Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr F/115/2011
Wajta Gminy Chaojnice

z dnia 11 pazdziernika 2011 r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1 ZASADY OGOLNE

6.

. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy a okresem

sprawozdawczym poszczegdlne miesiace w roku obrotowym.

. Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢

do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.

. Okreslone zasady /polityke/ rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob

ciagly, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych , wyceny aktywdw 1 pasywow,

w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak,
aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne.
Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow
i pasywOw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci , w otwartych na nastgpny
rok obrotowy ksiegach rachunkowych .

. Zasady nalezy stosowa¢ przy zalozeniu , ze jednostka bedzie kontynuowata

w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci dziatalnosci w nie zmniejszonym
istotnie zakresie .

. W ksiegach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajgce

na rzecz jednostki przychody i obcigzajgce ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego , niezaleznie od terminu
ich zapftaty .

Zmiana stosowanych rozwiazan w celu lepszego odzwierciedlenia sytuacji
jednostki na inne przewidziane ustawg moze , nastapic ze skutkiem od
pierwszego dnia roku obrachunkowego na zasadach okreslonych w art. 8
ust. 2 ustawy .

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych

obcych dowodéw zrodlowych, stosuje sie dowdd zastgpezy w postaci
dokumentu poswiadczonego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi,
wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego i podpisanego
przez kierownika wiasciwego wydziatu oraz akceptowanego przez
kierownika jednostki.

. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig,

umarza i amortyzuje zgodnie z zasadami okreslonymi w zataczniku
Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.



9. Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi (akt nabycia, przekazania
nieruchomosci, zwiekszenie wartosci gruntéw w wyniku ich wyceny,
zwigkszenie wartosci budynkéw i budowli ). Dokonane rozliczenie
inwentaryzacji musi zawiera¢ akceptacje Wydziatu Rolnictwa.

10. Budynek Urzedu Gminy przy ulicy 31 Stycznia 56a jest obiektem

strzezonym, stale dozorowanym przez firme ochroniarska.

11. Pod datg ostatniego dnia roku na podstawie rocznego sprawozdania
finansowego dokonuje si¢ przeksiegowan:

- subkonta dochodéw na fundusz jednostki

- subkonta wydatkéw na fundusz jednostki

12. W jednostce obowiazuje komputerowy system przetwarzania danych.

13. Jednostka stosuje wykaz kont ksiegi gtownej okreslony w zataczniku Nr 2
do Zarzadzenia. Poszczegolne operacje na kontach syntetycznych grupuje
sie prowadzac do kont ewidencje szczegdlowa wedtug zasad okreslonych
we Wzorcowym Planie Kont wybranym i zatwierdzonym do stosowania
w jednostece przez Glownego Ksiggowego.

14. Konta ksiag pomocniczych / analityczne / - stuzace uszczegdtowieniu i
uzupelnieniu zapisow kont ksiegi gtownej - prowadzi si¢ w porzadku
systematycznym jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
glownej.

15. Suma sald poczgtkowych i obrotéw na kontach pomocniczych stanowi
saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;.

16. Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych kazdego roku nalezy dokona¢
wydruku komputerowego petnego stosowanego w danym roku planu kont -
kont gléwnej wraz z kontami ksiag pomocniczych.

17. Obowiazujace okresy przechowania dokumentacji ksiggowe;j:

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu
przechowaniu,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sig¢ od poczatku roku nastgpnego po roku

obrotowym, ktorego te zbiory dotycza.



II_ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZANIA KOSZTOW

1.

Koszty jednostki grupuje si¢ w ukiadzie rodzajowym na kontach zespotu 4
"Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Za miejsce powstania kosztéw uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

. Materialy przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno -

gospodarcze oraz paliwo w pojazdach stuzbowych odpisuje si¢ w koszty w
pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkow ) pod data ich zakupu.

. Nie zuzyte na ostatni dzien roku materialy i towary objete spisem z natury

wycenione sa wg cen zakupu i zmniejszaja koszty roku obrachunkowego.

. Koszty zakupu materiatéw i towardw zaliczane sa w koszty w momencie

ich poniesienia.
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