Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Etk Nr 5/2020
z dnia 7 stycznia 2020 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzad Gminy Etk prowadzi w swojej siedzibie jednostki: Eik,

ul.

2.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

Kosciuszki 28A, woj. warminsko-mazurskie.
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (rok budzetowy).

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Inne okresy sprawozdawcze: kwartalne, potroczne i roczne wynikaja z przepisow
szczegolnych w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Oraz sprawozdawczosci
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sprawozdania budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych:

a) za okresy miesigczne:

v’ sprawozdanie Rb-27S
v’ sprawozdanie Rb-28S

b) za okresy kwartalne:

v’ sprawozdanie Rb-27S
v’ sprawozdanie Rb-28S
v’ sprawozdanie Rb-272Z
v’ sprawozdanie Rb-50

v’ sprawozdanie Rb-N

v’ sprawozdanie Rb-Z

v’ sprawozdanie Rb-ZN
v’ sprawozdanie Rb-NDS

C) za okres roczny:

v’ sprawozdanie Rb-27S
v’ sprawozdanie Rb-28S
v’ sprawozdanie Rb-272Z
v’ sprawozdanie Rb-50
v’ sprawozdanie Rb-N

v' sprawozdanie Rb-UN
v’ sprawozdanie Rb-Z

v’ sprawozdanie Rb-UZ
v’ sprawozdanie Rb-ST
v’ sprawozdanie Rb-NDS
v’ sprawozdanie Rb-PDP



d) sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Etk:

v" informacja o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pdtrocze sporzadzana do dnia
31 sierpnia roku budzetowego,

v" informacja o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsiewzi¢é, o ktorych mowa w art. 226 ust. 3 sporzadzana do dnia 31
sierpnia roku budzetowego,

v’ informacja o przebiegu wykonania planow finansowych samorzadowych instytucji
kultury za pierwsze potrocze, uwzgledniajac stan nalezno$ci i zobowigzan, w tym
wymagalnych,

v’ sprawozdania roczne z wykonania budzetu, zawierajgce zestawienie dochoddéw
i wydatkow wynikajgce z zamknie¢ rachunkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, w szczegdtowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowe;,

v’ sprawozdanie roczne z wykonania planéw finansowych samorzagdowych instytucji
kultury, informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzana do
dnia 31 marca roku nastepnego.

e) sprawozdania finansowe:

v’ bilans jednostki budzetowe;j,

v rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),

v’ zestawienie zmian w funduszu jednostki,

v" informacja dodatkowa,

v bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

v" skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (sporzadza jednostka
samorzadu terytorialnego),

v’ lgczny bilans obejmujgcy dane wynikajagce z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych,

v laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych,

v laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w
funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych,

v  Iaczna informacja dodatkowa obejmujgca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych.

3

1)

Zasady gospodarki budzetowej

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej przyjeto system mieszany, polegajacy na:
Ewidencja budzetu Gminu Etk prowadzona jest na wyodrebnionym rachunku bankowym
I stanowi integralng cze$¢ rachunkowos$ci prowadzonej przez Urzad Gminy. W ewidencji
budzetu wykazuje si¢ operacje finansowe zwigzane z dochodami i wydatkami
budzetowymi realizowanymi przez jednostki budzetowe. Zapisy w urzadzeniach
ksiggowych pozwalaja ponadto na obserwacje realizacji przychodow i rozchodow, stanu
nalezno$ci i zobowigzan budzetu, a takze umozliwiaja ustalenie wyniku finansowego
wykonania budzetu za dany rok, wyniku na operacjach nie kasowych oraz stanu
skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach finansowych Gminy.

Urzad Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem
finansowym posiada rachunki bankowe oddzielnie do dochodow (w tym collecty dla
podatkow, optat itp.) i oddzielny do wydatkow.

Umowy na $rodki z funduszy Unii Europejskiej lub  inne zewnetrzne zrodla
dofinansowania moga zobowiazywa¢ Gming do gromadzenia tych srodkéw na odrgbnych
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rachunkach bankowych. Takie wydzielone rachunki nalezy obja¢ ewidencjg w ksiggach
rachunkowych budzetu, jako dodatkowe rachunki budzetu.

Dowody ksiegowe w oryginale, dokumentujagce wydatki inwestycyjne, przechowywane
sa W Wydziale Finansowym, w oddzielnych segregatorach pn: ,Inwestycje
rozpoczete/okres od — do/?, natomiast kserokopie tych dowoddéw potwierdzone
,,Zazgodno$¢” przechowywane sg W segregatorach pn. ,,Dowody ksiggowe — Faktury”.

Po zrealizowaniu danego zadania inwestycyjnego (przyje¢cie na $rodek trwaly - OT),
oryginalne dowody ksiggowe dotyczace danego zadania przechowywane sa w
oddzielnych segregatorach pn. ,, Inwestycje zakonczone/okras od — do/”.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera w jezyku polskim
I walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

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

- wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz).

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

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Dzienniki czg$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

- Dziennik dla Budzetu Gminy,

- Dziennik dochodéw Urzedu Gminy,

- Dziennik wydatkéw Urzedu Gminy,

- Inne tworzone w miar¢ potrzeb dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

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

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialows, z wyjatkiem dochodéow 1 wydatkéw budzetu jst, ktore sa
ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

- dochody z tytutu dotacji, subwencji, udzialu w podatkach od oséb prawnych, ktoére wptacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu przeksiggowywane sa na konieC miesigca na konto
urzgdu na podstawie dokumentu PK, a dochody z udzialu w podatkach od oséb fizycznych,
dochody z Urzedoéw Skarbowych na koniec kwartatu.

- powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
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Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOlawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzagdzeniem ewidencyjnym.



