Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/08

Burmistrza Myszynca

z dnia 28 lipca 2008 r oku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
prowadzenia rachunk owosci

w Urzedzie Migskim w Myszyncu,

w jednostkach budzetowych, zakladach
budzetowych i funduszach celowych

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

81
Ksiegi rachunkowe Urzgdu Migjskiego w Myszyncu prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Miegjskiego w Myszyncu,

82.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktérych
sporzadza si¢:

1. W jednostkach budzetowych:

1) deklaracje ZUS,

2) deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,

3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z

dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2006 r.
Nr 115, poz. 781):
a) zaokresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania
- sprawozdanie Rb-27S,
- sprawozdanie Rb-28S.
b) zaokresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S,
- sprawozdanie Rb-28S,
- sprawozdanie Rb-NDS,
- gprawozdanie Rb-Z,
- gprawozdanie Rb-N,
- sprawozdanie Rb-50,
- sprawozdanie Rb-27ZZ.



C) zaokresy potroczne sktada sie:
- gprawozdanie Rb-27S,
- sprawozdanie Rb-28S,
- gprawozdanie Rb-Z,
- gprawozdanie Rb-N,
- sprawozdanie Rb-30,
- gprawozdanie Rb-31,
- sprawozdanie Rb-33,
- sprawozdanie Rb-34,
- gprawozdanie Rb-PDP,
- gprawozdanie Rb-272Z,
- sprawozdanie Rb-50,
- gprawozdanie Rb-NDS.
d) zarok sktadasie:
- gprawozdanie Rb-27S,
- sprawozdanie Rb-28S,
- sprawozdanie Rb-50,
- sprawozdanie Rb-30,
- gprawozdanie Rb-31,
- sprawozdanie Rb-33,
- sprawozdanie Rb-34,
- gprawozdanie Rb-NDS,
- gprawozdanie Rb-Z,
- gprawozdanie Rb-N,
- gprawozdanie Rb-272Z,
- gprawozdanie RB-ST,
- rachunek zyskow i strat jednostki,
- zestawienie zmian w funduszach jednostki,
- bilans jednostki budzetowsy.

2. W Urzedzie Migiskim w Myszyncu sporzadza Sig:
1) bilans z wykonania budzetu weditug zatacznika nr 4 do rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz



niektorych jednostek sektora finansdw publicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 142,
poz. 1020), zwanego dalej , rozporzadzeniem”,

2) taczny bilans jednostek budzetowych obemujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowsj i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do
,rozporzadzenia’,

3) taczny bilans zaktaddw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
bilansow zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia’,

4) skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia’,

5) taczne zestawienie rachunkéw zyskow i strat wedlug zatacznika nr 8 do
,rozporzadzenia’. Podporzadkowanie paragrafébw do pozycji kosztow rachunku
zyskéw i strat zawiera zatacznik nr 9,

6) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalacznika nr 9 do

,10Zporzadzenia’.

8§3.
. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
EUROBUDZET. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw
ksiag rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlgjaca dziennik i ksiege gtdéwna.
Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w
zataczniku nr 5.
. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka
zostata zobowiazana. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

a) Dziennik Gtéwna Organ,

b) Dzienniki czgsciowe prowadzone 3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

a) Jednostka Wydatkowa Urzedu Miejskiego,

b) Jednostka Podatkow i Optat Lokalnych,

¢) Jednostka Dochodowa Urzedu Miejskiego,

d) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (GFOSiGW),

€) Depozyty (D),

f) Fundusz Swiadczen Socjalnych (FSS),



Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane Sa W nim
chronologicznie,

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

sumy zapisdw (obroty) liczone sa w sposdb ciagty,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotoéw

dziennikow czgsciowych.

a)

b)
c)

d)

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetnigjacy
nastepujace zasady:
podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktére ujmowane sa w
terminie ich zaptaty.,
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.
Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

a) 091 —srodki trwate dzierzawione,

b) 092 — $rodki trwate — obce,

c) 093 — pozostate srodki trwate,

d) 991 — planowane dochody budzetu,

e) 992 — planowane wydatki budzetu,

f) 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

g) 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.



f) Zestawienia
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesiagca. Zawiera ono:

- symbolei nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
Sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
Sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdbwnej]” sa zgodne z obrotami

dziennikaw ,Organie” oraz obrotami zestawienia dziennikéw czgsciowych.

a) Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.

b) wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).

84.

. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania i

rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegaacy na ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
porownywaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych. Spisowi z natury, zgodnie z instrukcja inwentaryzacji, podlegaja:
a) czeki,

b) srodki trwate wiasne w eksploatacii,

c) pozostate srodki trwate - srodki trwate o charakterze wyposazenia od 300 zt z
wyjatkiem wyposazenia, 0 ktorym mowa w ust. 2 ustawy podlegaja ewidencji
wartosciowe] i ilosciowo- wartosciowe]. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa
prowadzona jest w ksigdze inwentarzowsy.

Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie do 300 zt (np. kosze na

smieci, wieszaki itp.) nie podlegaja ewidencji na koncie wyposazenia. Wyposazenie to

podlega ewidencji pozaksicgowej (na kartach wyposazenia pomieszczen, kartach
indywidualnego wyposazenia pracownikow). Przedmioty te podlegaja inwentaryzacji

w formie spisu z natury w okresie co cztery lata. Umorzenie wyposazenia (srodkow



2)

trwalych o niskigj wartosci — do 3500 zI) dokonywane jest w chwili wydania do

uzytkowaniaw 100%),

d) srodki trwate dzierzawione oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie nie
zlikwidowane,

e) sktadniki majatku i wyposazenia,

f) materiaty, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu
ich zakupu (wykaz w zataczeniu Nr 10), natomiast na dzien bilansowy ustalony jest
stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych
sktadnikbw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materialy” oraz
korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

g) sktadniki aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczanie ewentualnych
réznic polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia informacji o
stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki. Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkOw z poszczegolnymi
kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdéw finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

a) uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentdw,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw;
potwierdzenia powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé:
nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowe i wartosci
bilansowsj.

b) te formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,



- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikbw ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji
dotyczy m. in.:

a) wartosci niematerialnych i prawnych

Inwentaryzacja wartosci srodkOw niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutow praw majatkowych,
- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisdw umorzeniowych,

a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

b) dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatobw w spotkach

Fundusz jednostki inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo

zmnigjszenia) w minionym roku w $wietle obowiazujacych przepisdw regulujacych

ten fundusz.

c) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

d) materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

€) srodkdw pienigznych w drodze,

f) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich

stanu  ksiggowego przez  sprawdzenie  prawidtowosci  udokumentowania

poszczegllnych tytutdw tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w

przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci

diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok

budzetowy i lata kolejne.

g) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow

oraz publicznoprawnych,



h) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie
byto mozliwe,

i) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z

wyciagami ksiag wieczystych.

3. Ustala sig nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1)

2)

co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny |
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych,

co rok: pozogtate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: gotowka w kasie, znaki
wartosciowe, druki scistego zarachowania, materiaty w magazynie.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka






