WOJT GMINY

USTRONIE MORSKIE Zarzadzenie Nr 56/2013
pow. ko{obrzeskl_. waj. zachodniopomorskie
tel. 094 351 55 35. fax 094 351 55 97 Woéjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 31 maja 2013 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861) z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
19 stycznia 2012 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. poz. 121) W4jt Gminy Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza zmiane Zarzadzenia Nr 86/2011 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 31 maja
2011 r. w czesci zatgcznika nr 1 w punkcie | pn. ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jerzy Kjlakowski
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Zatgeznik nr 1.
L OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
1.1. Ksiegi rachunkowe URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE prowadzone sg w siedzibie przy
ul. Rolnej 2, 78-111 Ustronie Morskie w podziale na:
- Rachunkowos¢ budzetu { Organ Finansowy),
- Rachunkowos¢ urzedu, jako jednostki budzetowej w ramach,

ktdrej prowadzona jest rachunkowosé podatkowa.

1.2. W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie prowadzone sg takie ksiegi rachunkowe Biblioteki
Publicznej w Ustroniu Morskim, ul. Nadbrzezna 20.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza sie:

¢ W jednostkach budzetowych:

— deklaracje ZUS,

oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. w spiawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Ni 20, poz. 103).

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb—27S
O sprawozdanie Rb—28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb—-27S
Q sprawozdanie Rb—27 77

sprawozdanie Rb—28 5

sprawozdanie Rb — 50

sprawozdanie Rb —Z

0O CcC 0O O

sprawozdanie Rb —ZN
O sprawozdanie Rb—N

Za okresy potroczne sktada sie:
Q sprawozdanie Rb—27S
O sprawozdanie Rb—27 ZZ
O sprawozdanie Rb—28S
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sprawozdanie Rb — 50

sprawozdanie Rb —Z

sprawozdanie Rb —ZN

O 0O 0O O

sprawozdanie Rb - N

QO sprawozdanie Rb — NDS
Za rok skfada sie:

a sprawozdanie Rb —27S
sprawozdanie Rb — 27 ZZ
sprawozdanie Rb —28 S
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb —Z
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — NDS
sprawozdanie Rb — PDP
sprawozdanie Rb — ST
sprawozdanie Rb — UZ
sprawozdanie Rb — UN

sprawozdanie Rb — WSa

0 0 0O OO0 OO OCOQO0O O

sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”,
- rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zatgcznika nr 3 do ,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”.

Q deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych — PIT 4R.

4 W jednostce samorzadu terytorialnego:
bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,rozporzadzenia”,

taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budietowej
i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 1 do ,rozonorzadzenia”,

taczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budietowe] i jednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek
budzetowych wedtug zatgcznika nr 3 do ,,rozporzadzenia”,

— {gczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w
funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegblnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 4 do ,rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans wedtug zatgcznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.
3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera z wykorzystaniem

-
P
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oprogramowania — system ,Gmina 1I” dopuszczonego do eksploatacji w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie od 01.01.2005 r. w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald, ktére tworza:
— dziennik,
— ksiege gtéowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikdw aktywdw i pasywow (inwentarz).
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej i wydatkéw strukturalnych.

W celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza sie¢ mozliwos¢ prowadzenia kont
pozabilansowych, jednak bez obowigzku zachowania na nich zasady podwdjnego ksiegowania.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg3 w nim
chronologicznie,

— zapisy s kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej.
Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen np.:
v’ projekty pomocowe,
v wydatki i dochody,
v’ fundusze celowe,
v’ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
v ewidencja optat za lokale mieszkalne,
v’ iinne wymagajace wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

Na koniec kazdego kwartatu tj. pod datg sporzadzenia sprawozdania kwartalnego sporzadzane jest
zestawienie miesieczne obrotéow dziennikéw czesciowych (zestawienie analityczne, zbiocze
i syntetyczne) — dopuszcza sie zapis dziennikow w wersji elektronicznej (bez tworzenia wydrukdw).

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:
podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzed gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowy, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych kont ksiegi



Zarzgdzenie Nr 56/2013 Wdjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 31 maja 2013 r.

gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane mogg by¢ na nich:
Q obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane
Q plan finansowy wydatkow budzetowych
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku hiezgcego

C 0O O

zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat
Q naleznos$ci warunkowe

0 zobowigzania warunkowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem paristwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,GMINA II”.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego kwartatu.
Zawiera ono:

symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia ..."” sa zgodne z :

O obrotami zestawienia dziennikdw czesciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
Q dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

Q dla majatku trwatego, rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, rozrachunkéw z ZUS
i Urzedem Skarbowym, rozrachunkéw z pracownikami, na koniec kwartalnego okresu
sprawozdawczego,

O dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.



