Zalacznik Nr 1

do uchwaly Zarzadu
Zwigzku Gmin Krajny
z dnia 30.09.2013 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

Okres$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Zwigzku Gmin ,,KRAJNY™ prowadzone sg w siedzibie jednostki przy
ul. Al. Piasta 1 w Zlotowie.
2. Rok obrotowy
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
3. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz
103) oraz z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247).
Okresy sprawozdawcze:
a) Za okresy miesigczne sporzadza sie:
e Sprawozdanie Rb 278,
e Sprawozdanie Rb 288,
e Deklaracje ZUS (DRA wraz z zalacznikami),
b) Za okresy kwartalne sporzadza sie:
e Sprawozdanie Rb 278,
e Sprawozdanie Rb 288,
e Sprawozdanie Rb Z,
e Sprawozdanie Rb N,
e Sprawozdanie Rb NDS.
¢) Za okresy polroczne sporzadza si¢ (dodatkowo):
e Sprawozdanie Rb-30S.
d) Zarok tj. na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (na dzien 31 grudnia) skiada sie:
e Sprawozdanie Rb 278,



e Sprawozdanie Rb 288,

e Sprawozdanie Rb-30S

e Sprawozdanie Rb Z, Rb UZ,
e Sprawozdanie Rb N, Rb UN,
e Sprawozdanie Rb NDS,

e Sprawozdanie Rb -ST,

e Sprawozdanie Rb-WS

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ réwniez

sprawozdanie finansowe obejmujace:

e Bilans jednostki budzetowej - zalgcznik nr 5 do ,,rozporzadzenia™

e Bilans z wykonania budzetu — zatacznik nr 9 do .,rozporzadzenia”

e Skonsolidowany Bilans Zwiazku Gmin Krajny — zalacznik nr 10 do ,.rozporzadzenia™

e Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) — zalacznik nr 7 do

.rozporzadzenia”

e Zestawienie zmian w funduszu jednostki — zatacznik nr 8 do ..rozporzadzenia”

Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu

techniki komputerowej. Ksiggi prowadzone sa przy uzyciu nast¢pujacych programow

komputerowych:

System Symfonia: Finanse i Ksiegowos¢. Wersja 2013.1.d. Program stuzacy do
ewidencji finansowo ksiggowej Zwiazku. Program jest uzytkowany od dnia
31.07.2013 r. Autor — firma Sage.

QNet - Zintegrowany System Zarzadzania Ustugami Komunalnymi jest
oprogramowaniem przeznaczonym do wszelkich czynnos$ci zwigzanych z obstuga
wywozu odpadow (kartoteki, plan wywozoéw 1 realizacja wywozow,
sprawozdawczos¢, rozliczenia). Wersja 1.8.0.79. Licencja wazna od 20.06.2013 r.
Home BANKING — Program do wymiany danych miedzy klientem a bankiem.
Wersja 1.3.43 Autor Zaklad Ustug Informatycznych NOVUM Sp. Z 0.0. Lomza.
Program wprowadzony w lipcu 2013 r.

Platnik — program do obstugi platnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych

udostepniony bezptatnie przez ZUS w wersji 8.01.001A.



Sporzadzanie planéw 1 sprawozdan budzetowych odbywa sie przy pomocy
informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
.BeSTi@". Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostala przez firme
SPUTNIK SOFTWARE. Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane
sa w systemie ,,BeSTi@" i za pomoca tego systemu przekazywane sg droga elektroniczna do
RIO.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
1. dziennik,
2. ksiega glowna - syntetyka
3. ksiggi pomocnicze - analityka
4. zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej,
5. zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych,
6. wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,
e obroty liczone sa w sposob ciagly.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
zdarzenia gospodarcze rejestrowane sg w sposob systematyczny i chronologiczny zgodnie z
zasada memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktére uymowane sg w terminie ich
zaplaty niezaleznie od roczne go budzetu, ktorego dotycza.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone s3 w celu uszczegotowienia zapisow
dla wybranych kont ksiggi gtownej. Forma konta analitycznego dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylaczanie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych, do ktérych jednostka

zostata zobowigzana.



Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly za pomoca programow
komputerowych zapewniajacych powiazanie poszczegodlnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.
Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji;

b)okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego okreslonego

podstawa zapisu;

¢) zrozumialy tekst lub skrot operacji;

d) kwote zapisu
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, biezaco, sprawdzalnie.
Ksiegi uznaje si¢ za rzetelne jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Obroty niniejszego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika zestawienia dziennikéw
czesciowych.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego.



