Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr Or. 0152-43/10
Burmistrza Sep6lna Kraj enskiego
z dnia 15 grudnia 2010 roku

0GOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego W
Sep6lnie Krajenskim prowadzone sa W siedzibie w Urzedzie Miejskim W Sepolnie Krajeniskim,
ul. Kosciuszki 11.

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 $& poszczegblne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

& W jednostce budzetowej:

— deklaracjg ZUS,

_ deklaracjg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 1. W sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb 27S
Q sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb NDS
0 sprawozdanie Rb 50
O sprawozdanie Rb Z
Q sprawozdanie RbN
Q (inne) Rb 27ZZ, Rb ZN
Za okresy poiroczne sklada sig:
Q sprawozdanie Rb 30
O sprawozdanie Rb 31
O sprawozdanie Rb 33
O sprawozdanie Rb PDP




Za rok sktada sig:
U sprawozdanie Rb ST
U sprawozdanie Rb UZ
O sprawozdanie Rb UN
O sprawozdanie Rb WS
U sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 8 do
,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia™.

€ W jednostce samorzgdu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug
zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans jst wedlug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia®.

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksigge glowna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3a W nim
chronologicznie,

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

sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nast¢pujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,: (w samorzqadowych jednostkach budzetowych) dochodow i wydatkéw budzetu jst,
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ktore sa ujmowane W terminie ich zaplaty (zasada kasowa)., (w urzedzie jst jako jednostce
budzetowej) ewidencja przychodow urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaty
bezpo$rednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

- powiazania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami W dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiegi giownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcjg wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian W sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :
Q $rodki trwate postawione w stan likwidacji
O obce $rodki trwate przejéciowo uzytkowane
O naleznoéci warunkowe
O zobowiazania warunkowe
O 970 Platnosci ze $rodkow europejskich
QO 975 Wydatki strukturalne
O 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
0 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
O 982 Plan wydatkéw srodkow europejskich
0O 983 Zaangazowanie wydatkow érodkéw europejskich roku biezacego
0O 984 Zaangazowanie wydatkow érodkéw europejskich przysziych lat
0O 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
O 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

& W jednostce samorzadu terytorialnego:
— 991 Planowane dochody budzetu
— 992 Planowane wydatki budzetu
— 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ W celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Budzet ST -
Tadeusz i Roman Groszek.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna
catoéé odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione wW zataczniku nr 3b do zarzadzenia.
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Zestawienie obrot6éw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont

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

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

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
QO dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
QO dla kont rozrachunkowych na koniec kwartatu danego okresu sprawozdawczego

QO dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mieniej stanowiacej zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

sktadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury podlegajq :

QO aktywdéw pienigznych (z wyjatkiem srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym: gotowki w kasie w
zlotych polskich i w walutach obcych, czekéw i weksli obcych o terminie platnosci lub
wymagalno$ci do 3 miesiecy,

Q papiery wartoSciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie)

O maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodk6w trwatych w budowie,
Q papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

O rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, oraz towary okreslone w art. 17
ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki
obciazaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dziefi
bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.

Q rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwate, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow
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Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoScig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzemie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow warto$ciowych w formie zdematerializowanej (. wystepujacych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznosci od kontrahentow,

- nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowej,

- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkoéw z poszczegélnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- sald zerowych, (tj. 0,00 z)

- naleznosci i zobowiazah wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywoéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,

~ praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

— dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialéw w spotkach,
— érodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczefi migdzyokresowych kosztow,

- naleznoéci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
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— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, Jjezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- grunt6éw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychod6w przysztych okreséw,

— innych rozliczef migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartoSci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynme inwentaryzuje sig¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodéw i
kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodno$ci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

U Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Jjednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.

U Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu Jjednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentéw).

U Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami (nalezy wybraé wystepujace w jednostce):

Q decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

U umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafstwa jednostce
samorzadu terytorialnego

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

4 W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomodci.

Dobra kultury i zapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okre$lonych w odrebnych
przepisach.
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych nalezno$ci z
tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin
platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego si¢ postepowania
sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny iurzadzenia
wchodzace w sklad §rodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkéw
trwatych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materialéw, produktéw gotowych i pétfabrykatéw znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

2) Ustala sig¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
U aktywow pienigznych
O kredytow bankowych
U papieréw wartoSciowych
U materiatéw, towaréw, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci
Q skladnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
U s$rodkéw trwatych w budowie
U nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,
QO stanu naleznosci
U stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

Q wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

U aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
O aktywéw bedacych wlasnoscia innych jednostek.
c) zawsze:
O w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

O w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3) Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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