Zalgcznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Gostynin jako jednostki budzetowej prowadzone sa

w siedzibie Urzgdu Miejskiego, Rynek 2, 63-800 Gostyn.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1.

Ustala si¢, Zze rokiem obrotowym w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu jest rok
kalendarzowy.

QOkresem sprawozdawczym jednostki jest miesige.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych w Urzgdzie jako jednostce
budzetowej nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ w trybie przewidzianym
przepisami prawa.

sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 3 Iutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (D. U. Nr 20, poz. 103},

sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (D. U. Nr 43, poz.
103),

sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.
861). Sprawozdanie finansowe obejmuje:

e Dbilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,



e rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 do
~rozporzadzenia”,

e zcstawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalagcznika nr 8 do
rozporzadzenia”,

e sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory
zamyka si¢ ksiegi rachunkowe,

s sprawozdania finansowe Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki

budzetowe] podpisuje Burmistrz i Gtowny Ksiggowy Urzedu.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowiazujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiggach
rachunkowych danego miesigca ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw
danego miesiaca, ktore wptyng do Wydziatlu Finansowego do 5 dnia nast¢pnego miesiaca
kalendarzowego /wigcznie/ - ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28 /10 dzien
kazdego miesigca/. Wyjatek stanowi miesige grudzien, w ktorym ujmowane sg zobowiazania
uznane dotyczace miesigca grudnia, ktore wplyna do Wydziatu Finansowego do dnia 20

stycznia /wlacznie/ nastepnego roku.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywOw nastepujace uproszezenia, ktdre nie wywierajg istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz

wyniku finansowego. Oplacane z gory:

¢ prenumeraty,
s wszelkie abonamenty,

s ubezpieczenia majatkowe

nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow
lecz ksieguje si¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione. Jednostka nie prowadzi
rowniez obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby administracyjno-
gospodarcze /materialy biurowe, materiaty gospodarcze, srodki czystosci/ odpisuje sie w

cigzar kosztow w momencie ich zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.



Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
o dziennik - wurzedzie stosuje si¢ podziat na dzienniki czeéciowe /dochody i wydatki/,
e konta ksi¢gi gtowne;j,
o ksicgi pomocnicze — analityka,
e zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

o wykaz skladnik6w aktywoOw i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

e zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

¢ jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksi¢gi gléwne;.

Ksigga glowna (konta syntetyczne prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace zasady:

¢ podwdjnego zapisu,

s systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

e powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

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

konta gléwnego.



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgeznie informacyjno-kentrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow 1 pasywdéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich migdzy innymi:

¢ wydatki strukturalne — konto 975

e plan finansowy wydatk6w budzetowych — konto 980

¢ plany finansowe niewygasajacych wydatkéw — konto 981

e zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego — konto 998

e zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat — konto 999

Zestawienie obrotéw i sald kont ksi¢gi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartatu.

Zawiera ono:

¢ symbole i nazwy kont,

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

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Wrydatki funduszu soleckiego platne s3 z wyodrgbnionego rachunku bankowego i
ewidencjonowane w odrebnych ksiegach rachunkowych. Po zakonczeniu roku budzetowego

salda kont s3 scalane w ksiedze Urzgdu.

Zestawienie obrotow i sald komt ksiag pomocniczych sporzadza sie¢ na koniec roku

budzetowego.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentar—yzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, oglgdzie rzeczowych
sktadnikéw majgtku i poroéwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powietzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

poréwnanie danych (sald) zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna podlegaja

papiery wartosciowe,

materiaty i towary,

zapasy znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objete ewidencja iloSciowo-wartoSciows,

maszyny 1 urzadzenia obj¢te inwestycja tozpoczeta znajdujgce si¢ na terenie
niestrzezonym,

sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek,

$rodki trwale, z wyjatkient gruntéw 1 $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

pozostate $rodki trwate, b¢gdace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-
wartosciowa,

nieruchomosci zaliczane do inwestycji.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkdéw na rachunkach bankowych, stanie

zobowigzan, stamie naleznoSci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Glowny Ksiggowy jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

nalezno$ci spornych 1 watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,



e naleznosci od pracownikow,
* naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
e innych aktywow i1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nmie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksi¢gach z dokumentami ma na celu zweryfikowanic stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

e pruntdéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

e naleznosci spornych 1 watpliwych,

¢ naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

¢ naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,

e srodkow trwatych w budowie,

e wartosci niematerialnych i prawnych,

¢ dlugoterminowych aktywow finansowych - udzialéw w spotkach,
o funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodow przysziych okresow,

o srodkow pienigznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

¢ innych rozliczen.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

o weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytulow praw majgtkowych,

o sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.



Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow:

- ¢zynme inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkosé tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujge sposdb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspéliniernoéci przychodéw i

kosztow oraz urcgulowania zawarte w art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno$ci ich zarachowania w koszty

biezacego okresu oraz zgodnosdci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuldéw
tych przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznoéci,

ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z
odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkow dochodow
wlasnych jednostki na inwestycje na podstawie planu finansowego dochoddéw wlasnych 1

wydatkow nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:

» o 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale,
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie oraz pozostale
srodki trwale bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa,

» co 2 lata; zapasy materiatdow znajdujgcych sie na strzezonych skladowiskach i
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

» co rok; pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

» npa dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieni¢zne, kredyty bankowe, papiery

warto$ciowe, druki $cislego zarachowania, materialy i towary odpisane w koszty w



momencie ich zakupu, skfadniki aktywow i pasywéw, ktorych stan ustala si¢ drogg
weryfikacji,

w ostatnim kwartale roku; $rodki trwale w budowie, materialy w magazynie,
naleznoséci, aktywa objete wylgcznie ewidencijq ilosciowa,

zawsze;, w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych (pozar, powddz) i innych, w wyniku

ktérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnik6w majgtku.
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