami trwałymi o charakterze wyposażenia. Do obowiązków tych osób należy prawidłowe oznaczenie powierzonych ich pieczy środków rzeczowych przechowywanie, konserwację      i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą. 

3. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest oddzielnie dla środków trwałych                     i pozostałych środków trwałych, którą  należy uzgadniać z ewidencją finansową na koniec każdego roku. Użytkowany program komputerowy nadaje kolejne numery inwentarzowe składnikom majątku jednostki. 

Ewidencja analityczna (szczegółowa) prowadzona jest w formie: 

a) księgi inwentarzowej majątku trwałego, 

b)  szczegółowych kart obiektów inwentarzowych.

4. Dokumentowanie przychodu i rozchodu środków trwałych: 

Podstawą księgowania przychodu środków trwałych są następujące dokumenty: 

· wystawiona faktura VAT przez kontrahenta,

· protokół odbioru obiektu powstałego w procesie inwestycyjnym, 

· protokół zdawczo-odbiorczy wraz z decyzją dotyczącą nieodpłatnego przekazania lub oddania w trwały zarząd, 

· zestawienie różnic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyżek) - decyzja Wójta Gminy Kruklanki, 

· akt zamiany, darowizny lub spadku. 

5. Dowodami rozchodu środków trwałych są w szczególności: 

· protokoły postawienia w stan likwidacji, 

· protokoły zdawczo-odbiorcze nieodpłatnego przekazania, 

· protokoły szkód,

· zestawienie różnic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborów) - decyzja Wójta Gminy Kruklanki, 

· akt sprzedaży, zamiany. 
Szczegóły dotyczące dowodów księgowych i ich obiegu zostały określone w odrębnym zarządzeniu.



