Zalacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 112/2014/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 30 kwietnia 2014r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1.

Miejsce prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta Pabianice jako jednostki santlr terytorialnego oraz Ugdu
Miejskiego jako jednostki bugtowe] prowadzoneasw siedzibie Urgzdu Miejskiego w
Pabianicach przy ul Zamkowej 16.

1)

2)

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku kaedowego, czyli rok kalendarzowy od
stycznia do 31 grudnia.

Okresy sprawozdawcze wchade w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczei finansowej i budetowej:

- mieskczne,
- kwartalne,
- pétroczne,
- roczne.

Sprawozdania budzetowe

Sprawozdania bugtowe sporgdza s¢ na podstawie przepisOw rozpadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie spral@wczaéci budzetowej (Dz. U. z 2014
poz. 119) oraz rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. wawspe
sprawozda jednostek sektora finanséw publicznych w zakregieracji finansowych (Dz. U.
Nr 43 poz. 247, z 2013 poz. 1344). W tlizie sporadza s¢ nastpujace sprawozdania:

1) Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodowzdtodrych samorglowej
jednostki budetowej/jednostki samogdu terytorialnego;

2) Rb-27ZZ sprawozdanie z wykonania planu dochodéwzaviych z realizagjzada
z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu
terytorialnego ustawami;



3) Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéwzetmvych, samorzlowej
jednostki budetowej / jednostki samagdu terytorialnego;

4) Rb-28 NWS sprawozdanie z wykonania planu wydatkéma@zdowej jednostki
budzetowej/jednostki samogdu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego;

5) RB-30S sprawozdanie z wykonania planéw finansowsarnoradowych zaktadow
budzetowych;

6) Rb-34S sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatk@wachunku, o ktorym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publichny

7) Rb-50 sprawozdanie o dotacjach / wydatkachazanych z wykonywaniem zadla
zakresu administracji ggdowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu
terytorialnego ustawami;

8) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie mad8ci oraz wybranych aktywow
finansowych;

9) Rb-NDS sprawozdanie o nadiog/deficycie jednostki samaidu terytorialnego;

10)Rb-PDP sprawozdanie z wykonania dochodow podatkbwgminy/miasta na
prawach powiatu;

11)Rb-ST sprawozdanie o stani@odkow na rachunkach bankowych jednostki
samorzadu terytorialnego;

12)Rb-UN roczne sprawozdanie uzupekpaj o stanie nak@osci z tytutu papierow
wartasciowych wedtug warteci ksiegoweyj;

13)Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupehpaj o stanie zobowzan wg tytutdw
dtuznych;

14)Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zoha@i wedtug tytutdbw dianych oraz
poreczen i gwaranciji;

15)Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zob@ai oraz nalenosci Skarbu
Paistwa z tytulu wykonywania przez jednostki samadtz terytorialnego zada
zleconych;

16)Rb-WSa sprawozdanie o wydatkach strukturalnych gmonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego.

Sporadza s¢ rowniez inne sprawozdania feli wynika to z aktualizacji obowzujacych

przepisow prawa.

4. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe Urgdu Miejskiego w Pabianicachsporazdzane za rok
obrotowy obejmuje:

1) bilans jednostki budttowej i samorgdowego zaktadu bugtowego wedtug za¢znika
nr 5 do rozporazdzenia;



2)

3)

rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtaakcznika nr 7 do
rozporzdzenia;

zestawienie zmian w funduszu wedtugazahika nr 8 do rozposzlzenia.

Sprawozdanie finansowe Gminy Miejskiej Pabianice jako jednostki samosziu
terytorialnego spotgizane za rok obrotowy obejmuje:

1)
2)

3)

4)

bilans z wykonania bugtu wedtug zaicznika nr 9 do rozposgzenia;

taczny bilans obejmypy dane wynikajce z bilansow samogdowych jednostek
budzetowych i samormdowych zaktadow bugttowych wedtug zatznika nr 5 do
rozporadzenia;

taczny rachunek zyskow i strat obejrmey dane wynikajce z rachunkéw zyskow i
strat samorgowych jednostek bugtowych i samorglowych zaktadéw budatowych
wedtug zadcznika nr 7 do rozposzizenia;

taczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikace z zestawie zmian
w funduszu samosadlowych jednostek bugtowych i samorglowych zaktadow
budzetowych wedtug zatznika nr 8 do rozposzlzenia,

Miasto Pabianice spagdza skonsolidowany bilans jednostki samadte terytorialnego
wedtug zadcznika nr 10 do rozpogdzenia.

Bilanse oraz pozostate sprawozdania finansowe aklad w terminach wynikajcych z
obowigzujacych przepisow.

Technika prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki magnie¢ post& ksiag, dziennikow, rejestréw, amych
kart kontowych lub wydrukéw komputerowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzonge s

a) za pomog komputera w zakresie posiadanych przez jedgoptograméw
komputerowych,

b) technila reczra w pozostatym zakresie.

. Kskiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksigowych, obrotow i sald,

ktére tworz:
1) dziennik,
2) ksiege gtown,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).



4. Dziennik stay do ugcia w poradku chronologicznym operacji gospodarczych, ktore
wystapity w danym okresie sprawozdawczym i uirtiwia ustalenie kompletrici ksiag
rachunkowych tj. potwierdzenie czy wszystkie opgragospodarcze zaistniate w
okresie sprawozdawczym zostaly wprowadzone doggksigtownej. Dziennik
prowadzony jest w nagiujacy sSposob :

1) zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym ujmowasne 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 rejestrawzgodne z dziennikiem
obrotéw sumarycznym.

5. Dzienniki czsciowe prowadzone asdla okrdlonych grup rodzajowych zdanze
rozszerzane w miatmpotrzeb zgodnie z wykazem prowadzonym w systemansowo
— kskgowym.

6. Ksigga gtéwna ( konta syntetyczne ) prowadzona jegpas@b spetniacy nastpujace
zasady:

1) podwojnego zapisu;

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

3) ewidencja przychoddéw wdu stanowicych dochody buiktu, nieugtych
w planach finansowych innych samgapwych jednostek bugtowych,
ktére wptacone zostaly bezfzednio na rachunek bietu, dokonywana jest
na koniec kadego kwartatu;

4) powiagzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzlenn

7. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stangwzapisy uszczegoOtawigje dla
wybranych kont ksigi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape g
zgodnie z zasagdzapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana ge&iazdlym razem
do przedmiotu ewidencji konta giéwnego.

8. Konta pozabilansowe pelniunkcje wytacznie informacyjno - kontroln Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodumian w skfadnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obaa&uje zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym adzeniem ewidencyjnym.

9. Ksiegi rachunkowe ujmuage zdarzenia jakie nagity w okresie sprawozdawczym
prowadzi st w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedin do
sporadzenia sprawozaabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budcetem pastwa i z ZUS do ktérych jednostka jest zobqzaina.

10.Do prowadzenia kgg rachunkowych wykorzystywany jest jako waog program
komputerowy ZSI URAD.NT Spdiki Akcyjnej Sygnity z siedzipw Warszawie, Al.



Jerozolimskie 180 wpisane] do KRS prowadzonego zp&el Rejonowy dla m.st.
Warszawy Xl Wydziat Gospodarczy, pod numerem (IEELG2 .

Program komputerowy zapewnia pawaanie poszczegoélnych zbioréw 4&gi
rachunkowych w jedncatai¢ odzwierciedlajca dziennik i ks¢ge gtowrns. Doktadne
informacje dotycgce programu komputerowego zostaly przedstawionetgczniku
nr 3e do zarmlzenia.

11. Zestawienie obrotow i sald kont égai gtbwnej sporzdza 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 dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastgp od pocztku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,, Zestawienia” $zgodne z obrotami dziennika.

12. Zestawienie sald kont kgipomocniczych spogdzane jest:

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

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladikdw majatkowych.

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 dmiae 2010r. Nr
239/2010/P w sprawie inwentaryzacji oraz gpetvania z ruchomymi sktadnikami
majtku w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

2. W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegay na oghdzie rzeczowych sktadnikow maku i
poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewideygyjraz na wycenie #fic
inwentaryzacyjnych;

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

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

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadpmstrukcp inwentaryzacyja podlegay:

1) znajdujce s¢ w kasach krajowe i zagraniczémdki pienkzne,
2) akcje, obligacje, czeki i inne papiery waxdmwe,



3) rzeczowe skiladniki aktywdw obrotowych, w tym meaéyrii pozostate sktadniki
obrotowe,

4) srodki trwate wlasne (z wyikiem srodkow trwatych, do ktérych dogi jest
znacznie utrudniony i gruntéw inwentaryzowanychradte weryfikacji),

5) maszyny i urzdzenia wchodace w sktadrodkdw trwatych w budowie,

6) rzeczowe skiadniki obceztlace wiasnécia innych jednostek.

. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polegaumyskaniu od kontrahenta
pisemnego potwierdzenia informacji o stadiedkoéw na rachunkach bankowych,
stanie nalenosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkdfatwierdzenie
zgodndci stanu podpisuje kierownik jednostki lub upaweny przez niego
pracownik.

1) Uzgodnienie stanu dotyczy :

a) aktywow pien¢gznych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow,

¢) naleznosci z tytutu udzielonych pigyczek,

d) wartdsci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikaktywow;
potwierdzenie powinno dokofiasic w drodze pisemnej z okileniem
nazwy, rodzaju sktadnika, jego sla, ceny i wartéci bilansowe;.

2) Tej formy inwentaryzacji nie stosujezsio:

a) naleznosci spornych i vatpliwych,

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

c) naleznosci od pracownikow,

d) nalencsci z tytutdw publicznoprawnych,

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

. Poréwnanie stanu zapiséw w égach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywpasywow nie
podlegajcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przeavpgdzenie. Ta forma
inwentaryzacji dotyczy m.in. :

1) wartcéci niematerialnych i prawnych,

2) gruntow isrodkéw trwatych, do ktorych dagi jest znacznie utrudniony,

3) udziatow w obcych jednostkach,

4) s$rodkow piengznych w drodze,

5) naleznosci spornych i watpliwych,

6) rozrachunkow publicznoprawnych,

7) rozrachunkdw z pracownikami,

8) naleznosci i zobowhzan z osobami nie prowadeymi kskg rachunkowych,

9) naleznosci i zobowhzania krétkoterminowych — w przypadku gdy nie dosié
uzyskania potwierdzenia salda,

10)rozliczer migdzyokresowych kosztow,

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

12)funduszy specjalnych.



6. Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikack ich stanu ksigowego poprzez sprawdzenie prawididaio
udokumentowania poszczegolnych tytutow prawatkawych,
2) sprawdzenie prawidtovéoi wysokaci dokonywanych odpiséw umorzeniowych.

7. Rozliczenia midzyokresowe kosztow:

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

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

8. Grunty i budynki wykazywaneasw aktywach bilansu jednostek bistiowych pod
warunkiem, ze zostaly im przekazane w zaglz tzn., ze jednostki posiadaj
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu @ngwczego, 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, inwentaryeujgesyfikujac 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 platndi
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 makowych:

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 inwentaryzacy
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 skkadniki, ktérych stan ustalany jest poprzezyfikack.

2) w ostatnim kwartale roku:

a) srodki trwate w budowie,

b) materiaty w magazynie,

C) stanu nalenosci,

d) stanu udzielonych i otrzymanychzyazek,

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

g) aktywow kedacych wiasnécia innych jednostek,

3) obowigzkowo:

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

7. Szczegolne zasady ewidencji refundacji wydatkéludzetowych

1. Refundacje wydatkow badtowych mog dotyczy m. in.:
— zwrotu wydatkow poniesionych na media,
— zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracdwmi,
— zwrotu omytkowo przekazanyshodkéw,
— zwrotu nadptat,
— refundacji wynagrodze pochodnych od wynagrodz@racownikow zatrudnionych
w ramach robot publicznych,
- refundacji wynagrodzefinansowanych zérodkow UE wykazywanych po stronie
wydatkow w ks¢gach rachunkowych realizatora zadania.

Przy refundowaniu poniesionych wydatkéw betbwych bieacych naley
pomniejsz¢ poniesione koszty. W przypadku, gdy rachunek wigtyw grudniu
danego roku, wydatek réwriezostanie poniesiony w grudniu, a termin zaptaty za
refakturowane koszty przypatldedzie na rok naspny, nie mage mi&€ miejsca
refundacja wydatkéw bugtowych, tylko przypis na dochody biedowe. Wpltywy z
tytutu rozliczer z lat ubiegtych przypisane na dochody keidwe ujmowaneaspo
stronie dochodow w 8 097 ,Wptywy zazdych dochoddow”.

8. Ujmowanie zobowszan w ksiggach rachunkowych

1. Zobowigzania wynikajce z faktur, rachunkéw, poletelo zaptaty, ktére wphygly do
jednostki do 5-go dnia kalendarzowego Kkolejnego simga@ ujmuje Ss§ w
zobowhzaniach miegica poprzedniego. Uznajezgako wptyw do Urzdu otrzymanie
dokumentu przez wydziat merytoryczny, ktory w teytpilnym zobowizany jest do
dostarczenia w terminie miesacym sk w granicach jw dokumentu do WBIF.
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Zobowigzania wynikajce z faktur i innych dokumentéw, ktére wpéwy do WBIF po
uptywie 5-go dnia kalendarzowego migs ujmuje si w ksiegach miesjca w ktorym
naspit wptyw dokumentu do WBIF. Zobowzania ujmuje s na kontach zespotu
w2

. Korekty zobowazan oraz innych zmian w zapisach &gowych dokonuje siwedtug
stanu na dzie wptywu informacji o korekcie do ksgowcdsci i ujmuje w
sprawozdaniu za mies w ktorym korekta zostata dokonana.

. Zobowigzania zaptacone na podstawie m.in.: umowy-zlecenmpwy 0 dzieto,
rozliczenia limitéw kilometréw, ktére wphghy do kskegowasci do 5-go dnia
kalendarzowego kolejnego migsa a dotycaca miesihca poprzedniego, stanawi
zobowhzanie miesica w ktorym zostaly spogdzone listy ptac, natomiast
zobowhzania zaptacone na podstawie dokumentéw ktore wjhao ksegowasci po
5-tym dniu kalendarzowym miegia stanowj zobowhzanie miesijca w ktorym
zostaly zaptacone, gdyie wywieraj istotnego wptywu na ocersytuacji finansowe;j

I majatkowej oraz na wynik finansowy.

. Faktury, rachunki i pozostate dokumenty, ktére wply do jednostki do dnia 10
stycznia obejmuce zobowazania roku poprzedniego ujmujes v zobowazaniach
roku ktérego dotycz natomiast zobowrania wynikagce z dokumentéw
otrzymanych po dniu 10 stycznia modpy¢ ujmowane w zobowraniach roku
poprzedniego lub roku bigcego.

Prezydent Miasta Pabianic
/- Zbigniew Dychto



