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Zagqc;?nik Nr1l
do Zarzadzenia Nr =.%.272008/V
Prezydenta Miasta Pabianic

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Miejskiej
Pabianice prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach, ul Zamkowa 16,
zwanej dalej Urzedem.

OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigce kalendarzowy.

Sprawozdania budzetowe

Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzgadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr
115 poz. 781) zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008 r.
(Dz.U. Nr 16 poz. 100) zwanego dalej rozporzadzeniem. Urzad sporzadza w szczegblnoSci
nastgpujace sprawozdania:

1) Rb-27S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego;

2) Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadafi zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

3) Rb-28S miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego;

4) Rb-30 péiroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
zaktad6éw budzetowych;

5) Rb-31 pétroczne/roczne  sprawozdania z wykonania planéw finansowych
gospodarstw pomocniczych;

6) Rb-33 pélroczne/roczne  sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
funduszy celowych nieposiadajacych osobowo$ci prawnej (np. Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j);

7) Rb-34 kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wlasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych (np.
Schronisko dla zwierzat);



8) Rb-50 kwartalne sprawozdanic o dotacjach/wydatkach zwigzanych =z
wykonywaniem zadafn z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadah
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

9) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw
finansowych  jednostki  budzZetowej/zakladu  budzetowego/gospodarstwa
pomocniczego/funduszu celowego nieposiadajacego osobowoéci prawnej/
jednostki samorzadu terytorialnego;

10) Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego;

11) Rb-PDP péiroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych
gminy/miasta na prawach powiatu;

12) Rb-ST sprawozdanie o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego;

13) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie nalezno$ci;

14) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajagce o stanie zobowiazaf wg tytuléw
diuznych;

15) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah wg tytuléw dluznych oraz
gwarancji i poreczen jednostki budzetowej/zakladu budzetowego/ gospodarstwa
pomocniczego/funduszu celowego nieposiadajacego osobowosci
prawnej/jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe sporzadzane za rok obrotowy obejmuje:

1) bilans jednostki budzetowej wg zatacznika Nr 5 do rozporzadzenia,

2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wg zalacznika Nr 8 do
rozporzadzenia,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatacznika Nr 9 do rozporzadzenia,

4) bilans z wykonania budzetu wg zatacznika Nr 4 do rozporzadzenia,

5) taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych (m.in. szkoty,
przedszkola, ztobek miejski, schronisko dla zwierzat) wg zatacznika Nr 5 do
rozporzadzenia,

6) 1aczny bilans zaktadéw budZetowych sporzadzony na podstawie jednostkowych
bilanséw zaktadéw budzetowych wg zatacznika Nr S do rozporzadzenia,

7) laczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
zyskéw i strat Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw i
strat jednostek budzetowych wg zalacznika Nr 8 do rozporzadzenia,

8) laczny rachunek zyskéw i strat zakiadéw budzetowych sporzadzony na podstawie
jednostkowych rachunkéw zyskéw i strat zakladéw budzetowych wg zalacznika
Nr 8 do rozporzadzenia,

9) laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace
zestawienie zmian funduszu Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe
zestawienia zmian w funduszach poszczeg6lnych jednostek budzetowych wg
zalacznika Nr 9 do rozporzadzenia,

10) faczne zestawienie zmian w funduszu zakiadéw budzetowych sporzadzone na
podstawie jednostkowych zestawiea zmian w funduszach zakladéw budzetowych
wg zalgcznika Nr 9 do rozporzadzenia,



11) skonsolidowany bilans wg zalacznika Nr 7 do rozporzadzenia, obejmujacy bilans

jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, organu, jednostek kultury,
zaktadow opieki zdrowotne;j.

5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
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1. Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sa za pomoca komputera.

2. Ksiggi

rachunkowe w Urzgdzie obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald,

ktére tworza:

1)
2)
3)
4)
5)

dziennik,

ksigge gtéwna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
wykaz skiadnikéw aktywéw i pasywdéw (inwentarz).

3. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb :

1)

2)

3)
4)

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg
chronologicznie w rejestrach,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku obrotowego w ramach
prowadzonych rejestr6w, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapiséw (obroty) sa liczone w sposéb ciggly,

dzienniki obrotéw dla poszczegblnych rejestr6w sa zgodne z dziennikami
obrotéw sumarycznych.

4. Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:

1)
2)

3)

5. Ksiggi

podwdéjnego zapisu,

systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére
ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla

wybranych kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu podwdéjnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

6. Konta

pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktyw6w i pasyw6éw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, kt6éry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

srodki trwale postawione w stan likwidacji (090),

obce $rodki trwale przejsciowo wykorzystywane (091),
zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego (998),
zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat (999),
plan finansowy wydatkéw budzetowych (980),

plan finansowy wydatkéw niewygasajacych (981),



7) planowane dochody budzetu (991),

8) planowane wydatki budzetu (992),

9) rozliczenia z innymi budzetami (993),

10) zobowigzania warunkowe (m. in. z tytutu porgczen i gwarancji),
11) zmiany udziatéw w spétkach kapitatowych.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdaf budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczef z budzetem pafistwa i z Zakiadu Ubezpieczef
Spotecznych, do ktérych Urzad jest zobowigzany.

8. Do prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie wykorzystywany jest program
komputerowy ZSI URZAD NT Spéiki Akcyjnej Sygnity z siedzibg w Warszawie, Al
Jerozolimskie 180 wpisanej do KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy XIII Wydziat Gospodarczy, pod numerem 0000008162;

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegblnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajacq dziennik i ksiggg gléwng. Informacje
dotyczace programu komputerowego przedstawia Zalgcznik Nr 3b do Zarzadzenia.

9. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi giéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

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

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego;

Obroty ,, Zestawienia’ sa zgodne z obrotami dziennika.

10. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dziefi inwentaryzaciji.

6. Sposoby i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 21/2006/IV Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 marca 2006 r. w sprawie
postgpowania z ruchomymi sktadnikami majatku gminy oraz ich inwentaryzacji.

2. W Urzedzie wystepuja trzy sposoby przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skiadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodno$ci
ich stanu wykazanego w ksiggach oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic;
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3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury podlegaja:

1) gotéwka w kasie, takze czeki obce, weksle o terminie realizacji ponizej 3
miesigey,

2) papiery warto$§ciowe, np. akcje, weksle,

3) rzeczowe skladniki aktywOw obrotowych — materialy, ktére w dniu zakupu
obcigzajg koszty, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan skiadnikéw i
po dokonaniu wyceny korygowane s3 koszty w wartosci tego stanu,

4) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych objete ewidencja iloSciowo-
warto§ciowa, przechowywane na terenie niestrzezonym wyposazenie o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych,

5) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i
$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony.

. Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wiasnoscia innych

jednostek, powierzonych Urzedowi do przechowywania, sprzedazy, uzywania. Kopie
tego spisu nalezy przestaé do jednostki bedacej wlascicielem tych aktywéw.

. Uzgodnienie stanu przez potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i
stanie aktyw6w powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno$ci stanu
podpisuje kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.

1) Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywéw pienigznych na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci od kontrahentéw,

¢) naleznoSci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) warto$ci powierzonych innym jednostkom, wiasnych skiadnikéw
aktyw6w. Potwierdzenie sporzadza si¢ w formie pisemnej z okre§leniem
nazwy, rodzaju sktadnika, jego ilo$ci, ceny i wartosci bilansowe;.

2) Uzgodnienia stanu nie stosuje si¢ do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) nalezno§ci i zobowigzaih wobec o0séb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych,

¢) naleznosci od pracownikéw,

d) nalezno$ci publiczno prawnych.

. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywOw i pasywéw
niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przez potwierdzenie. Ta forma
inwentaryzacji dotyczy w szczegdlnoSci:

1) wartos$ci niematerialnych i prawnych,

2) dlugoterminowych aktywéw finansowych (akcji, udziatéw w spéikach),

3) Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

4) $rodkéw pienigznych w drodze,

5) czynnych i biernych rozliczefi miedzyokresowych kosztéw,

6) nalezno$ci spornych, watpliwych oraz nalezno$ci i zobowigzafi wobec

pracownikéw oraz nalezno$ci publicznoprawnych,
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12.

13,

14.

7) naleznosci i zobowiazah wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
8) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi §rodkéw trwalych,

9) funduszy wiasnych i specjalnych,

10) rezerw i przychodéw przysziych okreséw,

11) innych rozliczef miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1) weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego poprzez sprawdzenie prawidiowosci
udokumentowania poszczeg6inych tytuléw praw majatkowych,
2) sprawdzenie prawidiowosci wysoko§ci dokonywanych odpiséw umorze-
niowych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw:

1) czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko§¢ tych kosztéw z dokumentacja
oraz weryfikujac sposéb rozliczenia, majac na uwadze zasadg wspéimiernofci
przychodéw i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 i art. 38 ustawy o
rachunkowosci;

2) bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w
koszty biezacego okresu.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Urzedu pod warunkiem, Ze zostaly
jemu przekazane w trwaly zarzad tzn., ze Urzad posiada odpowicdnie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego, protokoléw zdawczo odbiorczych, potwierdzenie
wpisu do ksigg wieczystych. Jezeli brak tych dokumentéw, to grunty i budowle
wykazywane sag w aktywach bilansu Urzedu. Inwentaryzuje sig je poprzez poréwnanie
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

Fundusze jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe inwentaryzuje
sie weryfikujac zmiany ich stanu w minionym roku obrotowym.

Inwentaryzacja rozliczehi migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich
stanu ksiegowego przez sprawdzenie tytuldw przychodéw w oparciu o zawarte umowy i
decyzje — w przypadku diugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastgpny
rok budzetowy i kolejne lata.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z
odpowiednimi dokumentami stanowiacymi podstawe zawigzania rezerw.

Ustala sig nastgpujace czgstotliwosci inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych:
1) co 4 lata znajdujgce si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie;
2) co 2lata zapasy znajdujace sig¢ na sktadowiskach strzezonych;
3) co rok pozostale skladniki aktyw6w i pasywéw.

Ustala sig z uwzglednieniem czgstotliwosci okre§lonych w ust. 13 inwentaryzacje w
nastgpujacych terminach:
1) na dzien bilansowy kazdego roku obrotowego, obejmujaca:
a) aktywa pienigzne,
b) kredyty bankowe,



c) papiery wartoSciowe,
d) materialy stanowiace zapasy odpisywane w koszty po zakupie,
e) inne skladniki, ktérych stan ustalany jest poprzez weryfikacje:

2) w ostatnim kwartale roku, obejmujaca:
a) $rodki trwate w budowie,
b) materiatly w magazynie,
¢) stan naleznosci,
d) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e) wartodci sktadnikéw powierzonych innym jednostkom,
f) aktyw6w objetych ewidencja iloSciowa,
g) aktywéw bedacych wiasnoscig innych jednostek;

3) w kazdym czasie:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, gdy nastgpito
podejrzenie o naruszenie stanu skladnikéw majatkowych.
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