Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 127/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta i Gminy (budzet) oraz Urzgdu Miasta i Gminy (jednostka) prowadzone
sa w siedzibie przy ul. Zamkowej 31 w Ostrzeszowie.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1393 z pozn.
zim.).

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb 27s
b) sprawozdanie Rb 28s

Za okresy kwartalne i pofroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb 27s

b) sprawozdanie Rb 28s

¢) sprawozdanie Rb NDS

d) sprawozdania Rb 27ZZ, Rb 50, Rb ZN
e) sprawozdania Rb N, Rb Z

Za rok sktada sie:

a) sprawozdanie Rb 27s

b) sprawozdanie Rb 28s

¢) sprawozdanie Rb NDS

d) sprawozdania Rb 27ZZ, Rb 50, Rb ZN
e) sprawozdania Rb N, RbZ

f) sprawozdania Rb PDP, ST

g) sprawozdanie finansowe obejmujgce:

» bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

» rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

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

» informacje dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,

» bilans z wykonania budzetu wedlug zatgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

» laczny bilans obejmujagcy dane wynikajace z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalgcznika nr 5
do rozporzadzenia,

» laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakiadow budzetowych wedlug
zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,



» lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawienn zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladdw
budzetowych wedtug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

» informacje dodatkowa obejmujgca dane wynikajgce =z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakfadéw budzetowych wediug
zalacznika nr 12 do rozporzadzenia,

» skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

= dziennik,

= Kksigge glowna,

= ksiggi pomocnicze,

* zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
»  wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

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

¢) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajagcy nastepujace zasady:

a) podwdjny zapis,

b) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatow, z wyjatkiem dochoddw i wydatkow budzetu jst, ktére sg ujmowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa),

¢) ewidencja przychodow urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca,

d) powigzanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

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

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

w Urzedzie jako jednostce budzetowej:

971 ,Zobowiazania z umdéw wykazujacych ekonomiczne podobienstwo do umowy kredytu
lub pozyczki”

976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw”



982 ,,Plan wydatkéw srodkow europejskich”

983 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkdw europejskich roku biezacego™

984 , Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat”

986 ,,Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych (kolumna 12 Rb-27S)”

987 ,,Skutki udzielonych ulg i zwolnien (bez ulg i zwolniefi ustawowych) (kolumna 13 Rb-27S)”
988 ,,Skutki decyzji — umorzenie zaleglosci podatkowych (kolumna 14 Rb-27S)”

989 ,,Skutki decyzji — rozlozenie na raty odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowigzku
pobrania, ograniczenie poboru (kolumna 15 Rb-275)”

990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”

991 ,,Rozliczenia inkasentow”

995 , Nieruchomosei oddane w trwaty zarzad”

996 ,Naleznosci warunkowe”

998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

w Budzecie samorzadu tervtorialnego:

991 , Planowane dochody budzetu”
992 , Planowane wydatki budzetu”
993 , Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe dostarczone przez
firme ,,Systemy Komputerowe RADIX” Gdansk ul. Piastowska 33.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng
cato$é odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowng. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

a) symbole i nazwy kont,

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

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg
na dzien inwentaryzacji.

4, Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i porownaniu  stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skfadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

a) papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sg zapisane
na papierowym dokumencie),

b) gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obee o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy, druki
scistego zarachowania,

¢) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych, takie jak materiaty, okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4
ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty
w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan
tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — wartos¢ tych sktadnikow
wprowadzana jest na konto 310 ,,Materialy” oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

d) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntow.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wysla¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

b) naleznosci od kontrahentow,

¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow (potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej),

e) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkdéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow 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:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

¢) naleznosci od pracownikdw,

d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywdw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.



Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.;

a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

¢) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialow w spdtkach,

d) srodkdéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e) materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) srodkow pienigznych w drodze,

g) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

h) naleznosci spornych, watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

i) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

J) aktywdéw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. | pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

k) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

m) rezerw i przychodow przyszlych okresdw,

n) innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacjg ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutdw praw majgtkowych oraz
sprawdzenie prawidtowosci wysokoscei dokonanych odpiséw umorzeniowo - amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne — inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
weryfikujgc sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasadg wspotmiernosci przychoddw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowosci,

bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego

okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14

rozporzadzenia.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki 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, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
W przypadku braku ww. dokumentdéw grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzgdu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. wyciggami z ksiag wieczystych, decyzja organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym, umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzgdu terytorialnego

Sposéb inwentaryzacji gruntow, budynkéw i budowli jest wskazany w zakladowej instrukcji
inwentaryzacyjnej.
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej

z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle
obowigzujgcych przepisow regulujacych te fundusze.



Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytulow tych
przychoddéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktorych termin platnosci
przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczacego si¢ postgpowania
sagdowego, ukazujgcymi warto$é przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéow majatkowych

.U
a)

stala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad $rodkoéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane
do érodkow trwatych oraz inwestycji,

b) co 2 lata: zapasy materiatéw znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach i objetych

c)

ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

co rok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow, tj.: grunty i $rodki trwale trudnodostgpne,
srodki trwale znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym, prawa zaliczane do nieruchomosci,
maszyny i urzgdzenia zaliczane do $rodkéw trwatych w budowie znajdujgce sig na terenie
niestrzezonym, warto$ci niematerialne i prawne, aktywa pienigzne i papiery wartosciowe
w formie materialnej, skfadniki aktywdow bedgce whasnoscia innych jednostek powierzone im
do uzywania jak rowniez wilasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom, naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikéw oraz tytutéw publicznoprawnych, naleznosci sporne
i watpliwe, naleznosci wobec podmiotéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych, pozyczki
i kredyty, rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow, fundusze, $rodki pienigzne
w drodze, aktywa i pasywa objete ewidencja pozabilansowa.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastgpujace terminy

in

a)

wentaryzacji:
na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych
- kredytow bankowych
- papieréw wartosciowych
- materialow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala si¢ droga weryfikacji

b) w ostatnim kwartale roku:

c)

3. In

- srodkow trwalych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych sie w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

- aktywdw objetych wylacznie ewidencjg ilosciowg

- aktywdw bedgcych wlasno$cig innych jednostek

zawsze w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

oraz w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

wentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzief poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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