
Załącznik nr 1

Do zarządzenia  nr 0151/126/2008
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 8 sierpnia 2008 roku

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe  Budżetu Gminy oraz Urzędu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
prowadzone są w siedzibie Urzędu w Czerwionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9.

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 
Rokiem  obrotowym  jest  okres  roku  budżetowego,  czyli  rok  kalendarzowy  od  1  stycznia  do 
31 grudnia.
Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiąc.

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi  rachunkowe  Urzędu  Gminy  i  Miasta  Czerwionka-Leszczyny  prowadzone  są  techniką 
komputerową  i  ręcznie.  Ewidencji  ręcznej  podlegają  niektóre  księgi  pomocnicze  (analityka) 
w zakresie ewidencji podatkowej oraz ewidencji majątku.
Księgi  rachunkowe  Urzędu  Gminy  i  Miasta  Czerwionka-Leszczyny  obejmują  zbiory  zapisów 
księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

– dziennik, 
– księgę główną,
– księgi pomocnicze,
– zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
–   wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:
– zdarzenia,  jakie  nastąpiły  w  danym  okresie  sprawozdawczym,  ujmowane  są  w  nim 

chronologicznie,
– zapisy są  kolejno numerowane w okresie  roku/miesiąca,  co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
– sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
–  jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Dziennik w systemie FK służy do rejestracji zapisów z dowodów źródłowych w postaci dekretacji 
księgowej,  na  konta  księgi  głównej  o  rozbudowanej  strukturze  syntetyczno-analitycznej. 
Wprowadzone  do  systemu  dane  o  operacjach  gospodarczych  dekretowane  są  ręcznie 
i  automatycznie  (z  programu  Ratusz).  Zbiory  są  pierwotnie  zestawione  jako  transakcje 
niezakończone.  Podczas  przetwarzania,  skontrolowane  na  podstawie  dokumentów  dane, 
zapisywane  są  chronologiczne  w  zbiorach  stanowiących  dziennik.  Równolegle  następuje 
aktualizacja kartoteki głównej.
Dzienniki częściowe prowadzone są dla określonych grup rodzajowych zdarzeń:

Wyciągów bankowych

Raportów kasowych

Polecenia księgowania
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Rejestrów zakupu

Rejestrów sprzedaży
Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest  zestawienie  obrotów dzienników 
częściowych.
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

– podwójnego zapisu,
– systematycznego  i  chronologicznego  rejestrowania  zdarzeń  gospodarczych  zgodnie  

z  zasadą  memoriałową,  z  wyjątkiem  dochodów  i  wydatków,  które  ujmowane  są  
w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą, 

– (w zakresie dotacji i  udziałów gminy w podatkach BP) według „zmodyfikowanej” zasady 
kasowej na podstawie rozdziału 6 „Rozliczenia w okresie przejściowym po zakończeniu roku 
budżetowego”  rozporządzenia  Ministra  Finansów  z  dnia  29  czerwca  2006  r  w  sprawie 
szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa ( Dz.U. Nr 116, poz. 784),

–  powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
W księdze głównej znajdują się zapisy pochodzące z dowodów księgowych oraz automatycznych 
transmisji. Zapisy dokonywane są w pełnym układzie analitycznym (określonym w zakładowym 
planie kont). Na kontach głównych (syntetyka do trzech miejsc), stanowią zbiorcze sumy zapisów 
z  składających  się  na  nie  kont  analitycznych.  Na  podstawie  zbioru  zaksięgowanych  danych 
sporządzane są zestawienia obrotów i sald w układzie analitycznym i syntetycznym.
Zestawienia te, dzięki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazują pełną zgodność 
danych pomiędzy sobą jak i z dziennikiem.
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont 
księgi  głównej.  Zapisy  na  kontach  analitycznych  dokonywane  są  zgodnie  z  zasadą  zapisu 
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest  za każdym razem do przedmiotu ewidencji  konta 
głównego.
Księgi pomocnicze prowadzone są w dwóch układach:

1.W programie finansowo-księgowym FK, jako zbiór wyodrębnionych danych w ramach kont 
księgi  głównej  o  rozbudowanej  strukturze  syntetyczno-analitycznej,  gdzie  suma  sald 
początkowych i obrotów na kontach ewidencji analitycznej stanowi początkowe saldo i obroty 
kont księgi głównej, zaś suma sald końcowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo 
końcowe konta księgi głównej.
2.Jako moduły dziedzinowe:  Podatki,  Wieczyste  użytkowanie,  Płace,  System środki  trwałe, 
System  wyposażenie.  Moduły  te  obsługiwane  są  poza  księgą  główną  stanowiąc  ewidencję 
szczegółową.

Dodatkowy zbiór (poziom), stanowi klasyfikacja  budżetowa dochodów i wydatków wbudowana 
jako  podsystem  w  programie  FK.  Ewidencja  zdarzeń  gospodarczych  zapisywana  na  kontach 
analitycznych rozbudowana jest o zapisy w układzie klasyfikacji budżetowej, w celu sporządzenia 
obowiązujących  sprawozdań  budżetowych.  Ewidencja   ta  prowadzona  jest  do  dochodów 
i wydatków (konto 130) oraz kosztów i przychodów (konta 400,700,750,760)
Konta  pozabilansowe pełnią  funkcję  wyłącznie  informacyjno-kontrolną.  Zdarzenia  na  nich 
rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych 
obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem 
ewidencyjnym.
Ujmowane są na nich: 

obce środki trwałe przejściowo użytkowane
zaangażowanie dochodów własnych urzędu
zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
należności z tytułu zaliczki alimentacyjnej
należności z tytułu nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, 
stypendiów, 
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poniesione wydatki strukturalne
plan finansowy wydatków budżetowych
plan finansowy wydatków niewygasajacych 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do 
sporządzenia  sprawozdań  budżetowych,  finansowych,  statystycznych  i  innych  oraz  rozliczeń 
z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.
Do prowadzeniu ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zakładu Usług 
Informatycznych „Rekord” - SYSTEM FK (finansowo - księgowy)oraz moduły dziedzinowe.
Program  komputerowy  zapewnia  powiązanie  poszczególnych  zbiorów  ksiąg  rachunkowych  
w  jedną  całość  odzwierciedlającą  dziennik  i  księgę  główną.  Dokładne  informacje  dotyczące 
programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 3b do zarządzenia.
Zestawienie  obrotów  i  sald  kont  księgi  głównej sporządza  się  na  koniec  każdego  miesiąca. 
Zawiera ono: 

– symbole i nazwy kont
– salda  kont  na  dzień  otwarcia  ksiąg  rachunkowych,  obroty  za  okres  sprawozdawczy  

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
– sumę  sald  na  dzień  otwarcia  ksiąg  rachunkowych,  obrotów  za  okres  sprawozdawczy  

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty „Zestawienia ...” są zgodne z obrotami zestawienia dzienników częściowych.
Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego
dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

Miesięcznie drukowane są: obroty dzienników, zestawienia obrotów i sald w układzie syntetycznym 
i analitycznym oraz zestawienia wykonania dochodów i wydatków oraz przychodów i kosztów 
w układzie klasyfikacji budżetowej.

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
Sposoby  i  terminy  przeprowadzenia  inwentaryzacji  oraz  zasady  jej  dokumentowania  
i  rozliczania  różnic  inwentaryzacyjnych  wynikają  z  art.  26  i  27  ustawy o  rachunkowości  oraz 
z obowiązującej w Urzędzie Gminy i Miasta instrukcji inwentaryzacji. 
W  Urzędzie  Gminy  i  Miasta  Czerwionka-Leszczyny  mają  zastosowanie  trzy  formy 
przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku 
i   porównaniu  stanu  realnego  ze  stanem  ewidencyjnym  oraz  na  wycenie  różnic 
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie  z  bankami  i  kontrahentami  należności  oraz  powierzonych  kontrahentom 
własnych  składników  aktywów  drogą  potwierdzenia  zgodności  ich  stanu  wykazywanego 
w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie  danych  zapisanych  w  księgach  jednostki  z  odpowiednimi  dokumentami  
i weryfikacja realnej wartości tych składników.

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:
gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy,
papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
środki  trwałe  własne  i  obce  znajdujące  się  w  eksploatacji,  zapasie,  postawione  w  stan 
likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane, nieczynne, itp. z wyłączeniem gruntów oraz środków 
trwałych trudno dostępnych  oglądowi(np. instalacje).
maszyny i urządzenia stanowiące element środków trwałych w budowie,
wyposażenie,
materiały w magazynach,
składniki majątku ujęte na kontach pozabilansowych.
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Spis  z  natury  dotyczy  także  składników  aktywów,  będących  własnością  innych  jednostek, 
powierzonych  jednostce  do  przechowania  lub  używania.  Kopie  tego  spisu  wysłać  należy  do 
jednostki będącej ich właścicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego 
potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie 
aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu  podpisuje kierownik 
jednostki.
W drodze  uzyskania  od  kontrahentów pisemnego  potwierdzenia  ustala  się  stany następujących 
aktywów i pasywów:

–   środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
–   należności z wyjątkiem tytułów publicznoprawnych, do których stosuje się przepisy ustawy 
o  zobowiązaniach  podatkowych  oraz  należności  wątpliwych,  spornych,  należności  od 
pracowników  i  osób  nie  prowadzących  ksiąg  rachunkowych,  a  także  innych  aktywów 
i pasywów, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych 
nie było możliwe, 
–   pożyczek i kredytów,
–  własnych składników majątkowych powierzonych lub użyczonych.

Salda należności,  wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami,  w tym z tytułu 
udzielonych pożyczek,  oraz  stan aktywów finansowych przechowywanych przez  inne  jednostki 
uzgadniane  są  przez  pisemne  wysłanie  informacji  i  pisemne  potwierdzenie  lub  zgłoszenie 
zastrzeżeń do jego wysokości. 
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

– należności spornych i wątpliwych,
– należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
– należności od pracowników,
– należności z tytułów publicznoprawnych,
– innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie 

z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.
Porównanie  stanu  zapisów  w  księgach  z  dokumentami ma  na  celu  zweryfikowanie  stanu 
wynikającego z dokumentacji  ze stanem ewidencyjnym aktywów  i  pasywów niepodlegających 
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
W  drodze  weryfikacji  poprzez  porównanie  danych  w  księgach  rachunkowych  z  danymi 
wynikającymi z dokumentów ustala się następujące stany aktywów i pasywów:

–grunty, oraz środki trwałe do których dostęp jest znacznie utrudniony,
–wartości niematerialne i prawne,
–udziały w obcych jednostkach,
–należności sporne i wątpliwe, a także dochodzone na drodze sądowej,
–należności i zobowiazania z tytułów publicznoprawnych,
–należności i zobowiązania wobec pracowników,
–rozliczenia międzyokresowe czynne i bierne,
–rezerwy
–przychody przyszłych okresów,
–kapitały-fundusze własne
–fundusze specjalne (zakładowy fundusz świadczeń socjalnych),
–środki trwałe w budowie z wyjątkiem stanowiących ich element maszyn i urządzeń,
–ulepszenia w obcych środkach trwałych,
–środki pieniężne w drodze,
–należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
–inne aktywa i pasywa.
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Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:
– weryfikację  ich  stanu  księgowego  przez  sprawdzenie  prawidłowości  udokumentowania 

poszczególnych tytułów praw majątkowych,
– sprawdzenie  prawidłowości  wysokości  dokonanych  odpisów  umorzeniowych,  
a  zwłaszcza  zgodności  ustaleń  kierownika  jednostki  z  okresami  amortyzacji  przewidzianymi 
w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty  i  budynki  wykazywane  są  w  aktywach  bilansu  Urzędu  Gminy  i  Miasta  Czerwionka-
Leszczyny 
Grunty  i  budynki  inwentaryzuje  się  poprzez  porównanie  danych  księgowych  
z odpowiednimi dokumentami: 

wyciągami z ksiąg wieczystych,
umowami  oddania  w  użytkowanie  wieczyste  nieruchomości  Skarbu  Państwa  jednostce 
samorządu terytorialnego
decyzjami komunalizacyjnymi Wojewody  
aktami notarialnymi. 

Fundusz  jednostki  i  fundusze  specjalne inwentaryzuje  się,  weryfikując  zmiany  ich  stanu 
(zwiększenia  albo  zmniejszenia)  w  minionym  roku  w  świetle  obowiązujących  przepisów 
regulujących te fundusze. 
Inwentaryzacja  rozliczeń  międzyokresowych  przychodów polega  na  weryfikacji  ich  stanu 
księgowego  przez  sprawdzenie  prawidłowości  udokumentowania  poszczególnych  tytułów  tych 
przychodów w oparciu o zawarte umowy i  decyzje  w przypadku długoterminowych należności 
z  tytułu  dochodów  budżetowych.  Należności  długoterminowe  to  należności,  których  termin 
płatności przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne. 
1) Terminy i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:

składników aktywów z wyłączeniem aktywów pieniężnych ,  papierów wartościowych, itp. 
rozpocznie się nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończy do 
15  dnia  roku  następnego.  Ustalenie  stanu  na  dzień  bilansowy nastąpi  przez  dopisanie  lub 
odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury przychodów i rozchodów (zwiększeń 
i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu, a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg 
rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg nie może być ustalony po dniu bilansowym,
zapasów, materiałów, towarów znajdujących się na terenie strzeżonym  i objętych ewidencją 
ilościowo-wartościową – przeprowadza się każdego roku,
środków  trwałych  wysoko  i  nisko  cennych  (011,013,020,021)  oraz  maszyn  i  urządzeń 
wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym – 
przeprowadza się co 3 lata,
gotówki w kasie – w trakcie roku w terminach nie zapowiedzianych, oraz obowiązkowo na 
ostatni dzień roku obrotowego. 

2) Ustala  się,  z  uwzględnieniem częstotliwości  określonej  w punkcie  1,  następujące  terminy 
inwentaryzacji :
a) na dzień bilansowy każdego roku:

 aktywów pieniężnych
 kredytów bankowych
materiałów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności
składników  aktywów  i  pasywów,  których  stan  ustala  się  drogą 
weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku 
 środków trwałych w budowie
 materiałów w magazynie
 stanu należności 
 stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek
wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku, 
 aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową
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 aktywów będących własnością innych jednostek.
c) zawsze:

 w  dniu  zmiany osoby materialnie  odpowiedzialnej  za  powierzone  jej 
mienie,
 w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których 
nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.
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