Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1578

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
URZEDU MIASTA | GMINY W BARDZIE

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/18

§1
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie prowadzone sa w siedzibie Urzedu przy
ul. Rynek 2, 57-256 Bardo.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie odrebnie dla budzetu Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy jako
jednostki budzetowej

Obstuga finansowo ksiegowa prowadzona jest za pomoca programu komputerowego ,FK2000”
dostarczonego przez Zaktad Informatyki ,Info-spétka” z/s w Zabkowicach Sl.

System skfada sie z nastepujgcych elementéw: Ksiegowoéé budzetowa, Srodki trwate, Place,
Czynsz dzierzawny, Ksiggowosc¢ projektow dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych, Podatki i

optaty.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge gldwng. Dokfadne informacje dotyczace
dziatania programu komputerowego i jego funkcji zostaly przedstawione w suplemencie
zawierajgcym wszystkie instrukcje uzywanych modutdw.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sg komputerowo, w przypadku braku dedykowanego programu
komputerowego — w programie MS Excel.

§2

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (od 1 stycznia do 31 grudnia).
W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze, z ktdrych najkrétszy to 1 miesigc.

Wykaz informacji, deklaracji oraz sprawozdan sporzgdzanych za poszczegdine okresy
sprawozdawcze okreslono na wzorze nr 1(1).

§3

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik,
b) ksiege gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,
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d) zestawienia: obrotow i sald ksigegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:
a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
¢) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,
d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:
a) podwojnego zapisu,
b) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
c) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

. W celu zapewnienie wigkszej przejrzystosci prowadzonej ewidencji w ksiedze gtéwnej, jednostka
rozbudowuje konta, przypisujgc nazwy i symbole numeryczne kontom powstalym z podziatu
w zakfadowym planie kont. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.
Kolejne znaki odnosza si¢ do kolejnego poziomu analityki w celu pogrupowania operacji

gospodarczych wg kryteriow. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z Zasadag
zapisu powtarzanego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegoélnosci dla:

a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
umorzen,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

c) rozrachunkéw z pracownikami,

d) rachunkéw bankowych,

e) kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikdéw majgtku.

§4

. Zapisow ksiegowych dokonuje sie w sposéb trwaty.

. Zapis ksiegowy powinien zawierac:

e date wykonania operaci,

 okredlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacii,

» zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,

+ kwote i date zapisu,

e oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Dowodom ksiggowym nadaje sig numery wg schematu: nr kolejny w trakcie roku/W(D)/miesigc
cyfrg rzymska, gdzie litery W i D oznaczajg dowody w ramach ksiag rachunkowych Urzedu
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Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej (W) lub jednostki samorzadu terytorialnego jako organu
(D).

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajgcy ich trwatosc,
przez okres nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

§5

1. Dowody ksiegowe dotyczace wydatkdw budzetowych z projektéw dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, dla ktérych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji, jak rowniez
innych wymagajgcych uszczegotowienia (np. w ramach funduszu sofeckiego) ujmuje sig
w budzecie jednostki w programie komputerowym pn. ,Ksiegowosé projektow dofinansowanych

ze zrodet zewnetrznych FK2000”.
2. Ewidencja polega na umieszczeniu kodu odpowiadajgcego danemu dofinansowanemu

projektowi wedtug schematu: A-B-C, gdzie:
e A - oznacza symbol programu, w ramach ktérego udzielone zostato dofinansowanie,
B —oznacza numer kolejny projektu w ramach danego programu,
C (nieobligator.) — okreslenie zrédet finansowania, tj.: Onk — koszty wiasne
niekwalifikowane, 8kz — koszty zagraniczne kwalifikowane, 9kk — koszty krajowe
kwalifikowane, 9nk — koszty krajowe niekwalifikowane.
3. Dla projektow dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych za pomoca kodu ksiggowego mozliwe
jest wyodrebnienie dziennika lub zestawienia obrotéw i sald kont danego projektu w ramach

ksigg rachunkowych jednostki budzetowej.

4. W ewidencji budzetu gminy dla wyodrebnienia wptywu $rodkéw oraz wydatkéw zwigzanych
z realizacjg projektow lub innych zadan wspdtfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych tworzy
sie odrebne subkonta do kont 133, 901 i 902 oraz 223 dla jednostek (za wyjatkiem UMIG),

oznaczone nazwa projektu i programu wspétfinansujacego.

§6
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane

nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

§7

1. Wydruki dziennika oraz zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ wg stanu na koniec kazdego
miesigca w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego.

2. Co najmniej jeden raz w kazdym kwartale oraz po zamknieciu ksiag rachunkowych danego roku
przenosi sie tres¢ wszystkich ksigg rachunkowych na zewnetrzny dysk twardy, ktéry przechowuje
sie zabezpieczony w szafie metalowej w pomieszczeniu sekretarza gminy.

3. System zabezpieczenia danych ksiggowych powigzany jest ponadto z systemem informatycznym
catej jednostki i obejmuje m. in.:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na odrebny serwer,
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b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych

c)

d)

stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls.

§8

1. W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a)

dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym
albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie =zostaly ostatecznie
zakoriczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumentacja zwigzana z projektami dofinansowanymi ze $rodkéw zewnetrznych jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczgcych Zrédet finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy
okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio
przepisy krajowe.

3. Terminy, o ktérych mowa w ust. 2 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.




Wzér nr 1(1)

WYKAZ INFORMACJI, DEKLARACJI ORAZ SPRAWOZDAN SPORZADZANYCH
ZA POSZCZEGOLNE OKRESY SPRAWOZDAWCZE

* Dla jednostki budzetowej

Okres = ..

_Ksiegi rachunkowe .

Deklaracje .

] Sprawozdania

miesiac

e Dziennik

s Zestawienie obrotow i
sald kont ksiggi
gtéwnej

* Wykonanie planu
dochodow/wydatkow

e Deklaracje dla ZUS

e Deklaracje w
zakresie podatku od
towardw i ustug

o Deklaracje PFRON

e Rb27s,
e Rb28s

kwartat

Sprawozdania miesieczne oraz:
Rb N

Rb Z

Rb 50

Rb 27 ZZ

Rb ZN

Sprawozdania GUS

potrocze

prawozdania miesieczne oraz:
Rb N
Rb Z
Rb 50
Rb 27 2Z
Rb ZN
0s-4G

..l...m.-....

rok

e Zestawienie obrotow i
sald kont ksiegi
gtéwnej i ksiag
pomochniczych

» Wykonanie planu
dochodow/wydatkéw

» Ksiegi inwentarzowe

o Deklaracje roczne
dla ZUS

e Deklaracje roczne w
zakresie podatku
dochodowego

e Deklaracje roczne
PFRON

Sprawozdania miesigczne oraz:

Rb N

Rb Z

Rb 50

Rb 27 ZZ

Rb ZN

Rb 28NWS

sprawozdanie Rb ST

sprawozdanie Rb UN

sprawozdanie Rb UZ

bilans jednostki budzetowej

rachunek zyskow i strat

zestawienie zmian w funduszu

jednostki

¢ informacja dodatkowa do spr.
finansowego

e Sprawozdania GUS

¢ 0s-4G

e Dla organu podatkowego

Okres

| Ksiegi rachunkowe

Deklaracje

' | Sprawozdania .-

potrocze

e SP-1 czesc B

| rok

» SP-1 czes¢ A ]




» Dila jednostki samorzadu terytorialnego

Okres ([ Ksiegirachunkowe |  «

daracje .

miesiac

e Dziennik

o Zestawienie obrotow i
sald kont ksiegi
gtéwnej

e Wykonanie planu
dochoddéw/wydatkow

. Deklaracje_‘\)\}r |

zakresie podatku od
towardw i ustug

kwartat

Sprawozdania miesieczne oraz:
e RbN

Rb Z

Rb 50

Rb 27 ZZ
Rb ZN

Rb NDS

Rb N os. pr.
Rb Z os. pr.
Rb 34

e Rb30

poétrocze

Sprawozdania miesieczne oraz:
» RbN

e RbZ

Rb 50

Rb 27 ZZ
Rb ZN

Rb NDS

Rb N os. pr.
Rb Z os. pr.
Rb 34

Rb 30

e & & o @& & o

rok

e Zestawienie obrotow i
sald kont ksiegi
gtdwnej i ksigg
pomocniczych

* Wykonanie planu
dochoddw/wydatkow

Sprawozdania miesieczne oraz:
e RbN
e RbZ
Rb 50
Rb 27 ZZ
Rb ZN
Rb 28NWS
Rb NDS
Rb PDP
Rb N os. pr.
Rb Z os. pr.
Rb 34
Rb 30
sprawozdanie Rb ST
sprawozdanie Rb UN
sprawozdanie Rb UZ
bilans z wykonania budzetu jst
bilans skonsolidowany
faczny bilans jednostki
budzetowej
fgczny rachunek zyskow i strat
* {gczne zestawienie zmian
w funduszu jednostki
¢ 1fgczna informacja dodatkowa do
spr. finansowego




