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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
STOSOWANYCH DLA BUDZETU GMINY I DLA JEDNOSTKI URZEDU
MIEJSKIEGO W MIEROSZOWIE.

I. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Mieroszowie oraz Budzetu Gminy Mieroszow
prowadzone sa w siedzibie jednostki Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodleglosci 1
w oparciu o zakladowy plan kont stanowiacy zalacznik nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego. czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze:
- miesieczne,
- kwartalne.
- potroczne,
- roczne.
Z.a okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:
- sprawozdanie Rb 27S o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 278 o dochodach jednostki,

- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,

- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie j.st.,

- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.

- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodow i1 wydatkow na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.l uofp.

- sprawozdania statystyczne -Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-ZN



Za okresy pdtroczne sklada sie:
- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,
- sprawozdanie Rb 278 o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,
- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie j.s.t.,
- sprawozdanie Rb Z,
- sprawozdanie Rb N,
- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.1 uofp.

Zarok skiada sie:
- sprawozdanie Rb 27 S o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 28 S o wydatkach jednostki,
- sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie j.s.t.
- sprawozdanie Rb ST — roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego,
- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.1 uofp,
- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,
- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t.,
- sprawozdanie Rb UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu
papierdw wartosciowych,
- sprawozdanie Rb UZ — roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanic zobowiazan wedtug
tytutdow dtuznych,
PDP z wykonania dochoddéw podatkowych,
- sprawozdania finansowe
- sprawozdania statystyczne

Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie do zasad

obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 0 sprawozdawczosci.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane s w formie elektronicznej w programie Bestia oraz w
formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o
sprawozdawczosci, zuwzglgdnieniem odrgbnych uregulowan wynikajacych z dyspozyciji
jednostek nadrzednych.

Ksiggi rachunkowe otwierane s na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na dzien koficzaey rok obrotowy. Ostateczne zamknigeie ksiag rachunkowych nastepuje

w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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Na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w Mieroszowie
sporzadza sig¢ bilans — zawierajacy informacje z zakresu ustalonego dla jednostki budzetowej
w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia, rachunek zyskdéw i strat (wariant porownawczy)- ktéry
odzwierciedla informacje okreslone w zalagczniku nr 10 do rozporzadzenia, zestawienie zmian
w funduszu- zawierajgcego informacje prezentowane w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia
oraz informacj¢ dodatkowa, ktorej zakres okresla zalgcznik nr 12 do rozporzadzenia w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibie poza granicami Rzeczpospolite) Polskie)

Natomiast w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadzane sg:

e bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 7 do " rozporzadzenia ",

e laczny bilans obejmujacy dane wynikajagce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do "
rozporzadzenia",

e laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedhug
zatacznika nr 10 do "rozporzgdzenia”,

s lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedlug zatacznika nr 11 do "rozporzadzenia”,

¢ informacji dodatkowej- obejmujacej dane wynikajace z jednostkowych informacji
dodatkowych — zgodnie z zatgcznikiem nr 12 do "rozporzadzenia".

Sprawozdania finansowe, sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania statystyczne  sg
sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych. W przypadku gdy ostatni
dzien zloZzema sprawozdan budZetowych przypada na dzien wolny od pracy, sprawozdanie
podlega ztoZzeniu w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tym dniu,

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Mieroszowie sa prowadzone w siedzibie jednostki
przy Pl Niepodleglosci 1 w Mieroszowie.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, technika
komputerows. Otwierane sg na dzien rozpoczynajgcy rok obrotowy a zamykane na dzien
konczacy rok obrotowy.

Program komputerowy speinia wymagania wynikajace zart. 10 ust. | pkt 3b RachunkU
i zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe jako catos§¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rownowazne
dziennikowi, ksigdze gldwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow isald ksiegi
glowne) oraz sald ksiag pomocniczych.



Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne irzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej zuwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
1 zapisow okreslonych art. 40 FinPubU oraz przepiséw wykonawczych do FinPubU.

W ciagu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wplynety do referatu finansowego nie pozniej niz do 6 dnia nastepnego miesigca.
Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas dowody potwierdzajace operacje
gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyng do ostatniego dnia
roboczego przed 6 dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone
dowodami otrzymanymi po 6 dniu nastgpnego miesiaca sa ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane.
Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na
przetomie roku obrotowego.
Do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego koficzacego dany rok obrotowy przyjmuje
si¢ wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w danym roku budzetowym dostarczone do
Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie do dnia sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych
z zastrzezeniem postanowien okreslonych ponizej t.j.:
Okresla si¢ wskaznik istotnosci na poziomie 1% sumy bilansowej, powyzej ktérego ujmuje
si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, réwniez wowczas,
gdy dowody te majg datg wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym.
Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksicgach zamykanego roku
obrotowego 1w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia
powstale po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek, ktérych
sprawozdania finansowe podlegajg zatwierdzeniu).
Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje w dniu przyjecia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy. Polega ono na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.
Po zamknigeiu ksigg rachunkowych dokonywanie jakichkolwiek zapiséw ksiggowych jest
niedopuszczalne.
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze- sluzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrodlowych, ktére

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.



Jezeli w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie obrotéw na okreslonych kontach
przyjmuje si¢ zasade czystosci obrotow, wprowadzajac zmniejszenie zapisem minusowym, a
nie zapisem dodatnim po stronie przeciwne]j danego konta.

Przeksiegowania zkont 2221223 dokonuje si¢ raz wroku na podstawie rocznego
sprawozdania .

W grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze rodza-
je dowodow ksiggowych:

1) FS - faktury sprzedazy,

2) FZ - faktury zakupu,

3) NK —nota ksiegowa,

4) RA —rachunek,

5) PK - polecenia ksiggowe,

6) WB — wyciagi bankowe,

7) PF - plan finansowo-ksiggowy,
8) RB - sprawozdania budzetowe,
9) BO - bilans otwarcia,

10) BZ — bilans zamknigcia.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisoéw ksi¢gowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

s dziennik,

s ksicge glowna,

o ksiggi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

o wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy: zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie, zapisy sa kolejno numerowane
w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne). Zapis
ksiegowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen. Obroty
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia dziennikdéw czgsciowych,
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Dzienniki cz¢sciowe grupujace zdarzenia wedlug rodzaju operacji wystepujacych na okreslo-
nych rachunkach bankowych. W Urzedzie Miejskim mozna wyszczegolni¢ np. nastgpujace
dzienniki czesciowe dla:

1) rachunkowosci podatkowe;,

2) wydatkéw budzetowych i dochodow budzetowych, z wyjatkiem podatkéw i optat, ktére s
umowane w dzienniku przeznaczonym dla rachunkowosci podatkowe;,

3) depozytow,
4) srodkéw pomocowych (np. srodkéw UE, f-szy specjalnych itp.)
5) ZFSS.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czesciowych.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

® podwdjnego zapisu,

. systématycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, 7z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

* ewidencja wplat do urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest w momencie dokonania zaplaty, na
podstawie dokumentu potwierdzajacego zaptate,

e powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

Ksig¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest Program — ,Puma” ZETO
OLSZTYN Sp. z 0.0.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng calos¢ odzwierciedlajacq dziennik i ksiege gléwng. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalgczniku Nr 4 Zarzadzenia.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
I ostatniej, oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.,
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Program komputerowy speinia wymagania wynikajace zart. 10 ust. 1 pkt 3b RachunkU
1 zapewnia wzajemne powiazania poszczegdlnych zbioroéw danych tworzacych ksiggi rachun-
kowe jako calos¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rownowazne dzienni-
kowi, ksigdze glownej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiggi glownej
oraz sald ksiag pomocniczych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

e symbole i nazwy kont

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

e sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego oraz dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na

dzien inwentaryzacji.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegolowieniem i uzupelnieniem za-

piséw kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony sys-

tem ksiag. kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami

i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;j.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla :

1) srodkow trwalych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody ze szczegdlowoscia
niezbedng do celow podatkowych, np. VAT).

5) operacji zakupu (obce faktury iinne dowody ze szczegdtowoscig niezbedna do wyceny
skladnikow aktywow i do celow podatkowych, np. VAT),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Dochody i wydatki uymowane sa w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza (metoda kasowa).
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