  Załącznik Nr 1 
  do Zarządzenia Nr 340/2017 
  Wójta Gminy Lidzbark Warmiński
  z dnia 7 grudnia 2017r.
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
Urząd Gminy oraz  Gmina (organ) posiadają odrębne rachunki. 
W jednostce samorządu terytorialnego prowadzi się ewidencję księgową budżetu gminy (organu) (przychodów, dochodów i rozchodów gminy jako organu, ewidencję środków przekazywanych podległym jednostkom organizacyjnym - budżetowym oraz inne wydatki, wynikające z prowadzonej działalności).
W jednostce budżetowej (Urząd Gminy Lidzbark Warmiński) istnieją, między innymi, niżej   wymienione rodzaje działalności:
· Dochody i wydatki
· Inwestycje
· Fundusz Socjalny
· Sumy depozytowe
· Niewygasające wydatki
Kolejne działalności tworzone są z chwilą podpisania umowy na projekty, programy, które wymagają otwarcia wydzielonego rachunku bankowego oraz wyodrębnionej ewidencji księgowej.
Dowody księgowe w oryginale, dokumentujące wydatki inwestycyjne z udziałem środków z funduszy Unii Europejskiej, przechowywane są w Referacie Finansowym w oddzielnych segregatorach, natomiast kserokopie tych dowodów potwierdzone „za zgodność” przechowywane są pod wyciągiem bankowym dokumentującym zapłatę. 
I. Miejsce prowadzenie ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe Urzędu Gminy Lidzbark Warmiński prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy ul. Krasickiego 1 w Lidzbarku Warmińskim.
II. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2) Najkrótszym okresem sprawozdawczym jest miesiąc.
3) Inne okresy sprawozdawcze :kwartalne, półroczne i roczne wynikają z przepisów szczególnych w sprawie sprawozdawczości budżetowej oraz sprawozdawczości jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych.
4) Dniem bilansowym jest 31 grudnia.
5) Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych jednostki następuje w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Sprawozdawczość:
1. Zakładowy plan kont zapewnia sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych oraz innych sprawozdań określonych odrębnymi przepisami.
2. Sprawozdania finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków i strat jednostki oraz          zestawienie zmian w funduszu sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych          tj. na dzień 31 grudnia danego roku obrotowego.
3. Sprawozdanie finansowe sporządza się na podstawie własnych ksiąg rachunkowych
 i sporządza się je w złotych i groszach.
4. Sprawozdanie finansowe sporządza się w terminach i  wg wzoru określonego 
w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości.
5. Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy /względnie Zastępcę Wójta i/lub/ Zastępcę Skarbnika Gminy/ przekazywane jest w formie dokumentu i w formie elektronicznej w ustawowych terminach do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie.
6. Sprawozdania budżetowe sporządzane są w sposób i w terminach przewidzianych przepisami obowiązującego rozporządzenia Ministra Finansów. Do podpisywania i sposobu przekazywania sprawozdań budżetowych stosuje się odpowiednio punkt poprzedni.
III .Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych jednostki budżetowej
Ewidencję księgową prowadzi się komputerowo w języku polskim i w walucie polskiej. Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
· dziennik,
· księgę główną,
· księgi pomocnicze,
· zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych. 
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.

Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej Urzędu Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jako jednostki budżetowej, kont analitycznych i kont szczegółowych ksiąg pomocniczych prowadzonych w ramach konta 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych".
Dziennik prowadzony jest w sposób następujący :
· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
· 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 księgi głównej. 
Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników. ( W celu zapewnienia ochrony zbiorów ksiąg rachunkowych, kompletne księgi rachunkowe drukuje się nie później niż na koniec roku obrotowego; za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
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,
· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
Księgi pomocnicze ( konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Konto analityczne składa się z symbolu konta syntetycznego, a następny człon analityki w zależności od potrzeb. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
