Zalacznik nr 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Uradu Gminy w Bliynie prowadzone assw siedzibie w
Urzedzie Gminy w Bliynie ul. Kasciuszki 79a 26-120 Btyn
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku bisdowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym goszczegolne miesie, w ktorych
sporadza s¢:
1/ w jednostce buetowej:
- deklaraagg ZUS,
- deklaragg o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
- deklaraq dla podatku od towardw i ustug
- deklaracg PEFRON
- sprawozdania bustowe na podstawie przepiséw rozpmizenia Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprdamczdci budzetowej
(Dz.U. Nr 115, poz. 781):
Za okresy miesczne sporgdza s¢ sprawozdania:
» sprawozdanie Rb - 27S
= gsprawozdanie Rb - 28S
Za okresy kwartalne (za 1, 2, 3 kwartaty) spdea s¢ sprawozdania:
= gsprawozdanie Rb - 27ZZ
» gsprawozdanie Rb - NDS
» sprawozdanie Rb — Z, sprawozdanie Rb — N
» gsprawozdanie Rb — 50
Za okresy kwartalne (za 2 kwartaty) spgiza s¢ sprawozdania:
» sprawozdanie Rb — 34
Za okresy kwartalne (za 4 kwartaty) spgiza s¢ sprawozdania:
= sprawozdanie Rb — 34
» sprawozdanie Rb — NDS
» sprawozdanie Rb — Z, sprawozdanie Rb — N
» sprawozdanie Rb — 2727
» sprawozdanie Rb — 50
Za okresy potroczne skladasi
» sprawozdanie Rb - PDP
» gsprawozdanie Rb — 30
» gsprawozdanie Rb — 31
» gsprawozdanie Rb — 33
Za rok sktada st
» sprawozdanie Rb —27S
» sprawozdanie Rb — 28S
» sprawozdanie Rb — ST




» sprawozdanie Rb - PDP

» gsprawozdanie Rb — 30

» gsprawozdanie Rb — 31

» sprawozdanie Rb — 33

sprawozdanie finansowe obejrcg:

» bilans jednostki bugttowej wedtug zatcznika nr 5 do ,rozpordzenia”,

= rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) wegdaahcznika nr 8 do
.fozporzadzenia”,

» zestawienie zmian w funduszu jednostki wedluga@atika nr 9 do
.fozporzadzenia”.

2/ W jednostce samaydu terytorialnego:

» bilans z wykonania bugtu jednostki samosdu terytorialnego wedtug
zakcznika nr 4 do ,rozpordzenia”,

» }aczny bilans jednostek biaetowych obejmuicy bilans urzdu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek betdwych wedtug zatznika
nr 5 do ,rozporzdzenia”,

= aczny rachunek zyskow i strat jednostek betdwych obejmujcy rachunek
zyskow i strat urgdu jako jednostki budktowej i jednostkowe rachunki
zyskow i strat jednostek bgetowych wedlug zakznika nr 8 do
.fozporzadzenia”,

» faczne zestawienie zmian w funduszu jednostki ZBtmve] obejmujce
zestawienie zmian w funduszu wdo jako jednostki budktowej
| jednostkowe zestawienia zmian w funduszach peggadnych jednostek
budzetowych wedtug zatznika nr 9 do ,rozporgzenia”,

» skonsolidowany bilans wedtug zagnika nr 7 do ,rozpordzenia”.

3. Technika prowadzenia ksag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzonge:s

1. technilg reczm

2. za pomog komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw

i sald, ktére tworz:

1. dziennik,

2. kskge gtéwm,

3. kskgi pomocnicze,

4. zestawienia: obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,

5. wykaz sktadnikdéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb ngsijacy:

1. zdarzenia, jakie naglity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowanevs
nim chronologicznie,

2. zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala oh i
jednoznaczne powzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

3. sumy zapisow (obroty) liczone & sposob cigly,



4. jego obroty $ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kksi¢gi
gtéwne;.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob systyi
nastpujace zasady:

1. podwdjnego zapisu,

2. systematycznego i chronologicznego rejestrowantiarzé gospodarczych
zgodnie z zasadmemoriatow, z wyjatkiem dochodow i wydatkdéw, ktére
ujmowane g w terminie ich zaptaty, niezaleie od rocznego bueétu, ktérego
dotyca,

3. powhzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w raizileu.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne)stanows zapisy uszczegotawige dla
wybranych kont ksigi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape g
zgodnie z zasadzapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywanazedtadym
razem do przedmiotu ewidenciji konta gtbwnego.

Konta pozabilansowepetnia funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodwmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obaauje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym gdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nichw jednostce budetowej.

srodki trwate postawione w stan likwidacji,

obcesrodki trwate przejciowo uzytkowane,

zaangzowaniesrodkow na wydatki bugetowe roku bigacego,
zaangaowaniesrodkoéw na wydatki bugktowe przysziych lat,
zaangzowaniesrodkow funduszy pomocowych,

plan finansowy wydatkéw badtowych,

plan finansowy niewygasaych wydatkow

w Jednostce samorzdu terytorialnego:

1. planowane dochody bizetowe,

2. planowane wydatki budtowe,

3. rozliczenia z innymi bugktami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi siw celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do spogdzenia sprawozda budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozlicze budietem pastwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zoboaziana.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy — System Finansowo-Kgowy. Program komputerowy zapewnia
powiazanie poszczegolnych zbiorow &gi rachunkowych w jedn catasé
odzwierciedlajca dziennik i ks¢ge gtowm. Informacje dotycgce programu
komputerowego zostaty przedstawione waeahiku nr 3 do zawzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksggi gtdwnej sporadza s¢ na koniec
kazdego miegjca. Zawiera ono:

1. symbole i nazwy kont,

2. salda kont na daie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres

sprawozdawczy i narasigp od pocatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,
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3. sum sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy | narasggp od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia ...”gszgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksig pomocniczychsporadzane jest:

1. dla wszystkich kgg pomocniczych na koniec roku biedowego dla kont
jednostki budetowej i jednostki samo#du terytorialnego,

2. dla skladnikow olgtych inwentaryzaajna dzi@é inwentaryzaciji,

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacjiazorzasady jej
dokumentowania i rozliczania z0ic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27
ustawy o rachunkowégi oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stamacej
Zakcznik nr 1 do Zargzenia Nr 11/2002 Woéjta Gminy w Blinie z dnia 2
wrzesnia 2002 roku w sprawie przeprowadzania i rozlie@amwentaryzacii
aktywow i pasywow jednostki badtowe Urad Gminy w Blizynie.

W jednostce wysgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegaly na zliczeniu, zwaeniu, oghdzie rzeczowych

sktadnikow majtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidegagyjoraz na

wycenie r@nic inwentaryzacyjnych,

2) uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald poprzagodnienie z bankami

i kontrahentami nalaosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktaéwik

aktywow drog potwierdzenia zgodroi ich stanu wykazywanego w kgach

jednostki oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzrc,

3) weryfikacg prawidtowdci stanu wynikajcego z ksig rachunkowych

poprzez poréwnanie danych zapisanych wedath jednostki z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja realnej waséto tych sktadnikow.

Spisowi z naturyzgodnie z zaktadogvinstrukcp inwentaryzacji podlegaj

1. gotéwka w kasie, tak czeki obce i weksle obce o terminie realizacjiipe

3 miestcy,

2. papiery wartéciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skad, weksle

I inne,

3. rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych, takie :jaknaterialy objte
ewidency ilosciowo-wartagciowa do konta 310 ,Materiaty”,

. srodki trwate,

. znajdugce s¢ na terenie niestrzenym srodki trwate, z wyjtkiem srodkdw
trwatych, do ktorych dosp jest znacznie utrudniony i gruntow np. .budowle
podziemne,

6. znajdujce st¢ na terenie niestrzenym maszyny i urgzenia wchodxe

w sktadsrodkow trwatych w budowie,

7. sktadniki aktywow, bkdace wiasnécia innych jednostek, powierzone
jednostce do sprzegg przechowania, przetwarzania lub/wania.

Kopie tego spisu wystanalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigolega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stadiiedkdw na rachunkach bankowych,
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stanie nalenosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkdPotwierdzenie
zgodndci stanu podpisujkierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

1. aktywow piengznych na rachunkach bankowych,

2. nalencsci od kontrahentow,

3. nalenosci z tytutu udzielonych pogyczek,

4. wartagci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikéktywow;
Potwierdzenie powinno dokoéaie w drodze pisemnej i powinno dotyézyazwy i
rodzaju sktadnika, jego ifoi, ceny jednostkowej i warfoi bilansowe,;.

Salda nalenosci, wynikajpce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami,
w tym z tytulu udzielonych pryczek, oraz stan aktywow finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniamepizez pisemne wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszerastzzeen do jego wysokéci.

Tej formy inwentaryzacjnie stosujesi¢ do:

nalenosci spornych i wtpliwych,

nalenaosci i zobowhzan wobec 0sb6b nie prowasglzych ksag rachunkowych,
nalenaosci od pracownikow,

nalenasci z tytutdw publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowexie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bydaliwe.

Pordwnanie stanu zapisow w kggach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikagego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywow nie podlegagych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartgci niematerialnych i prawnych,

diugoterminowych aktywow finansowych, np. akejdziatdéw w spotkach,
srodkéw trwatych w budowie, z wayikiem maszyn i urgdzen,

materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw nigifeowanych,

srodkéw pieng¢znych w drodze,

czynnych i biernych rozlichkemiedzyokresowych kosztéw,

nalenosci  spornych, wtpliwych, naleénosci | zobowhzan wobec
pracownikOw oraz publicznoprawnych,

nalenaosci i zobowhzan wobec 0sbéb nie prowasizych ksag rachunkowych,
aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. pkt 1-2, jeeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodniznizasadnionych przyczyn
nie byto maliwe,

10.gruntéw i trudno dogbnych oghdowi srodkow trwatych,

11.funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

12.rezerw i przychoddw przysztych okresow,

13.innych rozliczé miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

» weryfikack ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidiGeio

udokumentowania poszczegodlnych tytutéw prawatkajwych,
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= gsprawdzenie prawidtowdai wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwtaszcza zgodso ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Rozliczenia mgdzyokresowe kosztéw:
= czynne inwentaryzuje i, sprawdzajc wielkas¢ tych kosztéw z ich
dokumentagj oraz weryfikujc sposob ich rozliczania, nagj na uwadze
zasad wspotmierndci przychodow i kosztéw oraz uregulowania zawarte
w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachundémiy
» bierne inwentaryzuje si poprzez sprawdzenie zasaéeiach zarachowania w
koszty bigacego okresu oraz zgodsto z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o
rachunkowaci.
Grunty | budynki wykazywane s w aktywach bilansu jednostki bietowej pod
warunkiem,ze zostaly je] przekazane w trwaly zgiz tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu @ndwczego o przekazaniu w
trwaly zarad, protokotdw zdawczo-odbiorczych potwierdggjch przekazanie
nieruchomeci jednostce, potwierdzenia wpisu dodgsivieczystych.
Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu ugzlu jednostki samosziu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).
Grunty i budynki inwentaryzuje & poprzez poréwnanie danych &sowych
z odpowiednimi dokumentami:
= wyciggami z ksig wieczystych,
» decyzp organu wykonawczego o0 przekazaniu w trwaly g@rzoraz
protokotem zdawczo-odbiorczym,
* umowy 0 oddanie w zytkowanie wieczyste nieruchogm Skarbu Pastwa
jednostce samogdu terytorialnego.
Sposo6b inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowkkazany przez kierownika
jednostki w § 10 zaktadowej instrukcji inwentaryyjae,.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczanfundusze celowe
I motywacyjne inwentaryzuje s, weryfikujac zmiany ich stanu (zwkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku ¥wietle obowazujacych przepisow regulagych
te fundusze.
Inwentaryzacjarozliczen miedzyokresowych przychodéwpolega na weryfikaciji
ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania
poszczegolnych tytutdw tych przychodéw w oparcimasvarte umowy i decyzje w
przypadku dlugoterminowych nateosci z tytutlu dochoddw bugktowych.
Naleznosci dlugoterminowe to nammosci, ktorych termin ptatnéei przypada na
nastpny rok budetowy i lata kolejne.
Inwentaryzacja rezerw na zobow4jzania polega na weryfikacji stanu kgjowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutuzganaczeniasrodkow
dochodow witasnych jednostki bigtowej na inwestycje na podstawie planu
finansowego dochodéw wiasnych i wydatkow nimi fisawanych.
Terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych
1) Ustala si nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw at&pwych:



a) co 4 lata: znajdage s¢ na terenie strz@nym srodki trwate oraz maszyny
| urzadzenia wchodgce w sktadrodkow trwatych w budowie,
b) co 2 lata: zapasy materialdw, znajgych sé na strzeonych sktadowiskach
| objetych ewidengj ilosciowo-wartgciowa,
c)  co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywow,
2) Ustala si, z uwzgkdnieniem czstotliwosci okreslonej w pkt. 1, nagpujace
terminy inwentaryzacji :
a) na dzié bilansowy kadego roku:
aktywow piengznych,
kredytéw bankowych,
papierow wartéciowych,
sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustatadsog weryfikacii;
b)  w ostatnim kwartale roku:
srodkow trwatych w budowie,
materiatdw w magazynie,
stanu nalenosci,
stanu udzielonych i otrzymanychiyczek,
wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikmaptku, z
wyjatkiem znajdugcych sé w posiadaniu jednostekwiadczcych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,
= aktywow obgtych wylacznie ewidengj ilosciowa,
= aktywow kedacych wtasnécia innych jednostek.
C) zawsze:
= w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepoavierzone jej mienie,
= w sytuacji wysipienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych
nasgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanudskke®w majtku.



