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Do zarzqdzenia nr 208110
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
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c GoLNE ZASADY PROWADZENTA KS|AG RACHUNKOVVYCH

1. Miejsce prowadzenia ksi4g rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Bud2etu Gminy oraz Urzgdu Gminy i Miasta Czenruionka-Leszczyny
prowadzone se w siedzibie Urzqdu w Czerwionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9.

2. Okre6lenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiqc.

3. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny prowadzone sA technikq
komputerowq i rgc:znie. Ewidencji rgcznej podlegajq niekt6re ksiqgi pomocnicze (analityka)
w zakresie ewidencji majqtku.
Ksiqgi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czenruionka-Leszczyny obejmujE zbiory zapis6w
ksiggowych, obrot6ra'i sald, kt6re tworzq:

- dziennik,
ksiggq gl6wn4

- ksiggi pomocn cze,
- zestawienia: olrrot6w i sald ksiqgi gl6wnej oraz sald kont ksiqg pomocniczych,

wykaz skladnili6w aktyw6w i pasyw6w (inwentarz).
Dziennik prowadzorry jest w spos6b nastqpujqcy:

- zdazenia, jak:ie nastqpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sE w nim
chronologiczni:,

- zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku/miesiqca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiqzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sqw spos6b ciqgly,
- jego obroty sq:zgodne z obrotamizestawienia obrot6w i sald kont ksiqgi gl6wnej.

Dziennik w systemier FK slu2y do rejestracji zapis6w z dowod6w 2rodfowych w postaci dekretacji
ksiggowej, na korrta ksiqgi glownej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych dekretowane sq rqcznie i
automatycznie (z programu Ratusz). Zbiory sq pierwotnie zestawione jako transakcje
niezakoiczone. Podczas przetwarzania, skontrolowane na podstawie dokument6w dane,
zapisywane se chronologiczne w zbiorach stanowiqcych dziennik. R6wnolegle nastqpuje
aktual izacja kartoteki glownej.
Dzienniki czg6ciowe prowadzone sq dla okre6lonych grup rodzajowych zdarzen'.

v Wyciqg6w barkowych

r' Raportow kasowych

{ P od".nia ksir2gowan i a

v Rejestrow zakupu

v Rejestr6w sprzeda2y
Na koniec ka2dego okresu sprawozdawczego sporzqdzane jest zestawienie obrot6w dziennik6w
czq5ciowych.
Ksigga gl6wna (korrta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajqcy nastqpujqce zasady:



- podw6jnego zzrpisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadq memorialowq, z wyjqtkiem dochodow i wydatk6w, ktore ujmowane sq
w terminie ich :zaplaty, niezale2nie od rocznego budzetu, kt6rego dotyczq,
(w zakresie dr>tacji i udziaN6w gminy w podatkach BP) wedlug ,,zmodyfikowanej" zasady
kasowej na poJstawie rozdzialu 6 ,,Rozliczenia w okresie przej6ciowym po zakoficzeniu roku
budzetowego" rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 29 czerwca 2006 r w sprawie
szczeg6loweg<> sposobu wykonywania budzetu pafistwa ( Dz.U. Nr 116, poz. 784),

- powiqzania dol:onywanych w niej zapis6w z zapisamiw dzienniku.
W ksiqdze gt6wnej z,najdujq sig zapisy pochodzqce z dowod6w ksiggowych oraz automatycznych
transmisji. Zapisy dokonywane sE w pelnym ukladzie analitycznym (okre5lonym w zakNadowym
planie kont). Na kontach glownych (syntetyka do trzech miejsc), stanowiq zbiorcze sumy zapis6w
z skladajqcych siq na nie kont analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiqgowanych danych
sporzqdzane sqzeslawienia obrot6w isald w ukladzie analitycznym isyntetycznym.
Zestawienia te, dzigl<i przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazujq pelnq zgodno66
danych pomigdzy sobq jak i  z dziennikiem.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq zapisy uszczeg6lawiajqce dla wybranych kont
ksiqgi glownej. Zap'isy na kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie z zasadE zapisu
powtazanego. lch fcrma dostosowywana jest za ka2dym razem do przedmiotu ewidencji konta
gl6wnego.
Ksiggi pomocnicze prowadzone sEw dwoch ukladach:

1.W programie finansowo-ksiqgowym FK, jako zbior wyodrqbnionych danych w ramach kont
ksiqgi glownej o rozbudowanej struktuze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald
poczqtkowych i r>brot6w na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczqtkowe saldo i obroty
kont ksiqgi gl6wrrej, zaS suma sald kohcowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo
koncowe konta ksiqgi glownej.
2.Jako moduly <lziedzinowe: Podatki, Wieczyste uzytkowanie, Ptace, System Srodki tnruale,
System wyposa::enie. Moduly te obslugiwane sq poza ksiqgq gl6wnq stanowiqc ewidencjq
szczeg6lowq.

Dodatkowy zbi6r (p,17iom), stanowi klasyfikacja bud2etowa dochod6w i wydatkow wbudowana
jako podsystem w programie FK. Ewidenqa zdarzei gospodarczych zapisywana na kontach
analitycznych rozbu<lowana jest o zapisy w ukladzie klasyfikacji budzetowej, w celu sporzqdzenia
obowiqzujqcych sprawozdarl budzetowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochodow i
wydatkow (konto 130) oraz koszt6w i przychodow (konta 4Q0,700,750,760)
Konta pozabilansowe pelniq funkcjq wylqcznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie povvodujqzmian w skladnikach aktyw6w ipasyw6w. Na kontach pozabilansowych
obowiqzuje zapis jeclnokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym uzEdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sq na nich m. innymi:

Eobce Srodki trrarale przej5ciowo uzytkowane
Qzaanga2owanir: dochodow wNasnych urzgdu
Qzaanga2owa n i rl wyd atkow budzetowych ro ku b ie2qcego
Qzaangalowanirr wydatk6w bud2etowych przyszlych lat
Eponiesione wyrlatki strukturalne
Oplan finansowy wydatkow bud2etowych
trplan finansowy wydatk6w niewygasajacych

Ksiqgi rachunkowe prowadzi siq w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzqdzenia sprau'ozdai budZetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh
z bud2etem paristwe i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiqzana.
Do prowadzeniu ksitrg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zakladu Uslug
Informatycznych ,,Rekord" - SYSTEM FK (finansowo - ksiqgowy)oraz moduly dziedzinowe.
Program komputerowy zapewnia powiqzanie poszczeg6lnych zbior6w ksiqg rachunkowych
w jednq calo56 odzwierciedlajqcq dziennik i ksiqgg gNown4. DokNadne informacje dotycz4ce
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalqczniku nr 3b do zarzqdzenia.
Zestawienie obrot(rw i sald kont ksiggi gl6wnej sporzqdza siq na koniec kazdego miesiqca.
Zawiera ono:

- symbole i nazvvy kont



- salda kont na dzieri otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastaj4co orl poczqtku roku oraz silda na koniec okresu sprawozdawczego
- sume Sald na dzielr otwarcia ksiqg rachunkowych, obrot6w za. okres sprawozdawczy

i naristajqco orJ poczqtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego'

Obroty,,ZestawiLnia ..." sqzgodne z obrotamizestawienia dziennik6w cze5ciowych'

Zestawienie sald kort ksiqg pomocniczych sporzqdzane jest:

trdla wszystkich ksiqg pomocniczych na koniec roku bud2etowego
trdla skNa'dnikow objgtych inwentaryzacjq na dzieri inwentaryzaiii-

Miesigcznie drukowe ne i4 obroty dziennikbw, zestawienia obrot6w i sald w ukNadzie syntetycznym

i analitycznym oruz zestawienij wykonania dochodow i wydatkow oraz przychod6w i koszt6w

w ukladzie klasyfikacji budzetowej.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnik6w majqtkowych

Sposoby i termin'/ przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania ro/nic"inwentaryzacyjnych wynikajq 
-z 

ai' 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz

z obowiqzuj4cejw urzqdzie Gminy i Miasta instrukcji inwentaryzacji.
W Urzqdzie Cmin-V i frliasti Czerwionka-Leszczyny maje zastosowanie lzy formy

przeprowad zania inlventaryzacj i :
1) spis z natury, pof"gjje"y na: zliczeniu, zwa2eniu, oglqdzie rzeczowych skladnikow majqtku

i por6wnaniu' sta--nu 
- 

realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie r62nic

inwentaryzacYinYch,
2) uzgodnienle 

-:: 'bankami 
i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom

' 
wlisnych skladnikow aktyw6w drogq potwierdzenia zgodno6ci ich. stanu wykazywanego

w ksiqgach jeclnostki oraz wyja5nienie i rozliczenie ewentualnych r62nic,

3) por6wnanie ctanych zapisinych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja rttalnej warto5ci tych skladnik6w'
Spisowi zhatury zlyodnie z zakNadow4 instrukcjq inwentaryzacji podlegajq:

Ogot6wk" * t 
"i'i", 

tak2e czeki obcl iweksle obce o terminie realizacji poniZej 3 miesiqcy,

trFapiery warto(;ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe,. weksle i inne,

Dsrodki trwale wlasne i obce znajdujqce siq w eksploatacji, zapasie, postawione w .stan
likwidacji a fizycznie nie zlikwido*"ne, niec=ynne, itp. z wyl4czeniem grunt6w oraz Srodk6w

tnivalych trudno,lostepnych oglqdowi(np. instalacje).
trmalzyny i urzrldzenia stanowiqce element Srodkow trwaNych w budowie,
Ewyposazenie,
trmaterialy w m agazYnach,
trskladniki majqtku ujqte na kontach pozabilansowych.

Spis z natury OoiVi:tV tLkze skladnik6w aktyw6w, bgdqcych wlasno5ciq innych jednostek,

powierzonycn leOn,lsice do przechowania lu-b uzywania. Kopie tego spisu wysla6 nale2y do

jednostki bgd4cej ich wla5cicielem'
UzgoOnienie itinu przezjego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahent6w pisemnego

pofrierdzenia inforrnacii o itinie Srodk6w na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie

aktyw6w powierzorych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno5ci stanu podpisuie kierownik

jednostki.'W 
drodze uzyskan a od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia ustala siq stany nastqpujqcych

aktyw6w i pasyw6w:

nale2no6ci z wyjqtkiem tytulow publicznoprawnych, do kt6rych stosuje sig przepisy ustawy

o zobowiqzanie,ch'iodatkowych oraz naiezno5ci wqtpliwych, spornych, nale2no6ci .od
pracownik6w i or;6b nie prowadzqcych ksiqg rachunkowych, atak2e innych aktyw6w i pasywow,
je2eli przeprowadzenie ich spisu-z naturyTub uzgodnienie z Wzyczyn uzasadnionych nie bylo

mo2liwe,
po2Yczek i kr,:dyt6w,

- wlasnych skladnik6w majqtkowych powierzonych lub u2yczonych.
Salda nale2no6ci, rvynikajqce- i rozrachunk6w z pbszczegolnymi kontrahentami, w tym z tytulu

udzielonych poZyczze1, oriz stan aktyw6w finansowych przechowywanych przez inne jednostki

uzgadniine 
'sq-przez 

pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie



zaslrzezeh do jego wYsoko6ci.
Tej formy inwentaryzilcji nie stosuje sig do:

- nale2no6ci spo'nych i wqtpliwych'
- nalezno$ci i zollotrviqzahwoUec os6b nieprowadz4cych ksiqg rachunkowych'
- nale2no6ci od pracownik6w,
- nale2no6ci z ty':ul6w publicznoprawnych,

innych aktyw6lv i pasyw6w, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadniony<;h przyczyn nie bylo mozliwe'
Por6wnanie stanu zapis6w w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie.stanu

wynikajqcego z dok.rmentacji ze stan-em ewidencyjnym aktyw6w i pasyw6w niepodlegajqcych

spisowi z natury i  uzl lodnieniu stanu. _--r..-, .^..^.ah - ranrrm.
W drodze weryfifircti popzez por6wnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi

wynikajEcymi z dbkunreni6w ustala siq nastqpujqce stany aktywow ipasyw6w:
'-gil.iy, 

oraz Srodki truvaNe do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
-wartoSci niematerrialne i prawne,
-udzialy w obcYclr jednostkach,
-nale2nosci sporne iwqtpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,
-nale2noSci i zobowi4zania z tytulow publicznoprawnych,
-naleznoSci i zobrrwiEzania wobec pracownik6w,
-rozliczenia miqdzyokresowe czynne i bierne,
-rezerwy
-przychodY PrzYszlYch okres6w,
-kapitalY-fundusze wlasne
-fundusze specjalne (zakladowy fundusz Swiadcze6 socjalnych)
-Srodkitrwale w trudowie z wyjqtkiem stanowiqcych ich element maszyn i urzqdzeh,
-ulepszenia w obcych Srodkach truvalych,
-Srodki pieniqzne w drodze,
-nale2noSci i zobowiqzania wobec os6b nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych'
-inne aktywa i PasYwa.

Inwentaryzacja warilo$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiqgowJgo Wzez 

jprawdzenie prawidNowo5ci udokumentowania

poszczeg6lnyr:h tytulow praw majqtkowych,
sprawdzenie 

'prawidlowoSci - 
*yroko5"i dokonanych odpisow umorzeniowych,

a zwlaszcza zgc,dno6ci ustaleri kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi

w ustawie o podatku dochodowYm.
Grunty i budynki tvykazywane sq. * itty*""h bilansu Urzqdu Gminy i Miasta Czeruvionka-

Leszczyny
Grunty i budynki irwentaryzuje siq
dokumentami:

poprzez por6wnanie danych ksiggowych z odpowiednimi

trwyciqgami z ksiqg wieczYstYch,
Dumowami odrlania w jZyit<o*anie wieczyste nieruchomo6ci Skarbu Paristwa jednostce

samorz4du teryl orialnego
trdecyzj ami konr unalizacyjnymi Wojewody
traktami notarialnYmi.

Fundusz iednostlli i fundusze
(zwiqkszenia albo zmniejszenia)

specjalne inwentaryzuje siq, weryfikujqc zmiany ich stanu
* tinionym roku w Swietle obowiqzujqcych pzepis6w

regulujqcych te funclusze.
tnileniaryzacja roz:liczen migdzyokresowych przychod6w polega na weryfikacji ich stanu

ksiqgowego p7ez sprawdzenie irawidlowoSci udokumentowania poszczeg6lnych tytul6w tV9!

przychod6w w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych nalezno6ci

I tytrfu dochodovrr budzetowych. NaleinoSci dfugoterminowe to nale2noSci, kt6rych termin

platnoSci pzypada na nastqpny rok bud2etowy i lata kolejne'
iy ierminy i czqstoliwo6c inwentaryzacji uwa2a siq za dotzymane, jezeli inwentaryzacjq:

oskladnik6w aktyw6w z wylqczeniem aktywow pieniqznych , papier6w warto6ciowych, itp'

rozpocznie sig rrie wczegniej iiztrzy miesi4ce przed koricem roku obrotowego, a zakofrczy lo
15 dnia roku nastqpnego. Ustalenie stanu na dzieh bilansowy nastqpi przez dopisanie lub

odpisanie od stanu-stwierdzonego drogq spisu z natury przychodow i rozchod6w (zwiqkszen i



zmniejsze6), jakir: nastqpily miqdzy datq spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajqcego z ksiqg

rachunkowy cn, pr=y-izyt it"n *Vtiifrjad' ) f."iqg nie mo2e by6 ustalony po dniu bilansowym'

.zapas6w, materral6w, towar6w inajdul,atych siq na terenie strze2onym i objqtych ewidencjq

i lo6ciowo-warto6t;iowq - przeprowadza siq kazdeg o roku,
rSrodk6w trwaly:h wysoko inisko cennych (bfr,Or3,O2O,O21) oraz maszyn i urzqdzeh

*"hodrq"ych wr;klad Srodk6wtrwalych w budowie, znajdujqcych siq na terenie strzezonym -

przeprowadza sitl co 3 lata,
rgot6wki w kasir: - w trakcie roku w terminach nie zapowiedzianych, oraz obowiqzkowo na

ostatni dzief roktl obrotowego.
2) Ustala siq, z r.rwzglqdnieniem czqstotliwo$ci okreSlonej w punkcie 1, nastqpujqce terminy

inwentaryzacji :
a) na dziefi bilirnsowy kaZdego roku:

. aktYw6w PieniqZnYch,

. kredYt6w bankowYch, , :-,-,.

. matt>riaio*, xtot"'bezpoSrednio z zakupu obciqzajq koszty dzialalnosci,

. sklaCnik6w aktyw6w i pasywow, ktorych stan ustala siq drogqweryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:

o Srod<6w tnrvalYch w budowie,

o materrial6w w magazYnie,

o stanl nalezno5ci,

o stanu udzielonych i otrzymanych po2yczek,

o wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnik6w majqtku,

o aktyw6w obigtych wylqcznie ewidenciq ilo6ciowq'

o aktyw6w bqdqcych wlasnoSci4 innych jednostek'

c) zawsze:
. w drriu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

o w s),tuacji wystqpienia wypadkow losowych i.innych, w wyniku kt6rych nastqpilo lub

zachodzi podej rze n i e n a rusze n ia stan u sklad n i k6w m aj 4tku.
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