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Zalacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 345/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 31 grudnia 2010r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta Pabianice jako jednostki sanatr terytorialnego oraz
Urzedu Miejskiego jako jednostki budtowej prowadzone asw siedzibie Urzdu
Miejskiego w Pabianicach przy ul Zamkowej 16.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku hisowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

2) Okresy sprawozdawcze wchade w skiad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczei finansowej i budetowej:

- mieskczne,
- kwartalne,
- pétroczne,

- roczne.
3. Sprawozdania budetowe

Sprawozdania bugtowe sporzdza s¢ na podstawie przepisOw rozpeuzenia
Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w spragpeawozdawczei budzetowej (Dz.

U. Nr 20 poz. 103) oraz rozpadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w
sprawie sprawozda jednostek sektora finanséw publicznych w zakresperacii
finansowych (Dz. U. Nr 247 poz. 43). W Wdzie sporzdza s¢ nastpujace
sprawozdania:

Rb-27S miesiczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dankdesldzetowych
jednostki samordu terytorialnego, samagdowe] jednostki buzetowej / jednostki
samorzadu terytorialnego;

Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planwchddéw zwazanych z
realizacy zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zada zleconych
jednostkom samosgu terytorialnego ustawami;



3) Rb-28S miesiczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatiud-etowych
jednostki samorgu terytorialnego, samardowej jednostki buiktowej / jednostki
samorzadu terytorialnego;

4) RB-30S potroczne/roczne sprawozdanie z wykonans@l finansowych zaktadow
budzetowych;

5) Rb-34S pébtroczne/roczne sprawozdanie z wykonaniahatiow i wydatkébw na
rachunku, o ktdrym mowa w art. 223 ust. 1 ustawinia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych;

6) RDb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wyddtkagiazanych z wykonywaniem
zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych jednostkom
samoradu terytorialnego ustawami;

7) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie natéci oraz wybranych aktywow
finansowych;

8) Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o0 nades/deficycie jednostki samaidu
terytorialnego;

9) Rb-PDP poétrocznel/roczne sprawozdanie z wykonanGhabdw podatkowych gminy/
miasta na prawach powiatu;

10)Rb-ST sprawozdanie o starii@dkow na rachunkach bankowych jednostek saaaorz
terytorialnego;

11)Rb-UN roczne sprawozdanie uzupehpaj o stanie nak@osci z tytutu papierow
wartasciowych wedtug wartsci ksiegoweyj;

12)Rb-Uz roczne sprawozdanie uzupekpg o stanie zobowian wg tytutdw
dtuznych;

13)Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zohaewi wedtug tytutow dianych oraz
poreczen i gwaranciji;

14)Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zolaai oraz nalenosci Skarbu Pastwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samaum terytorialnego zadazleconych;

15)Rb-WSa roczne sprawozdanie o wydatkach struktucalppniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego.

4. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe Wdu Miejskiego w Pabianicach spadzane za rok obrotowy
obejmuje:

1) bilans jednostki bugetowe] wedtug zakznika nr 5 do rozposgizenia,

2) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wegdt@ahcznika nr 7 do
rozporzdzenia;

3) zestawienie zmian w funduszu wedtugazahika nr 8 do rozposzlizenia.
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Sprawozdanie finansowe jednostki samdrteterytorialnego spogdzane za rok obrotowy
obejmuje:

1) bilans z wykonania bugtu wedtug zaicznika nr 9 do rozposgzenia;

2) taczny bilans obejmafy dane wynikajce z bilanséw samagdowych jednostek
budzetowych i samormdowych zaktadow bugttowych wedtug zatznika nr 5 do
rozporadzenia;

3) taczny rachunek zyskow i strat obejry dane wynikajce z rachunkéw zyskow i
strat samoraowych jednostek bugtowych i samormowych zaktaddéw bugktowych
wedtug zadcznika nr 7 do rozposzizenia;

4) taczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikace z zestawie zmian
w funduszu samosadowych jednostek bugtowych i samorgowych zaktadow
budzetowych wedtug zatznika nr 8 do rozposzzenia,

Miasto Pabianice spardza skonsolidowany bilans jednostki samadrie terytorialnego
wedtug zadcznika nr 10 do rozpogdzenia.

3. Technika prowadzenia ksig rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzongza pomog komputera.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksigowych, obrotow i sald,
ktére tworz:

1) dziennik,
2) ksigge gtowm,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia obrotéw i sald kgi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow i pasywoéw (inwentarz).
3. Dziennik prowadzony jest w naplijacy sposob :

1) zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym ujmowage S
chronologicznie w odpowiednich rejestrach,

2) zapisy 8 kolejno numerowane w okresie roku obrotowego w aem
prowadzonych rejestrow, co pozwala na ich jednazmagowizanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamidgdwymi,

3) sumy zapisow (obrotyjdiczone w sposéb gity,

4) dzienniki obrotow dla poszczegolnych rejestréwzgodne z dziennikami
obrotéw sumarycznych.

4. Dzienniki czs$ciowe prowadzoneasdla okr&lonych grup rodzajowych zdanze
rozszerzane w miarmotrzeb zgodnie z wykazem prowadzonym w systemangowo
- ksiggowym.



5. Ksigega gtdwna ( konta syntetyczne ) prowadzona jegpas@b spetniagy nastpujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowanazail gospodarczych
zgodnie z zasada memorialpwz wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktore
ujmowane s w terminie ich zaptaty, niezaleie od rocznego buetu,
ktérego dotycz;

3) ewidencja przychodow wdu stanowicych dochody budktu, nieugtych
w planach finansowych innych samgapwych jednostek buetowych,
ktére wptacone zostaly bezfgednio na rachunek bietu, dokonywana jest
na koniec kadego kwartatu;

4) powiazania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dlann

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stangwzapisy uszczegoétowigie dla
wybranych kont ksigi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape g
zgodnie z zasadzapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana gdtazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

7. Konta pozabilansowe peinfunkcje wytacznie informacyjno - kontroln Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduzmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgauniez
dziennikiem ani innym ueglzeniem ewidencyjnym. Ujmowang 8a nich:

1) srodki trwate postawione w stan likwidacji,

2) obcesrodki trwate przejciowo wytkowane,

3) srodki trwate wykorzystywane przez inne jednostki,

4) zobowhzania warunkowe (m. in. z tytutu gazer i gwaranciji),
5) zmiany udziatow w spétkach kapitatowych,

6) plan finansowy wydatkéw budtowych (980),

7) plan finansowy niewygasgjych wydatkéw (981),

8) zaangaowanie wydatkow bugttowych roku bigacego (998),
9) zaangaowanie wydatkow budbtowych przysztych lat (999),
10)planowane dochody buetu (991)

11)planowane wydatki bugtu ( 992)

12)rozliczenia z innymi bugktami (993)

8. Ksiggi rachunkowe ujmuge zdarzenia jakie nagity w okresie sprawozdawczym
prowadzi st z celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyean do
sporadzenia sprawozdabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budcetem pastwa i z ZUS do ktérych jednostka jest zobgzaina.

9. Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest program kompasr ZS|
URZAD NT spoiki akcyjnej Sygnity z siedzibv Warszawie, Al. Jerozolimskie 180
wpisanej do KRS prowadzonego przeadSRejonowy dla m. st. Warszawy XIllI
Wydziat Gospodarczy, pod numerem 0000008162 .

Program komputerowy zapewnia pa@@anie poszczegoOlnych zbiorow &gi
rachunkowych w jedn calas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksége gtdbwm. Dokladne



informacje dotycace programu komputerowego zostaty przedstawionatyezniku nr
3d do zarzdzenia.

10.Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtdwnej sporadza s¢ na koniec kadego
mieshca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzfe otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastgp od pocztku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3) sunt sald na dzik otwarcia ksig rachunkowych, obrotdéw za okres
sprawozdawczy i narastgp od pocztku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,, Zestawienia” $zgodne z obrotami dziennika.

11.Zestawienie sald kont kgl pomocniczych spogdzane jest:

1) dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku biaowego,
2) dla sktadnikow ohljtych inwentaryzagj na dzié inwentaryzaciji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikbw mgatkowych.

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzagrzaasady jej dokumentowania i
rozliczania ranic inwentaryzacyjnych  wynikaj z art. 26 i 27 ustawy o
rachunkoweéci oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stamcej Zahcznik Nr
1 do Zaradzenia Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 30 é$miae 2010r. Nr
239/2010/P w sprawie inwentaryzacji oraz gpetvania z ruchomymi sktadnikami
majatku w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

2. W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegay oghdzie rzeczowych skiadnikow nagku i poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz wyaenie r@nic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnieniu z bankami i kontrahentami wmal@ci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikdéw aktywow diquptwierdzenia zgodroi ich
stanu wykazanego w kgjach oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzrdc;

3) porownanie danych zapisanych w dgach jednostki z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wastm tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadpmstrukcp inwentaryzacyja podlegay:

1) znajdujce sie w kasach krajowe i zagranicZnedki pienkzne,

2) akcje, obligacje, czeki i inne papiery waxdmwe,

3) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, w tym meaéyrii pozostate skiadniki
obrotowe,

4) érodki trwate witasne (z wyikiem srodkow trwatych, do ktorych dogi jest
znacznie utrudniony i gruntow inwentaryzowanychnadte weryfikacji),

5) maszyny i urgdzenia wchodgce w sktackrodkéw trwatych w budowie,

6) rzeczowe skitadniki obcelace wiasnécia innych jednostek.
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4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polegaunyskaniu od kontrahenta
pisemnego potwierdzenia informacji o stadredkéw na rachunkach bankowych,
stanie nalencsci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkoRatwierdzenie
zgodndci stanu podpisuje kierownik jednostki lub upaweny przez niego
pracownik.

1) Uzgodnienie stanu dotyczy :

a) aktywow pien¢znych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow,

c) naleznosci z tytutu udzielonych pogyczek,

d) wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikaktywow;
potwierdzenie powinno dokotiasic w drodze pisemnej z oldleniem
nazwy, rodzaju sktadnika, jego §lm, ceny i wartéci bilansowej.

2) Tej formy inwentaryzacji nie stosujesdo:

a) naleznosci spornych i wgtpliwych,

b) nalenosci i zobowhzan wobec o0sOb nie prowaslzych ksag
rachunkowych,

c) naleznosci od pracownikow,

d) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow dla ktoérych przeprowadeemih spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyo bygmaliwe.

5. Poréwnanie stanu zapisow w égach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktyw@asywow
niepodlegajcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przezvprdzenie. Ta forma
inwentaryzacji dotyczy m.in. :

1) wartcsci niematerialnych i prawnych,

2) gruntéw isrodkow trwatych, do ktérych dagi jest znacznie utrudniony,

3) udziatow w obcych jednostkach,

4) srodkoéw pieneéznych w drodze,

5) naleznosci spornych i wgtpliwych,

6) rozrachunkdéw publicznoprawnych,

7) rozrachunkow z pracownikami,

8) naleznosci i zobowhzan z osobami nieprowadeymi ksag rachunkowych,

9) naleznosci i zobowhnzania krotkoterminowych — w przypadku gdy nie dosdé
uzyskania potwierdzenia salda,

10)rozliczer miedzyokresowych kosztow,

11)srodkéw trwatych w budowie z wyikiem stanowicych element maszyn i
urzadzen,

12)funduszy specjalnych.

6. Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikack ich stanu ksigowego poprzez sprawdzenie prawidideio
udokumentowania poszczegoélinych tytutéw prawatkajwych,
2) sprawdzenie prawidtoweai wysokaci dokonywanych odpisow umorzeniowych.



7. Rozliczenia midzyokresowe kosztow:

1) czynne - inwentaryzuje i sprawdzajc wielkos¢ tych kosztéw z dokumentaci
oraz weryfikupc sposéb rozliczenia mgg na uwadze zasadwspoOtmierndci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w @r i art. 38 ustawy o
rachunkowéci,

2) bierne inwentaryzuje sipoprzez sprawdzenie zasaflrioich zarachowania w
koszty bigacego okresu.

8. Grunty i budynki wykazywaneasw aktywach bilansu jednostek bwadowych pod
warunkiem,ze zostaly im przekazane w trwaty zaiz tzn, ze jednostki posiadaj
odpowiednie dokumenty w postaci : decyzji organukevwawczego, protokotow
zdawczo-odbiorczych, potwierdzenia wpisu dagsvieczystych. Jeeli jest brak tych
dokumentow wykazywaneasw aktywach bilansu uezlu jednostki samosziu
terytorialnego. Inwentaryzuje ¢sije poprzez poréwnanie danych dgowych z
odpowiednimi dokumentami.

9. Fundusze specjalnego przeznaczenia, inwentaryrujeesyfikujac zmiany ich stanu
w minionym roku.

10. Inwentaryzacja rozlicze miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich
stanu ksigowego przez sprawdzenie tytutdbw przychodow w cipao zawarte
umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych nalgci z tyt. dochodow
budzetowych. Nalenosci diugoterminowe to nakmosci, ktorych termin platnéi
przypada na naginy rok budetowy i kolejne lata.

11.Inwentaryzacja rezerw na zobawania polega na weryfikacji stanu ¢gowego z
odpowiednimi dokumentami stana®ymi podstaw zawikzania rezerw.

12.Ustala s¢ nastpujace czstotliwosci inwentaryzacji sktadnikéw majkowych:

1) co 4 lata znajdace st na terenie strzenym srodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodgce w sktadkrodkéw trwatych w budowie;

2) co 2 lata zapasy znajdog st na skladowiskach strzenych;

3) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

13.Ustala st z uwzgkdnieniem czstotliwosci okreslonych w ust. 12 inwentaryzaciv
nastpujacych terminach:

1) na dzié bilansowy kadego roku :

a) aktywa piengzne,

b) kredyty bankowe,

C) papiery wartéciowe,

d) materiaty stanowdice zapas odpisywane w koszty po zakupie,
e) inne skladniki, ktérych stan ustalany jest popraezyfikack.

2) w ostatnim kwartale roku:

a) srodki trwate w budowie,
b) materiaty w magazynie,
C) stanu nalenosci,



3)

d) stanu udzielonych i otrzymanychzyazek,

e) wartadsci sktadnikéw powierzonych innym jednostkom,
f) aktywdw obgtych ewidencja iléciowa,

g) aktywow kedacych wiasnécia innych jednostek,

obowigzkowo:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepaavierzone mienie,
b) w sytuacji wysipienia wypadkédw losowych i innych, gdy ngsto
podejrzenie o naruszenie stanu sktadnikowatkayvych.

Prezydent Miasta Pabianic
/- Zbigniew Dychto



