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ROZDZIAŁ I – OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG
RACHUNKOWYCH




1) Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Ostatecznego zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych dokonuje się do dnia 9 kwietnia roku następnego. 

3) Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których 
w Referacie Dochodów sporządza się:
a) sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej,
b) sprawozdania budżetowe sporządzane na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z  dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych.

4) Za okresy miesięczne składa się sprawozdanie Rb-27S dla Organu. 

5) Za okresy kwartalne i półroczne dla Organu składa się sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S,
b) sprawozdanie Rb-N,
c) sprawozdanie Rb-Z,
d) sprawozdanie Rb-ZN,
e) sprawozdanie Rb-27ZZ,
f) sprawozdanie Rb-50.


6) Za rok dla Organu składa się sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S,
b) sprawozdanie Rb-N,
c) sprawozdanie Rb-Z
d) sprawozdanie Rb-ZN,
e) sprawozdanie Rb-27ZZ dla jednostki,
f) sprawozdanie Rb-50,
g) sprawozdanie Rb-UN,
h) sprawozdanie Rb-UZ,
i) sprawozdanie Rb-ST,
j) bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Sprawozdania jednostkowe Organu stanowią podstawę do sporządzenia sprawozdań jednostki samorządu terytorialnego, na które składają się odpowiednie sprawozdania Urzędu Miasta oraz Organu.






2) Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe budżetu prowadzone są za pomocą komputera.
Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
- dziennik,
- księgę główną,
- księgi pomocnicze,
- zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych.


Na koniec roku obrotowego, treść dziennika, księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych przenoszona jest w formacie PDF na serwer, następnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Polityką tworzenia kopii zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.
Zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych przenoszone są w formacie PDF na serwer na koniec każdego miesiąca, następnie dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z Polityką tworzenia kopii zapasowych i archiwizacji informacji Pol_02 i przechowywana jest przez okres nie krótszy, od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.


Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
- obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.


3) WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH  BUDŻETU

Księgi rachunkowe dla budżetu miasta Piotrkowa Trybunalskiego prowadzone są przy użyciu programu komputerowego Księgowość Budżetowa z SIGID, zgodnie z zasadami opisanymi w załączniku nr 1 do zarządzenia Prezydenta Miasta sprawie zakładowego planu kont. 

Prowadzone są następujące konta wraz z ewidencją analityczną:
1) Rachunek budżetu (133),
2) Kredyty bankowe (konto 134),
3) Rachunek środków na niewygasające wydatki (135),
4) Rozliczenie dochodów budżetowych (konto 222),
5) Rozliczenie wydatków budżetowych (konto 223),
6) Rozrachunki budżetu (konto 224),
7) Rozliczenie niewygasających wydatków (225),
8) Należności finansowe (250),
9) Zobowiązania finansowe (konto 260),
10) Dochody budżetu (konto 901),
11) Wydatki budżetu (konto 902),
12) Niewykonane wydatki (903),
13) Niewygasające wydatki (904),
14) Prywatyzacja (968),
15) Planowane dochody budżetu (991),
16) Planowane wydatki budżetowe (992).



4) Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyżki/niedoboru budżetu

Ustalanie nadwyżki/niedoboru budżetu

Jednostki budżetowe rozliczają się z budżetem metodą brutto, tzn. że wszystkie uzyskane dochody przekazują na rachunek budżetu, skąd otrzymują środki na pokrycie wydatków. Dochody i wydatki budżetowe liczone są zgodnie z zasadą kasową. Przekazane przez jednostki dochody budżetowe ujmuje się na koncie 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”, a środki przekazane na wydatki ujmowane są na koncie 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”. 
Zrealizowane przez jednostki budżetowe dochody w wysokości wynikającej 
z miesięcznych  sprawozdań budżetowych przenosi się na konto 901 „Dochody budżetu”. Wydatki budżetowe zrealizowane przez samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe wynikające z miesięcznych sprawozdań budżetowych przenosi się na konto 902 „Wydatki budżetu”. Przeniesienie dokonywane jest automatycznie za pomocą pliku wynikowego XML wygenerowanego z programu do obsługi sprawozdań budżetowych Budżet JST Plus JB firmy Doskomp. Powyższego księgowania dokonuje się po złożeniu sprawozdań przez wszystkie jednostki budżetowe Miasta pod datą ostatniego dnia miesiąca, jakiego dotyczy sprawozdanie.
W okresach kwartalnych na konto 901 przenoszone są także dochody budżetowe 
pobierane przez urzędy skarbowe na rzecz jednostki samorządu terytorialnego z tytułu podatków i opłat oraz udziału jst w podatku dochodowym od osób prawnych, na podstawie informacji udostępnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego ministra właściwego do spraw finansów publicznych.
Planowane dochody i wydatki budżetu oraz ich zmiany przypisywane są automatycznie na kontach w układzie klasyfikacji budżetowej na podstawie pliku wynikowego XML wygenerowanego z programu Plan B firmy Doskomp obejmującego komplet zagadnień związanych z budżetowaniem w JST i jednostkach. Za pomocą właściwej funkcji programu księgowego, plan oraz zmiany planu dochodów  i wydatków księgowane są odpowiednio na kontach 991 „Planowane dochody budżetu” oraz 992 „Planowane wydatki budżetu” pod datą ostatniego dnia każdego miesiąca. 
Pod datą 31 grudnia roku budżetowego zrealizowane dochody za rok budżetowy przeksięgowuje się na konto 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”. Na konto 961 przenosi się również zrealizowane wydatki za rok budżetowy pod datą 31 grudnia roku budżetowego.
W roku następnym pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, salda kont 961 „Nadwyżka/niedobór budżetu” oraz 962 „Wynik na pozostałych operacjach” przenosi się na konto 960 „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”, które informuje o stanie skumulowanych nadwyżek lub niedoborów z lat ubiegłych.



5) POWIĄZANIE KONT SYNTETYCZNYCH Z POSZCZEGÓLNYMI POZYCJAMI  AKTYWÓW  I PASYWÓW BILANSU Z WYKONANIA BUDŻETU


AKTYWA
1) I. 1.Środki pieniężne
I.1.1. Środki pieniężne budżetu – w wierszu tym ujmuje się środki pieniężne księgowane na koncie 133, 135 oraz środki pieniężne w drodze, które przejściowo księgowane są na koncie 140, z wyłączeniem środków pieniężnych ujętych w wierszu I.1.2,
I.1.2. Pozostałe środki pieniężne – w wierszu tym ujmuje się środki pieniężne stanowiące kwotę zobowiązań wynikającą z kont 224 oraz 240,
2)  II. Należności i rozliczenia
II.2 Należności od budżetów - dotyczy rozrachunków z budżetem państwa (Ministerstwo Finansów, Urzędy Skarbowe, Urzędy Wojewódzkie i inni dysponenci budżetu państwa) oraz budżetami jednostek samorządu terytorialnego – saldo Wn konta 224,
II.3  Pozostałe należności i rozliczenia to w szczególności należności od jednostek  budżetowych z tytułu dochodów budżetowych – saldo Wn konta 222,
III. Rozliczenia międzyokresowe – saldo Wn konta 909.


PASYWA
Zobowiązania
I.1. Zobowiązania finansowe 
I.1.1. Krótkoterminowe (do 12 miesięcy)
odpowiednia kwota z salda Ma konta 134 – Kredyty bankowe 
odpowiednia kwota z salda Ma konta 260 – Zobowiązania finansowe
I.1.2. Długoterminowe (powyżej 12 miesięcy)
odpowiednia kwota z salda Ma konta 134 – Kredyty bankowe 
odpowiednia kwota z salda Ma konta 260 – Zobowiązania finansowe
,
I.2. Zobowiązania wobec budżetów – dotyczy rozrachunków z budżetem państwa (Ministerstwo Finansów, Urzędy Skarbowe, Urzędy Wojewódzkie i inni dysponenci budżetu państwa) oraz budżetami jednostek samorządu terytorialnego – saldo Ma konta 224,
I.3.Pozostałe zobowiązania to w szczególności zobowiązania jednostek budżetowych wobec budżetu – saldo Wn konta 223,
2) II. Aktywa netto budżetu
II.1.1. Nadwyżka budżetu (+) – saldo Ma konta 961,
II.1.2. Deficyt budżetu (-) – saldo Wn konta 961,
II.1.3. Niewykonane wydatki (-) - saldo Wn konta 903,
II.2. Wynik na operacjach niekasowych (+ -) - saldo konta 962,
II.3. Rezerwa na niewygasające wydatki – saldo Ma konta 904,
II.6 Skumulowany wynik budżetu (+ -) - saldo konta 960,
3) III. Rozliczenia międzyokresowe –  w szczególności przekazywane z budżetu państwa dotacje i subwencje na następny rok budżetowy – saldo Ma kota 909.


6) Opis komputerowego systemu przetwarzania danych


Ewidencja księgowa budżetu prowadzona jest od 1.01.2004r. w Referacie Dochodów za pomocą programu komputerowego „Księgowość budżetowa” SIGID. 

Dostępne zbiory i funkcje:
A. Konta ewidencji analitycznej
A. Wyświetlanie zdefiniowanych kont
B. Definiowanie nowego konta 
C. Korekta definicji konta
D. Wydrukowanie zdefiniowanych kont
E. Blokada konta/ odblokowanie konta
F. Usuwanie konta z planu
G. Parametryzacja kont dla sprawozdań
B. Konta w układzie klasyfikacji budżetowej
C. Konta rozrachunkowe w układzie kontrahentów
D. Rejestry dzienników
E. Księgowanie dzienników
F. Bilans otwarcia/zamknięcia
G. Zamknięcia miesiąca/ roku
H. Zmiana daty/wybór roku księgowego
I. Słowniki dla systemu
A. Kody dzienników
B. Jednostki organizacyjne
C. Kody dużych transakcji
D. Teksty potwierdzeń sald
E. Dane adresowe nadawcy
F. Grupy paragrafów planowanych wydatków
H. Parametry dla RB-graficznych
I. Parametry dla BO-graficznych
J. Stopy procentowe dla liczenia odsetek
K. Inne parametry
L. Parametry instalacyjne
M. Definicje dla planów zadaniowych
N. Import kwot planu z firmy Doskomp

Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym. Zapisów na określonych kontach księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej. Zdarzenia rejestrowane są zgodnie z zasadą podwójnego  zapisu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla następujących kont:
1) Rachunek budżetu (133),
2) Kredyty bankowe (konto 134),
3) Rachunek środków na niewygasające wydatki (135),
4) Rozliczenie dochodów budżetowych (konto 222),
5) Rozliczenie wydatków budżetowych (konto 223),
6) Rozrachunki budżetu (konto 224),
7) Rozliczenie niewygasających wydatków (225),
8) Należności finansowe (250),
9) Zobowiązania finansowe (konto 260),
10) Dochody budżetu (konto 901),
11) Wydatki budżetu (konto 902),
12) Niewykonane wydatki (903),
13) Niewygasające wydatki (904),
14) Prywatyzacja (968),
15) Planowane dochody budżetu (991)
16) Planowane wydatki budżetu (992)

W przypadku podpisania umowy o dofinansowanie, z której wynika obowiązek prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej, w programie finansowo-księgowym odrębnie dla każdej z umów zakładana jest jednostka organizacyjna, do której przyporządkowane są wszystkie konta analityczne związane z daną umową;


7) Wykaz zbiorów używanych przez program komputerowy księgowości budżetowej 


Szczegółowe informacje techniczne dotyczące struktur baz danych ZSI SIGID udostępnia informatykom urzędu na pisemny wniosek kierownictwa jednostki budżetowej. Poniżej wymienione są w skrócie zbiory używane przez program księgowości, zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowości.

Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o zawartości:

Konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacji

Trafią po zaksięgowaniu do zbioru „Operacji” w danym roku o nazwie:
	OPErr.DBF		gdzie rr = rok np. 95
					     w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.


oraz do zbioru „Transakcji” w danym roku o nazwie:
	OPRrr.DBF		gdzie rr = rok np. 99
					     w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.

oraz w postaci narastających sum (obrotów za dany miesiąc) do zbioru „ Obrotów i Sald” o nazwie:
	OISrr.DBF		gdzie rr= rok np. 95
				               w roku 1999, rr = „99”
					    w roku 2000, rr = „A0”
					    w roku 2001, rr = „A1”
                                                           w roku 2010, rr = „B0”  
				    w roku 2014, rr = „B4”  itd.

Zbiory te są nieusuwalne, i po zamknięciu miesiąca/ roku stają się zbiorami archiwalnymi w rozumieniu braku możliwości zapisów do nich.
Zbiory te zakładane są przez program dynamicznie w miarę pracy programu (użytkownika), w kolejnych okresach księgowych.

Przed zaksięgowaniem dzienniki rezydują w zbiorach roboczych o nazwach:
	Xrrnnnn.DBF		gdzie X = kod dziennika np. W
					     rr = rok np. 95
					     w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.


Informacja nagłówkowa o dzienniku, jego status (zaksięgowany, do rejestracji, do zaksięgowania), sumy kontrolne, zapisywane są w zbiorze o nazwie:
	Katrr.DBF		gdzie rr = rok np. 95
				                w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.

Kody dzienników i ich numeracja narastająca przechowywane jest w zbiorze o nazwie:
	J_NAZPL.DBF
Po zaksięgowaniu program rekonfiguracji kopiuje zawartość zbiorków roboczych Xrrnnnn.DBF (np. W950011.DBF) do zbioru archiwalnego o nazwie:
	KSrrZBT.DBF	gdzie rr = rok np. 95
				                 w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z którego można odtworzyć prawie całą księgowość i z którego drukowane są rejestry dzienników. Aktualny w danym roku księgowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:
	KONTA.DBF
	NAZWYK.DBF
	KLASF.DBF
	DZIALY.DBF
	ROZDZ.DBF
	PARAG.DBF

Aktualne w danym roku księgowym Jednostki Organizacyjne zapisywane są w zbiorze o nazwie:
	WYDJO.DBF

Plan budżetowy zapisywany jest do zbioru o nazwie:
	PLAN_rr.DBF	gdzie rr = rok np. 95
				                w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
	BOrr.DBF		gdzie rr = rok np. 95
				                w roku 1999, rr = „99”
					     w roku 2000, rr = „A0”
					     w roku 2001, rr = „A1”
                                                            w roku 2010, rr = „B0”  
				     w roku 2014, rr = „B4”  itd.

Lista kontrahentów obsługiwana jest w zbiorze:
	ROZRAH.DBF

Dane pomocnicze do obsługi kontrahentów przechowywane są w pomocniczych zbiorach:
	ROZNAD.DBF – zawierającego dane nadawcy – urzędu
ROZTXT.DBF – zawierającego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia zgodności sald.

Po zamknięciu roku księgowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako archiwalny o nazwach:
	KONTAx.DBF		gdzie: x = oznacza literę
	NAZWYKx.DBF			A dla 1995 r.
	KLASFx.DBF			B dla 1996 r.
	DZIALYx.DBF			C dla 1997 r.
	Rozdzx.DBF				D dla 1998 r.
	PARAGx.DBF			E dla 1999 r.
	WYDJOx.DBF			F dla 2000 r.
						G dla 2001 r. itd. Do 2025 r.

Także lista kontrahentów uzyska status archiwalny w zbiorze:
	ROZRAHx.DBF		(gdzie x = j/w)

Program korzysta ze zbiorów będących wzorcami struktur przy zakładaniu właściwych zbiorów miesięcznych i rocznych. Są to zbiory wzorcowe:
	BOWZOR.DBF
	KATWZOR.DBF
	AAWZOR.DBF
	OISWZOR.DBF
	OPEWZOR.DBF
	OPRWZOR.DBF
	PLAN_WZ.DBF

Wszystkie ww. zbiory bazy danych należą do standardu dBase  III+ i są zbiorami niekodowanymi.


Podpisał:
Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Krzysztof Chojniak
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