Zalacznik nr 1 ‘
do Zarzadzenia Nr ang
Wojta Grminy Stawno

)

z dnia %?O(" AW Q. ,ZJO/IQ

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Stawno prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Slawnie
przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31, 26-332 Stawno

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 sg poszczegolne miesiace, w ktérych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Stawno
- deklaracje ZUS,
- deklaracj¢ o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
- deklaracje podatku vat
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra F inanséw w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych sporzadzane dla Urzedu Gminy Stawno
funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy Stawno.
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S
e Sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):
e Sprawozdanie Rb-NDS

Sprawozdanie Rb-2777

Sprawozdanie Rb-50

Sprawozdanie Rb — 27S

Sprawozdanie Rb — 28 S

Sprawozdania Rb-Z, Rb-N

Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
® Sprawozdania Rb-NDS
e Sprawozdanie Rb-2777
e Sprawozdanie Rb-50

Sprawozdania pétroczne:
e Sprawozdanie Rb—PDP

Sprawozdania roczne:

® Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S
Sprawozdanie Rb-ST
Sprawozdanie Rb-PDP
Rb-UZ, Rb-UN

Sprawozdanie finansowe obej mujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzgdu Gminy Stawno)
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki
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W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu (Gminy Stawno)
- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat

samorzadowych jednostek budzetowych
- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawieA zmian w

funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (Gminy Stawno)

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge gléwna,

- ksigegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa
w nim chronologicznie,

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

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

- obroty dziennika sq zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedhig zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i  chronologiczna rejestracja  zdarzen gospodarczych  nastepuje  zgodnie
z zasadq memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktoére ujmowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

W Urzedzie Gminy Stawno jako jednostce budzetowej ewidencja przychodow urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego stanowigcych dochody budzetu JST, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powiazane sa z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen na
tych kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich zapis
Jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem anj innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan  budzetowych,  sprawozdan statystycznych i innych  oraz  rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.




Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
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,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego.




