Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WG.0050.17.2013
Wéjta Gminy Zwierzyn

z dnia 10 czerweca 2013 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Zwierzyn prowadzone sa w siedzibie przy ul. Wojska
Polskiego 8, 66-542 Zwierzyn.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoélne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Gminy Zwierzyn
- deklaracjg ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finansow z
27.6.2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 ze zm.)
sporzadzane dla Urzgdu Gminy Zwierzyn funkcjonujgcego jako jednostka budzetowa i dla
Gminy Zwierzyn:
Za okresy miesigczne sporzgdza sie sprawozdania:

— Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),

— Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn).

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-27Z7Z (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn).

Sprawozdania roczne:
— Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy
Zwierzyn),
— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-PDP (Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-UZ (dla Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-UN (dla Gminy Zwierzyn),
— Sprawozdanie Rb-WSa dla Urzgdu Gminy Zwierzyn i Gminy Zwierzyn).



W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zalacznika Nr 9 do rozporzadzenia,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzg¢du jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, sporzadza si¢ wedlug zatgcznika
Nr 5 rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Zwierzyn sporzadza si¢ wedlug zatgcznika Nr 10
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow 1 strat Urzedu Zwierzyn (wariant poroéwnawczy) sporzadza sie wedlug
zatgcznika Nr 7 rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony
dla Urzedu Zwierzyn 1 podlegtych jednostek budzetowych, zaktadéow budzetowych i
gospodarstw pomocniczych,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Gminy Zwierzyn i zbiorcze
obejmujace wszystkie podlegle jednostki sporzadza si¢ wedlug zalgcznika Nr 8
rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego FKB
przedsigbiorstwa MARKUS Radix’s sofware. Wymiar podatku odbywa si¢ za pomoca
Systemu Naliczania Podatkow od Gruntéw 1 Nieruchomosci, natomiast ksiggowosé
podatkowa i zwigzana z nig ewidencja prowadzona jest w systemie Windykacji Optat i
Podatkéw Systemu Komputerowego przedsi¢biorstwa MARKUS Radix’s sofware. Opis
systemu informatycznego, zawierajagcy wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem
algorytmow 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczania dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
uzytkownika dostarczonych przez przedsigbiorstwo.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,,Place-
Kadry” firmy MARKUS Radix’s sofware.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@”
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczna do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

- dziennik,

- ksiegg glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do ostatniego dnia miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindow
sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zastang
przedlozone do ksiggowosci po miesigcu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w
ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane bedg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie
bedzie mial znaczgcego wpltywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong w
art. 6 ust. 1 RachU ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy,
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.



Dziennik prowadzony jest nastepujgco:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glowne;j.
Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sg operacje
gospodarcze wedtug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy
zadaniowe] 1 taczna warto$¢ sumy. Poszczegélne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane
dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiegi gldwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktdre ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze gldwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajagcy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z
ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe: Radix i BeSTi@), zapewniajgce powigzanie poszczegOlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng catoé¢ odzwierciedlajgca dziennik 1 ksiege gldéwng. Dokiadne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podrecznikach
uzytkownika obstugujacych firm komputerowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumeg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami dziennika.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

— spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
1 porOwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majatku nie da sie spisaé
z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,

— weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna obowiazujgca w Urzedzie Gminy
podlegaja:

— gotowka w kasie,

— papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych i trwatych (Srodki trwale, maszyny
i urzgdzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwalych w budowie, materialy, towary,
produkty gotowe, produkty w toku),

— aktywa rzeczowe begdgce wiasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekazac do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentdw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznoéci z tytulu udzielonych pozyczek 1 kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢é nazwy oraz
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze byc
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej. :

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja

istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznoscei od 0sdb i jednostek
nieprowadzgcych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec o0s6b i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i1 fundusze,

- rezerwy 1 przychody przyszlych okresow.



