Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 97/2020 Zarzadu Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej z dnia 30 wrzesnia 2020r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej prowadzone sa w siedzibie Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej mieszczacej si¢ przy ul. Park Chopina 2 w Drawsku Pomorskim. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim
i w walucie polskiej.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest
miesigc.

3. Okreslenie rodzajow sporzadzanych sprawozdan

W poszczegoélnych okresach sprawozdawczych sporzadza sie:

.
)
2)

3)

4)

5)

1)

W Zwiagzku Zachodniopomorskie Strefy Centralnej (jako jednostce budzetowe;j):
deklaracje i raporty ZUS,
deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1393 z p6zn. zm.),

e za okresy miesigczne / kwartalne / roczne,

sprawozdania z zakresu operacji finansowych na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 poz. 1773 z pdzn.
zm.) oraz na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie szczegélowego sposobu
klasyfikacji tytutow dluznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego (Dz. U. z 2011r. nr 298, poz. 1767 z p6zn. zm.);
e za okresy kwartalne (LILIII Kw.) sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdania Rb-N, Rb-Z,
e za okresy kwartalne (IV Kw.) sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdania Rb-N, Rb-Z,
e za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-UN,

— sprawozdanie Rb-UZ,

sprawozdania finansowe na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r. poz. 342 z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”:

— bilans jednostki budzetowej wedlug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

— rachunek zyskow i strat wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacja dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 rozporzadzenia.

. W Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej (jako jednostce samorzadu terytorialnego):

sprawozdania budZetowe na podstawie przepisoOw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1393 z pdzn. zm.):
e za okresy miesieczne:
— sprawozdania Rb-27S, Rb-28S,
e za okresy kwartalne:
— sprawozdania Rb-NDS,
e za okresy roczne:
— sprawozdania Rb-278S,
— sprawozdania Rb-28S,
— sprawozdania Rb-ST,



2)

6)

sprawozdania z zakresu operacji finansowych na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 4 marca 2010r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014, poz. 1773 z pdzn.
zm.) oraz na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie szczegétowego sposobu
klasyfikacji tytutéw dhuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego (Dz.U. z 2011r. nr 298, poz.1767 z p6zn. zm.):
e za okresy kwartalne (LILIII kw.) sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-N,

— sprawozdanie Rb-Z,
e za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-UZ,

— sprawozdanie Rb-UN.

sprawozdania finansowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342 z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”:

— Dbilans jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— Dbilans z wykonania budzetu panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia,

— rachunek zyskow i strat jednostki wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1)

2)

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa:
a) technika rgcznag:
— ewidencja wartosci i prawnych), niematerialnych (§rodki trwate),
— ewidencja pozostalych srodkow trwatych( ksigzka inwentarzowa),
b) za pomocg komputera w odniesieniu do Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
— ksigga gtéwna,
— konta ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:
a) dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w okresie sprawozdawczym,

Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

e zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim chronologicznie,

e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

e jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

b) ksiega glowna — syntetyczne ujecie zdarzen,

Ksiega gléwna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy zasade podwdjnego zapisu, zasade
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa oraz zasade
powiazania dokonywanych w ksigdze zapisoOw z zapisami w dzienniku.

c) ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegblowienia zapisow w ksigdze glownej, a takze dla
potrzeb sprawozdawczo$ci,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego (ksiggowanie jest dokonywane po tej samej
stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dla ktorego prowadzona jest analityka).

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian
w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych mozna dokonywaé zapisow jednostronnych, ktoére nie
podlegaja uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane na nich sa:

e obce $rodki trwate,

plan finansowy wydatkow budzetowych,

plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

zobowigzania,

naleznosci i zobowigzania warunkowe,

wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami, rozliczenia zwigzane z projektami wspotfinansowanymi ze srodkow
europejskich dotyczace poprzednich lat,

rozliczenia dotyczace dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej,



e planowane dochody budzetowe,
e planowane wydatki budzetowe,
e rozliczenia z innymi budzetami.

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

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej i ksigg pomocniczych,

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej i ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

e symbole cyfrowe lub nazwy kont,

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

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

Zestawienie obrotow i sald przechowuje si¢ w formie wydrukéw papierowych za kazdy miesiac.

3) Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiggowy) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,,dowodem zrédlowym”. Dowody ksiggowe stanowiace podstawe zapisow
ksiggowych powinny by¢ sporzadzone w sposéb staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiggowych nie moga by¢
wymazywane, przerabiane. Btgdy w dowodach mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub
liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawa bledow powinna by¢ zaparafowana przez osobe
dokonujaca poprawy. Zasady tej nie stosuje si¢ do dowoddéw zewngtrznych i wewngtrznych uprzednio przestanych kontrahentowi.
Dowody te moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartosc,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

podpis dostawcy dowodu, osoby , ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miejsca

ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania,

e zatwierdzenie pokrycia wydatkow zaciagnigtych zobowigzan w planie finansowym,

e sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przez wihasciwe komorki organizacyjne zwigzku oraz na dowod sprawdzenia
podpisy 0s6b upowaznionych:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

”»

data podpis

e sprawdzenie pod wzgledem formalno- rachunkowym przez wlasciwe komorki organizacyjne zwigzku oraz na dowdd
sprawdzenia podpisy 0sob upowaznionych:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

2

data podpis

e sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do wyptaty srodkéw finansowych,
poprzez nadanie klauzuli:

wZatwierdzono do wyplaty ........ccieeeivncsnecnnne.
slownie: ...
data ....eeveenninnnncnnnes POAPIS «.crvvurccnrnnnrcersessanes ”

e numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

W przypadku rozliczania zagranicznych podrézy stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej uznaje si¢ dzien
rozliczenia kosztéw podrozy przez pracownika. Na zadanie organow kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dowodoéw sporzadzonych w jezyku obcym. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci
uzyskania zewng¢trznych dowodow zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca dowodow zastgpczych (oswiadczen).

Dowod zastepczy powinien zawiera¢ rodzaj sktadnikow majatku, ilo$¢, ceneg, warto$¢ i date zakupu oraz cel dokonania wydatku
obcigzajacego jednostke. Glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis obok podpisu pracownika



4)

5)

wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza
zastrzezen co do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow oraz potwierdza, ze
zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaptaty dokonuje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku, a dowodow ksiegowych dotyczacych
Przewodniczacego i Cztonkow Zarzadu Zwigzku — Przewodniczacy Zgromadzenia lub Zastgpca Przewodniczacego Zgromadzenia.

Ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ zgodnie z zasada memoriatu w miesiacu, ktorego dana operacja
dotyczy. Dowody ksiegowe dotyczace poprzedniego miesigca/roku ksieguje si¢ z ostatnim dniem miesigca/roku poprzedzajacego,
bez wzgledu na datg wystawienia lub date wptywu do Wydziatu Finansowego, z wyjatkiem przypadkow, o ktorych mowa w pkt 3
lit. b w zalaczniku nr 2 do niniejszej polityki rachunkowosci.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze dowody ksiggowe stuzace do
dokonania tacznych zapisoéw zbioru dowodow zroédtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art.
20 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2014r. o rachunkowosci tj. Dz. U. 2 2019r. poz. 351 z pézn. zm.).

Do ujecia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje si¢ dowody ksiegowe w postaci
»polecenia ksiegowania”:

rozliczenie kosztoéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

przeksiggowania dokonywane na podstawie odrebnych przepisow na koniec okreséw sprawozdawczych,

korekty btednych zapiséw ksiggowych,

innych operacji, w uzasadnionych przypadkach.

Dowody ksiegowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiggach rachunkowych podlegaja odlozeniu do odpowiednio oznaczonych
segregatoréw, wedlug kolejnosci numeracji za poszczegodlne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca zasady (polityke)
rachunkowos$ci, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne
przechowuje si¢ przez okres okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Zasady szczegolne

Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodow budzetu, realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na rachunku
wydatkéw budzetu, w tym rowniez wyplaty gotowkowe dokonywane przez bank na podstawie zawartej umowy. Rachunek biezacy
jednostki budzetowej prowadzi bank obstugujacy budzet, wyloniony w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych. Szczegolowa
ewidencj¢ dochodow i wydatkow odzwierciedlaja zapisy na koncie 130, ktoérego uzgodnione obroty z ksigga gtowna w Zwiazku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej przenosi si¢ na fundusz jednostki. Na przetomie roku, w ksiggach rachunkowych jednostki
pod data 31 grudnia ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami, na podstawie
dowodow ksigegowych otrzymanych nie pdzniej niz do 10 stycznia nastgpnego roku, bez wzgledu na wynik finansowy zwiazku
i termin platnosci. Uzyskane przez Zwiazek wplywy, ktore wptynety jako zwroty dokonanych wydatkow w tym samym roku
budzetowym, ewidencjonowane sg jako zmniejszenie tych wydatkow.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu zestawu systemow informatycznych QNT-Quorum z siedzibg w Zabrzu.

Zestaw ten obejmuje moduty wymienione w zataczniku nr 5 ,,Wykaz modutdow ksiggowych”. Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy

Centralnej korzysta z:

e programu BeSTi@ udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow przy wspolpracy RIO do sporzadzania i przekazywania
sprawozdan budzetowych i finansowych droga elektroniczna,

e programu Platnik udostgpnionego przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych do sporzadzania i przesylania deklaracji
ubezpieczeniowych,

e systemu bankowosci internetowej iPKO Biznes do dokonywania ptatnosci za zobowigzania,

Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomocag komputera powinno zapewnia¢ petng sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad

przetwarzania danych przy zastosowaniu programu komputerowego oraz dowodoéw ksiggowych przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwo$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

€) przechowywanie optycznych no$nikéw informacji (CD) do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposob chroniacy przed
zniszczeniem lub znieksztatceniem tych danych.

Uzytkowane programy sa nowelizowane i dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.



