Zalacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 0151/126/2008
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 8 sierpnia 2008 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy oraz Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
prowadzone sa w siedzibie Urzedu w Czerwionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzone sa technika
komputerowa 1 rgcznie. Ewidencji recznej podlegaja niektore ksiggi pomocnicze (analityka)
w zakresie ewidencji podatkowej oraz ewidencji majatku.
Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny obejmuja zbiory zapisow
ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim

chronologicznie,
— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.
Dziennik w systemie FK stuzy do rejestracji zapisow z dowodow zrodlowych w postaci dekretacji
ksiggowej, na konta ksiggi gldéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych dekretowane sa rgcznie
1 automatycznie (z programu Ratusz). Zbiory sa pierwotnie zestawione jako transakcje
niezakonczone. Podczas przetwarzania, skontrolowane na podstawie dokumentow dane,
zapisywane sa chronologiczne w zbiorach stanowiacych dziennik. Réwnolegle nastgpuje
aktualizacja kartoteki gtoéwne;.
Dzienniki czg§ciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

‘/Wyciqg(')w bankowych
‘/Raportc')w kasowych

‘/Polecenia ksiggowania



‘/Rejestr(')w zakupu

‘/Rejestréw sprzedazy

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikdéw
czesSciowych.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktoére ujmowane sa
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— (w zakresie dotacji 1 udzialow gminy w podatkach BP) wedhug ,,zmodyfikowanej” zasady
kasowej na podstawie rozdziatu 6 ,,Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku
budzetowego” rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r w sprawie
szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa ( Dz.U. Nr 116, poz. 784),

— powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

W ksigdze gtownej znajduja si¢ zapisy pochodzace z dowodow ksiggowych oraz automatycznych
transmisji. Zapisy dokonywane sa w pelnym ukladzie analitycznym (okreslonym w zakltadowym
planie kont). Na kontach glownych (syntetyka do trzech miejsc), stanowia zbiorcze sumy zapisow
z sktadajacych si¢ na nie kont analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych
sporzadzane sa zestawienia obrotéw i sald w ukladzie analitycznym i syntetycznym.
Zestawienia te, dzigki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazuja petna zgodnos¢
danych pomigdzy soba jak i z dziennikiem.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.
Ksiggi pomocnicze prowadzone sa w dwoch uktadach:
1.W programie finansowo-ksiggowym FK, jako zbidr wyodrgbnionych danych w ramach kont
ksiggi gléwne] o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald
poczatkowych i1 obrotow na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczatkowe saldo 1 obroty
kont ksiegi gléwnej, za§ suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo
koncowe konta ksiggi gldwne;.
2.Jako moduly dziedzinowe: Podatki, Wieczyste uzytkowanie, Ptace, System s$rodki trwate,
System wyposazenie. Moduly te obstugiwane sa poza ksigga gtowna stanowiac ewidencje
szczegdlowa.
Dodatkowy zbidr (poziom), stanowi klasyfikacja budzetowa dochodéw i1 wydatkéw wbudowana
jako podsystem w programie FK. Ewidencja zdarzen gospodarczych zapisywana na kontach
analitycznych rozbudowana jest o zapisy w uktadzie klasyfikacji budzetowej, w celu sporzadzenia
obowiazujacych sprawozdan budzetowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochodow
1 wydatkow (konto 130) oraz kosztow i przychodéw (konta 400,700,750,760)
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
Wobce srodki trwate przejsciowo uzytkowane
Uzaangazowanie dochodow wiasnych urzedu
Uzaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Uzaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Unaleznosci z tytutu zaliczki alimentacyjnej
Unaleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej,
stypendiow,



Uponiesione wydatki strukturalne
Uplan finansowy wydatkéw budzetowych
Uplan finansowy wydatkéw niewygasajacych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.
Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zaktadu Ustug
Informatycznych ,,Rekord” - SYSTEM FK (finansowo - ksiggowy)oraz moduty dziedzinowe.
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegOlnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge gltowna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
— sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czg$ciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
Qdla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
Udla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Miesigcznie drukowane sa: obroty dziennikow, zestawienia obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym
1 analitycznym oraz zestawienia wykonania dochodow i wydatkow oraz przychodow i kosztow
w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z obowiazujacej w Urzedzie Gminy 1 Miasta instrukcji inwentaryzacji.
W  Urzedzie Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny maja zastosowanie trzy formy
przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie T1dzZnic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roéznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
Ugotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigey,
Upapiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne,
Usrodki trwate wlasne i obce znajdujace si¢ w eksploatacji, zapasie, postawione w stan
likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane, nieczynne, itp. z wylaczeniem gruntéw oraz srodkow
trwatych trudno dostgpnych ogladowi(np. instalacje).
Umaszyny i urzadzenia stanowiace element srodkow trwatych w budowie,
Uwyposazenie,
Umateriaty w magazynach,
Usktadniki majatku ujete na kontach pozabilansowych.



Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cig innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do
jednostki bedacej ich witascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznosci 1 stanie
aktywoéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu podpisuje kierownik
jednostki.
W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych
aktywow 1 pasywow:

— $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— nalezno$ci z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, do ktorych stosuje sig przepisy ustawy

o zobowiazaniach podatkowych oraz naleznosci watpliwych, spornych, naleznosci od

pracownikow 1 osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze innych aktywow

1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych

nie byto mozliwe,

— pozyczek 1 kredytow,

— whasnych sktadnikow majatkowych powierzonych lub uzyczonych.
Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— mnaleznosci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznos$ci od pracownikow,

— naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktdrych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw 1 pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
W drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentoéw ustala si¢ nastgpujace stany aktywoOw i pasywow:

—grunty, oraz $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

—wartos$ci niematerialne i prawne,

—udziaty w obcych jednostkach,

—naleznos$ci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

—naleznos$ci 1 zobowiazania z tytulow publicznoprawnych,

—naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,

—rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

—rezerwy

—przychody przysztych okresow,

—kapitaty-fundusze wtasne

—fundusze specjalne (zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych),

—$rodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,

—ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

—$rodki pienigzne w drodze,

—naleznos$ci 1 zobowiazania wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

—inne aktywa i pasywa.



Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych,
— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow  umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Urzegdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny
Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami:
Uwyciagami z ksiag wieczystych,
Qumowami oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego
Qdecyzjami komunalizacyjnymi Wojewody
Uaktami notarialnymi.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sig, weryfikujac zmiany ich stanu
(zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowiazujacych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu

ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegoélnych tytuléw tych

przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznos$ci

z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin

platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:
®skladnikow aktywoéw z wylaczeniem aktywow pienigznych , papierow wartoSciowych, itp.
rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do
15 dnia roku nastgpnego. Ustalenie stanu na dzien bilansowy nastapi przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury przychodéw i rozchodow (zwigkszen
1 zmniejszen), jakie nastapity migdzy data spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
®zapasoéw, materialow, towarow znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa — przeprowadza si¢ kazdego roku,
®srodkéw trwatych wysoko 1 nisko cennych (011,013,020,021) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie, znajdujacych sig¢ na terenie strzezonym —
przeprowadza si¢ co 3 lata,
®gotowki w kasie — w trakcie roku w terminach nie zapowiedzianych, oraz obowiazkowo na
ostatni dzien roku obrotowego.

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
U aktywow pienigznych
U kredytéw bankowych
Umateriatow, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnoSci
Usktadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga
weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku
U srodkow trwatych w budowie
U materiatbw w magazynie
U stanu nalezno$ci
U stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
Uwartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
U aktywow objetych wyltacznie ewidencja ilosciowa



U aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.

C) zawsze:
U w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,
U w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktorych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.



