Zalgcznik nr 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zasady polityki rachunkowosci opracowano zgodnie z przepisami nastepujacych aktéow
prawnych :

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. 2019r., poz. 351 ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. 2019r., poz. 869 ze

zm.),

- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( tekst jedn. Dz. U.

2019r., poz. 1352 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego ,jednostek

budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 342),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. 2010,

nr 208, poz. 1375 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz s$rodkéw pochodzacych ze zZrodet

zagranicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1393, ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora

finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz.1773).

2. Ogdlne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w L.omzy sg prowadzone w siedzibie

jednostki w Lomzy przy ul. Plac Stary Rynek 14

2. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej; Urzedu Miejskiego w Lomzy sa prowadzone

komputerowo.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomzy sa prowadzone przy

uzyciu komputera w programie ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA “ opracowany przez Ustugi

Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. Legionowo:

- rozpoczecie eksploatacji programu 31.12.2007r.;

- aktualnie uzywana wersja — KB 2020.0.2.102.103

4. Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace zart. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy

o rachunkowosci | zapewnia wzajemne powigzania poszczegélnych zbiorow danych tworzgcych

ksiggi rachunkowe jako calo$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rownowazne

dziennikowi, ksiedze gtéwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiegi glownej



oraz sald ksiagg pomocniczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej ifinansowej z uwzglgdnieniem podstawowych zasad rachunkowos$ci 1 zapisow
okreslonych art. 40 o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych tej ustawy.

7. W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynety
do jednostki Urzgdu Miejskiego w Lomzy 1 zostaty przekazane do Wydzialu Skarbu i Budzetu nie
pozniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego
dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastepnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu nastgpnego miesigca s3
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktorym wptynety. Zasady te nie
dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstgpnego zamknigcia ksiag
rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego,
réwniez wowczas, gdy dowody te majg date¢ wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku obrotowego
I W sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstale
po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

9. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow ( np. faktury zakupu, wyciagi bankowe),

2) zewngtrzne wlasne — dowody wiasne przekazane do jednostek obcych w oryginale ( np. faktury
sprzedazy, rachunki, noty),

3) wewnetrzne wlasne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu,

4) dowody zrédtowe (pierwotne), ktore po raz pierwszy rejestrujg okreslone operacje gospodarcze,
5) zbiorcze — dowody wtérne wystawione na podstawie dokumentow zrodlowych, ktore muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

6) korygujace poprzednie zapisy,

7) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

8) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktoéry dowod
lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatlow, towaréw, ustug dowodami zastepczymi moga by¢ Faktura
pro-forma, faktura zaliczkowa.

12. Przeksiggowania z kont 2221223 w Organie dokonuje si¢ miesi¢gcznie na podstawie
miesi¢cznego sprawozdania budzetowego (Rb-27S; Rb-28S), a w przypadku kwartalnego
sprawozdania Rb-27ZZ kwartalnie, odpowiednio na konta 901 (dochody budzetu panstwa na konto
224) 1902. W Jednostce przeksiggowania z kont 222 i 223 na konto 800 dokonuje si¢ co najmniej na

koniec roku budzetowego.



13. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod (egzemplarz dowodu), podstawe

zapisu stanowi oryginat faktury.

15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow

ksiggowych, obrotow (sum zapisoéw) i sald, ktore tworza:

1) dzienniki czgsciowe,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych.

16. W jednostce stosuje si¢ nastepujgce dzienniki czeSciowe grupujace zdarzenia wedlug rodzaju

operacji wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wydatki biezace wilasne i zlecone,

wydatki majatkowe i depozyty,

wynagrodzenia osobowe i bezosobowe,

dochody zadan zleconych,

dochody z tytutu podatkéw i optat,

pozostate dochody,

zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i $rodki pozabudzetowe,

odrebnie dla kazdego Projektu dofinansowanego ze srodkéw UE lub innych zewngtrznych,

dla ktorych konieczna jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa.

Tabela: Wykaz stosowanych dziennikow czgsciowych:

Nazwa
Symbol dziennika Opis
czesciowego
ORG UM Organ Dziennik cze$ciowy budzetu — organu Miasta L.omza.

Operacje ksiegowe ujmowane sg na kontach przewidzianych w
Planie kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
(Zatacznik Nr 2 do RachR).

W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

dochody, ktore bezposrednio wptywaja na rachunek budzetu
miasta (subwencje, dotacje, udziaty PIT i CIT),

dochody przekazywane przez jednostki budzetowe,
przelew $rodkoéw na wydatki jednostek budzetowych,
rozliczenia z tytulu dochodow uzyskiwanych przez
jednostki budzetowe miasta,

rozliczenia z tytulu przekazywanych jednostkom
budzetowym S$rodkow na wydatki,

kredyty 1 pozyczki,

wydatki niewygasajace,

rozliczenia z dysponentami $srodkow budzetu panstwa,

centralne rozliczenie VAT z jednostkami i US.




JWB UM Wydatki Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
biezace wlasne | Stuzy do ewidencji wydatkoéw biezacych wilasnych i zleconych,
i zlecone z wylaczeniem wydatkdbw na wynagrodzenia osobowe i

bezosobowe.
W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

— zaangazowanie,

— koszty wedlug rodzaju,

— zobowigzania wobec  dostawcOw  (z  analityka
kontrahenta),

— wydatki,

— wyposazenie (pozostate $rodki trwale) oraz warto$ci
niematerialne
i prawne zakupione w ramach wydatkéw biezacych oraz
ich umorzenie,

— rozrachunki z pracownikami: delegacje, ekwiwalenty
pieni¢zne, itp.,

— pozostatle rozrachunki, np.: diety radnych, diety
cztonkéw komisji miejskich, stypendia,

— podatek VAT — naliczony,

— rozliczenia podatku VAT w ramach jednostki Urzedu
Miejskiego
w Lomzy,

— przekazywanie i rozliczenie dotacji podmiotowych,
przedmiotowych i celowych,

— rozliczenie materiatow (np. paliwa do samochodow
stuzbowych).

JWM UM Wydatki Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
majatkowe 1 Dziennik stuzy do ewidencji wydatkéw inwestycyjnych Urzgdu
depozyty Miejskiego w Lomzy, w tym takze dotacji na inwestycje oraz

sumy obce (depozyty).
W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

zaangazowanie umow inwestycyjnych,

srodki trwate w budowie,

— zobowigzania wobec dostawcow (z analityka kontrahenta),

— wydatki na inwestycje i zakupy inwestycyjne,

— $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne przyjete

z

rozliczenia inwestycji lub nieodptatnie

otrzymane/przekazane,

— umorzenie,




— VAT naliczony dotyczacy inwestycji,
— dotacje na inwestycje oraz ich rozliczenie,
— wadia na przetargi,

— zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

JW

UM
Wynagrodzenia
osobowe i
bezosobowe

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Dziennik stuizy do ewidencji wynagrodzen osobowych i
bezosobowych wyptacanych przez Urzad Miejski w Lomzy.

W rejestrze ksigguje si¢ m.in.;

zaangazowanie,

— koszty wedhug rodzaju,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzen pracownikéw (réwniez
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty
za niewykorzystanie urlopu, nagrody uznaniowe, itp.),

— rozrachunki z tytulu wynagrodzen os6b fizycznych
wykonujacych zlecenia na rzecz Urzgdu Miejskiego,

— rozliczenia z ZUS,

— rozliczenia z US,

— wydatki na wynagrodzenia i pochodne,

— inne rozrachunki z pracownikami, ktére powodujg

powstanie przychodu w rozumieniu ustawy pdof (np.

ryczalty),

JDZ

UM Dochody
zadan
zleconych

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Stuzy do ewidencji dochodéw uzyskanych w zwiazku z
realizacja zadan zleconych ustawami.

W dzienniku ksiggowane sg m.in.:

— przychody,

— nalezno$ci z tytutu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

— nalezno$ci z tytulu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej,

— nalezno$ci z tytulu udostepnienia danych osobowych,
wydania kart parkingowych oraz wystawienia duplikatow
OKDR 1 duplikatow legitymacji osob niepetnosprawnych,

— rozrachunki z budzetem panstwa z tytulu realizacji
dochodoéw zadan zleconych,

— wplaty dochodow,

— podatek VAT nalezny,

— odpisy aktualizujace naleznosci.




JDP

UM Dochody z
tytutu
podatkow 1
opftat

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzgdu Miejskiego w Lomzy.

Stuzy do ewidencji dochodéw z tytulu podatkow 1 optat

naleznych miastu, m.in.: podatek od nieruchomosci, podatki

lokalne (rolny, lesny, od srodkéw transportowych), dochody z

nieruchomo$ci miasta (uzytkowanie wieczyste, najem,

sprzedaz), optata skarbowa, optata za odpady komunalne, optata
retencyjna, a takze mandaty, opltata targowa i1 dochody z tytutu
zajgcia pasa drogowego.

W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

— przychody,

— nalezno$ci w ujeciu syntetycznym w odniesieniu do
podatkéw i opftat, ktore ewidencjonuje si¢ w ksiegowosci
podatkowej,

— nalezno$ci w podziale na kontrahentow w odniesieniu do
mandatow
1 optat za zajecie pasa drogi,

— wplaty dochodow,

— podatek VAT nalezny,

— odpisy aktualizujace nalezno$ci.

JDR

UM Pozostale
dochody

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Stuzy do ewidencji pozostatych dochodow nie ujetych w innych
rejestrach, tzn.: zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
optaty komunikacyjne, najem, oplaty za dzierzawe¢ miejsca na
cmentarzu, oplaty
za wycinke drzew, licencje, zezwolenia, kary 1 grzywny, wpltywy
z rozliczen z lat ubieglych, odsetki od srodkéw na rachunkach
bankowych, wptaty za dzienniki budowy, itp.

W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

— przychody,

— nalezno$ci w podziale na kontrahentéw,

— wptlaty dochodow,

— podatek VAT nalezny,

— odpisy aktualizujace naleznosci,

— rozliczenia z Ministerstwem Cyfryzacji z tyt. CEPiK.

JGP

UM
Zaktadowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych i

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Stuzy do ewidencji gospodarki pozabudzetowej Urzedu. W
dzienniku ksigguje si¢ operacje zwigzane z dysponowaniem
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, rozliczenia z

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb




srodki Niepelnosprawnych, rozliczenia z Kuratorium O$wiaty w
pozabudzetowe | zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw. W rejestrze prowadzona jest

réwniez ewidencja weksli.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.

17. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, s3a:

1) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocong) jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwg danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola cigglo$ci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadaja si¢ zautomatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
| ostatniej, oraz s sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaggly w roku obrotowym.

19. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiggach rachunkowych
dokonywane sg w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub
zmiany.

20. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ wtasciwe procedury
i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

21. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienie tresci
skrotow lub kodow,

4) kwote 1 date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

22. W grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze rodzaje
dowodéw ksiegowych:

1) FV —faktury i rachunki,

2) PK — polecenia ksiggowe,

3) WB — wyciagi bankowe,

4) LP — Listy ptac,

5) BO — bilans otwarcia,

6) BZ — bilans zamknigcia,

7) ID - inny dokument (noty ksiggowe, zlecenia przelewu),

8) U —umowy.

23. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob



umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

24. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi glownej sg powigzane ze sobg w sposob umozliwiajacy
ich sprawdzenie.

25. Zapisy w ksiegach rachunkowych sag dokonane w sposob zapewniajacy ich trwato$¢ przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych majg charakter uporzadkowany i s3 dokonywane chronologicznie.

Tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢
zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.
26. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi glowne;.

27. Zapisy w dziennikach sa kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly.
Sposob  dokonywania zapisow w dziennikach umozliwia ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

28. Zapis ksiegowy w komputerowym programie shuzacym do ewidencji ksiggowej posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

29. Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiggi glownej obowigzuje ujecie zapisOw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
W dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadga podwojnego zapisu. ZapisOw na okreslonym koncie ksiggi
gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

30. Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiggi gtdéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiggi gtéwne;.

31. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) srodkow trwatych, wtym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, (Srodki
trwate — program SRODKI TRWALE — Wydziat Skarbu i Budzetu, pozostate srodki trwate — program
WYPOSAZENIE — Wydzial Obstugi Urzedu, Warto$ci niematerialne i prawne — ewidencja reczna -
Wydziat Skarbu 1 Budzetu )

2) rozrachunkéw z kontrahentami program KSIEGOWOSC BUDZETOWA — Wydziat Skarbu
i Budzetu, (w tym: ewidencja szczegdlowa $wiadczeniobiorcow zasitkow rodzinnych - system
AMAZIS; $wiadczen wychowawczych — IZYDA, $wiadczeniobiorcy funduszu alimentacyjnego —
NEMEZIS, ewidencja kontrahentow pobierajacych dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne —
CHEOPS — Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia)

3) rozrachunkoéw z pracownikami, aw szczegodlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia, (imienne karty
wynagrodzen prowadzi si¢ w programie kadrowo-ptacowym QUORUM Wydzial Organizacji
1 Kadr/Wydziat Skarbu i Budzetu)

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury iinne dowody ze szczegdtowoscia
niezbedng do celow podatkowych, np. VAT),- ( system informatyczny REJESTR VAT,- Wydziat



Skarbu i Budzetu, Wydziat Gospodarowania Nieruchomo$ciami)

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegbétowoscig niezbedng do wyceny sktadnikow
aktywow i do celow podatkowych, np. VAT), (system informatyczny KSIEGOWOSC
BUDZETOWA i REJESTR VAT — Wydziat Skarbu i Budzetu oraz UMOWY FV — Wydzialy
merytoryczne)

6) ewidencja materialow (konto 310 , kartoteki materialowe prowadzone r¢cznie - Wydziat
Skarbu i Budzetu)

7) ewidencja szczegdlowa podatnikow podatkow i optat — system informatyczny Fiskus —
Wydzial Skarbu 1 Budzetu, Oddziat Podatkow,

8) szczegdtowa ewidencja mandatow (program WINDYKACJA Straz Miejska Lomzy)

9) ewidencja szczegotowa optat za postdj w Strefie Ograniczonego Postoju — Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Sumy sald kont ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami kont ksiegi gtdowne;j.

32. Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikoéw czg¢sciowych.

33. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

34. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng i sg prowadzone z zachowaniem
zapisu jednokrotnego.

35. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiagg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

W Urzedzie Miejskim w Lomzy prowadzone sg odr¢bne ksiegi rachunkowe dla funduszy
pomocowych. Pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumie¢ $rodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej oraz $rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, o ktorych mowa w art. 5 ust 3 ustawy o finansach publicznych.

Wyodrebnienie ksiegowe kazdego z programow, polegajace na prowadzeniu oddzielnych ksigg
pomocniczych, umozliwia ustalenie stanu wykorzystanych $rodkéw dla poszczegdlnych
programow lub projektow wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlowoSci umozliwiajgcej rozliczenie
1 sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych srodkéw pomocowych Unii Europejskiej
w zakresie programu lub projektu, z uwzglednieniem obowigzujacej klasyfikacji, kategoryzacji,
itp.



Na podstawie ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zbiorcze sprawozdania finansowe: bilans,
rachunek zyskoéw 1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

W przypadku braku szczegélnych regulacji w aktach prawnych wymienionych wyzej lub w
sytuacji gdy sa one niewystarczajagce jednostka pomocniczo stosuje Krajowe Standardy
Rachunkowosci lub Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci, co jest zgodne z art. 10, ust. 3

ustawy o rachunkowosci.



