Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Osie Nr 4/07
z dnia 04 stycznia 2007 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Osie i Budzetu Gminy Osie
prowadzone sa w siedzibie w Osiu, ul. Dworcowa 6

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegodlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

W Urzedzie Gminy Osie :
— deklaracje ZUS,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerw-
ca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2006r. Nr 115, poz. 781):

Za okresy miesi¢czne sporzadza sig¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27
- sprawozdanie Rb-28

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —27Z7Z
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy potroczne sktada sig:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —2777
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy roczne sktada sig:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —2777
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z



- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr i 5 do ,,rozporzadzenia”,
- Rachunek zyskow i strat wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

W Budzecie Gminy:
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb -27

- sprawozdanie Rb -28

- sprawozdanie Rb —2777

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie NDS

- sprawozdanie z pomocy publiczne;j

Za okresy potroczne sktada sig:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —277Z
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
- sprawozdanie NDS
- sprawozdanie Rb -30
- sprawozdanie Rb -33
- sprawozdanie Rb -34
- sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy roczne sktada sig :
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —2777
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
- sprawozdanie NDS
- sprawozdanie Rb -30
- sprawozdanie Rb -33
- sprawozdanie Rb -34
- sprawozdanie z pomocy publicznej
- sprawozdanie Rb -WS
- bilans z wykonania budzetu wedtlug zalacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urz¢du jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- taczny bilans zakltadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséow zakladow
budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

-taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat poszczegol-
nych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,



-taczny rachunek zyskow i strat zaktadow budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat poszczegol-
nych zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- faczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadzony na podstawie jednostkowych
zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia

- laczne zestawienie zmian w funduszu zaktadow budzetowych sporzadzony na podstawie jednostkowych
zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia

- skonsolidowany bilans wedlug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Osie i Budzetu Gminy Osie prowadzone sa za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
— ksigge gtowna,
1. Ksigga gtowna dla Budzetu Gminy Osie,
2. Ksigga gtéwna dla Urzgdu Gminy Osie ( jednostki budzetowej ),
3. Ksiege dla ZFSS
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Do szczegotowej ewidencji stuza:
- ewidencja srodkow trwatych
- ksiazki inwentarzowe
- ksiggi rozrachunkéw do kont zespotu 2.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego spekniajacy na-

stepujace zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriato-
wa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére uymowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocz-
nego budzetu, ktérego dotycza,

— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sa przy pomocy komputera i stanowia zapisy

uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa

zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewi-
dencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jedno-
stronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
- zaangazowanie dochodéw wilasnych
- plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.



Do prowadzenia ksiag rachunkowych pomocniczych wykorzystywane sa programy komputerowe:
1 ,,FKB System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej- firmy:

RADIX, ul. Piastowska 33, 80-322 Gdansk

2 ,,Kadry”’- firmy:

RADIX, ul. Piastowska 33, 80-322 Gdansk

3. Place” — firmy:

RADIX, ul. Piastowska 33, 80-322 Gdansk

Programy komputerowe zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioréow ksiag rachunkowych w jedna catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksiggg glowna. Doktadne informacje dotyczace programoéw komputerowych
zostaly przedstawione w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sig na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont

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

— sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z :
- obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla kont: 080,134,201, 224,260,400 na koniec kazdego pdirocza.
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic in-
wentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

Szczegotowe informacje dotyczace w szczegdlnosci;

1. Odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy

2. Trybu, form, zasad, termindw i czgstotliwo$ci przeprowadzania inwentaryzacji,

regulowaé bedzie odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy Osie w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy
Osie instrukcji inwentaryzacyjnej,

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

— czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz weryfikujac spo-
sob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodéw i kosztow oraz uregulowania
zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno$ci ich zarachowania w koszty biezacego okresu
oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje
si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w §wietle obowiazu-

jacych przepisow regulujacych te fundusze.
Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodoéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutow tych przychodow w oparciu o



zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na-
leznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata
kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi doku-
mentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na in-
westycje na podstawie planu finansowego dochodow witasnych 1 wydatkéw nimi finansowanych.



