Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 114/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 15 czerwca 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

l. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miasta Pabianice jako jednostki sagtr terytorialnego oraz Ugdu
Miejskiego jako jednostki bugtowe] prowadzone gsw siedzibie Urzdu Miejskiego w
Pabianicach przy ul. Zamkowej 16.

Il.  Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczychzamkniecie
i otwarcie roku

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

Okresem sprawozdawczym jest maesi

Okresy sprawozdawcze wchade w skiad roku obrotowego w ramach sprawozda¥aizo
finansowej i budetowe;:

1) mieskczne;

2) kwartalne;

3) potroczne;

4) roczne.

Ostateczne zamkgtie i otwarcie ksjg rachunkowych jednostki dokonujes sv ciggu 15
dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego jstth@amorzdu terytorialnego za rok
obrotowy.

lll. Sprawozdania budietowe

Sprawozdania bugtowe sporgdza s¢ na podstawie przepiséw rozpguzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w gpeasprawozdawczai budzetowej
(Dz.U. z 2018 r. poz. 109) oraz rozpguizenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdaa jednostek sektora finansow publicznych w zakresigeracii
finansowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1773).

Urzad sporadza sprawozdania:

1) budzetowe;

2) w zakresie operacji finansowych;
3) finansowe;

4) statystyczne.

W Urzedzie sporzdza s¢ nastpujace sprawozdania:

1) Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéwzdiodych samordowe]
jednostki budetowej/jednostki samogdu terytorialnego;

2) Rb-27ZZ sprawozdanie z wykonania planu dochodowgzaviych z realizagjzada z
zakresu administracji ggdowej oraz innych zadazleconych jednostkom samad
terytorialnego ustawami;



3) RbDb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw zétmvych, samogdowej
jednostki budetowej / jednostki samagdu terytorialnego;

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

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

6) Rb-34S sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatk@vrachunku, o ktorym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publichnfyv przypadku funkcjonowania
rachunkéw);

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

8) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie wmat8ci oraz wybranych aktywow
finansowych;

9) RDb-NDS sprawozdanie o nadiog/deficycie jednostki sameyau terytorialnego;

10) Rb-PDP sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkbwgyginy/miasta na prawach
powiatu;

11) Rb-ST sprawozdanie o starfi®@dkow na rachunkach bankowych jednostki saguhrz
terytorialnego;

12) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelnigj o stanie nakmosci z tytutu papieréw
wartasciowych wedtug wartéci ksiegowej;

13) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetpig o stanie zobowzan wg tytutdw dhenych;

14) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zohaai wedtug tytutdw dhinych oraz
poreczen i gwarancji;

15) Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zolyaai oraz nalenosci Skarbu Pastwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samauim terytorialnego zadeazleconych;

16) Rb-Z-PPP sprawozdanie o stanie zolyai wynikajgcych z umow partnerstwa
publiczno-prywatnego (w przypadku realizowanychjgktdw w ramach PPP).

Sporzdza s¢ roOwniez inne sprawozdania, jeli wynika to z obowjzujgcych przepisow
prawa lub ich aktualizaciji.

IV. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe Wadu Miejskiego w Pabianicach spgdzane za rok obrotowy
obejmuije:

1) bilans jednostki bugktowe] i samorzdowego zaktadu bugtowego wedtug zatznika
nr 5 do rozporgdzenia;

2) rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtaahcznika nr 10 do
rozporzdzenia;

3) zestawienie zmian w funduszu wedtugaezahika nr 11 do rozpogdzenia;

4) informacg dodatkowy wedtug zadcznika nr 12 do rozpogdzenia.

Sprawozdanie finansowe Miasta Pabianigko jednostki samosgzlu terytorialnego
sporadzane za rok obrotowy obejmuije:

1) bilans z wykonania bugtu wedtug zaicznika nr 7 do rozpogelzenia;

2) taczny bilans obejmygpy dane wynikajce z bilansow samogdowych jednostek
budzetowych i samormdowych zaktadéw budtowych wedtug zatznika nr 5 do
rozporzdzenia;



3) taczny rachunek zyskow i strat obejmey dane wynikajce z rachunkéw zyskow i strat
samoradowych jednostek bugtowych i samormlowych zaktadow budatowych
wedtug zadcznika nr 10 do rozpogdzenia;

4) taczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikage z zestawiezmian w
funduszu samosdowych jednostek bugtowych i samormdowych zakladéw
budzetowych wedtug zatznika nr 11 do rozpogdzenia;

5) informacg dodatkows obejmugca dane wynikajce z informacji dodatkowych
samoradowych jednostek bugtowych i samormlowych zakiadow buatowych
wedtug zadcznika nr 12 do rozpogdzenia.

Miasto Pabianice spagdza skonsolidowany bilans jednostki samdre terytorialnego
wedtug zadcznika nr 9 do rozposelzenia.

Bilanse oraz pozostate sprawozdania Azetiowe i z operacji finansowych sktadarge ve
terminach wynikajcych z obowizujacych przepiséw.

V. Technika prowadzenia ksjg rachunkowych

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

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzong s

1) za pomog komputera w zakresie posiadanych przez jedgosgkogramow
komputerowych;

2) technilg reczmg w pozostatym zakresie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksgowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowng;

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienia obrotéw i sald ksgi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik stky do ufgcia w poradku chronologicznym operacji gospodarczych, ktére
wystgpity w danym okresie sprawozdawczym i uitivia ustalenie kompletriwi ksigg
rachunkowych tj. potwierdzenie czy wszystkie opgragospodarcze zaistniatle w okresie
sprawozdawczym zostaty wprowadzone doedisgtownej. Dziennik prowadzony jest w
nastpujacy sposoéb:

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

2) zapisy g kolejno numerowane w okresie roku obrotowego waemprowadzonych
rejestrow, co pozwala na ich jednoznaczne ppanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksgowymi;

3) sumy zapisow (obrotyjgdiczone w sposéb guty;

4) dzienniki obrotéw dla poszczegdlnych rejestréyv zgodne z dziennikiem obrotéw
sumarycznym.

Dzienniki cz$ciowe prowadzone as dla okrdlonych grup rodzajowych zdanzei
rozszerzane w miarpotrzeb zgodnie z wykazem prowadzonym w systeimignsowo —
ksiegowym.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest ws@pospetniajcy nasgpujace
zasady:
1) podwojnego zapisu;



10.

11.

12.

13.

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowanerzail gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatayy z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowang w
terminie ich zaptaty, niezateie od rocznego bueétu, ktérego dotyeg

3) ewidencja przychodow wdu stanowjcych dochody buiktu, nieugtych w planach
finansowych innych samagdowych jednostek bugtowych, ktdre wptacone zostaty
bezpdrednio na rachunek baetu, dokonywana jest na konieczlago kwartatu;

4) powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzlenn

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stangwapisy uszczegoétawigie dla wybranych

kont kskgi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasad

zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jestk&alym razem do przedmiotu
ewidencji konta giéwnego.

Konta pozabilansowe penifunkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujzmian w skiladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowktuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgadniez
dziennikiem ani innym ugdzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe ujmuage zdarzenia jakie nagity w okresie sprawozdawczym
prowadzi s¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedndo sporzdzenia
sprawozda budzetowych, finansowych, statystycznych i innych orezliczer z budzetem
panstwa i z ZUS do ktérych jednostka jest zobgraina.

Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest jako wiog program
komputerowy ZSI URAD.NT Sp. z 0.0. Sputnik Software z siedgi60-201 Pozng ul.
Gorecka 30, NIP 7792230149, wpisanej do rejestzedsg¢biorcow prowadzonego w
Sadzie Rejonowym w Poznaniu — Nowe Miasto i Wilda wzRaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestriyddwego, pod numerem KRS 0000204111, kapitat
zaktadowy: 250 000 zi.

Program komputerowy zapewnia pgaanie poszczegolnych zbiorow &girachunkowych
w jedrg catas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksége gtdwrg. Doktadne informacje dotygee
programu komputerowego zostaty przedstawione wyczatku nr 3e do zagrzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtéwnej sporzdza s¢ na koniec kadego miesica.

Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzfeotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdave;zeg

3) sunt sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty ,Zestawienia” $ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont kgj pomocniczych spogdzane jest:
1) dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku biaowego;
2) dla sktadnikow ohgtych inwentaryzagjna dzié inwentaryzaciji.

VI. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacpzorasady jej dokumentowania i
rozliczania ranic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunko§eooraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji wprowadzomejicbnym zaradzeniem Prezydenta
Miasta Pabianic.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:



1) spis z natury, poleggy na ogidzie rzeczowych skiadnikow nagku i poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz W cenie ra@nic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnieniu z bankami i kontrahentami ral@ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow drggotwierdzenia zgodroi ich stanu wykazanego w
ksiegach oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzric;

3) porownanie danych zapisanych wdggch jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartei tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadpwstrukcp inwentaryzacyja podlegaj:

1) znajdupce s¢ w kasach krajowe i zagraniczémdki pienkzne;

2) akcje, obligacje, czeki i inne papiery wadmwe;

3) rzeczowe skiladniki aktywow obrotowych, w tym madéyri i pozostate skiadniki
obrotowe;

4) srodki trwate wtasne (z wyikiem srodkéw trwatych, do ktorych dogi jest znacznie
utrudniony i gruntéw inwentaryzowanych w drodze yfig@acji);

5) maszyny i urgdzenia wchodgce w sktackrodkow trwatych w budowie;

6) rzeczowe skitadniki obcestlace wiasnécia innych jednostek.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polegaayskaniu od kontrahenta pisemnego

potwierdzenia informacji o stani&odkow na rachunkach bankowych, stanie iradéci i
stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Petdzenie zgodrgi stanu podpisuje
kierownik jednostki lub upowaiony przez niego pracownik;

1) uzgodnienie stanu dotyczy:
a) aktywow pien¢znych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci od kontrahentow,
c) naleznosci z tytutu udzielonych poyczek,
d) wartdsci powierzonych innym jednostkom wihasnych skladmikéaktywow;
potwierdzenie powinno dokoéasic w drodze pisemnej z oldleniem nazwy,
rodzaju sktadnika, jego ifci, ceny i wartéci bilansowej;

2) uzgodnienia stanu jako formy inwentaryzacji niesgje s¢ do:
a) naleznosci spornych i wgtpliwych,
b) naleznosci i zobowhzan wobec oséb nieprowagzych ksig rachunkowych,
c) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadeeich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn byto nigime.

Poréwnanie stanu zapiséw w égach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywbwpasywow nie

podlegagcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przezwpatzenie. Ta forma

inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) wartcdéci niematerialnych i prawnych;

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

3) udziatdw w obcych jednostkach;

4) srodkow piengznych w drodze;

5) naleznosci spornych i wtpliwych;

6) rozrachunkow publicznoprawnych;

7) rozrachunkow z pracownikami;

8) naleznosci i zobowgzan z osobami nie prowadeymi ksig rachunkowych;

9) naleznosci i zobowhzania krotkoterminowych — w przypadku, gdy nie dosdo
uzyskania potwierdzenia salda;



10.

11.

12.

13.

14.

10) rozliczer migdzyokresowych kosztow;
11) srodkéw trwatych w budowie z wyfkiem stanowgcych element maszyn i wdzen;
12) funduszy specjalnych.

Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikack ich stanu ksigowego poprzez sprawdzenie prawididaio
udokumentowania poszczegolnych tytutow prawatkawych;

2) sprawdzenie prawidtowioi wysokaci dokonywanych odpiséw umorzeniowych.

Rozliczenia midzyokresowe kosztow:

1) czynne - inwentaryzuje @i sprawdzajc wielkos¢ tych kosztéw z dokumentacpraz
weryfikujac sposob rozliczenia mgg na uwadze zasadvspotmierndci przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 i &tuStawy o rachunkowioi;

2) bierne - inwentaryzuje sipoprzez sprawdzenie zasaéltiach zarachowania w koszty
biezacego okresu.

Grunty i budynki wykazywane gsw aktywach bilansu jednostek adowych pod
warunkiem,ze zostaly im przekazane w zaalz tzn.,ze jednostki posiadgajodpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczegwotqkotéw zdawczo-odbiorczych,
potwierdzenia wpisu do kg wieczystych. Jeeli jest brak tych dokumentow wykazywane
s3 w aktywach bilansu uezlu jednostki samogelu terytorialnego. Inwentaryzujegsije
poprzez poréwnanie danych &gowych z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacja nieruchomdci powinna zapewsi poréwnanie danych wynikgych z
ewidencji ksggowej z ewideng gminnego zasobu nieruchoieco

Fundusze specjalnego przeznaczenia, inwentaryzeljeveryfikujgc zmiany ich stanu w
minionym roku.

Inwentaryzacja rozlicze miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji gtanu
ksiggowego przez sprawdzenie tytutdw przychodoéw w dpasczawarte umowy i decyzje
w przypadku diugoterminowych naleosci z tyt. dochodéw budgktowych. Nalenosci
diugoterminowe to naimosci, ktorych termin platngci przypada na naginy rok
budzetowy i kolejne lata.

Inwentaryzacja rezerw na zobewania polega na weryfikacji stanu ¢godwego z
odpowiednimi dokumentami stanag®ymi podstaw zawizania rezerw.

Ustala s¢ nastpujace czstotliwosci inwentaryzacji sktadnikéw matkowych:

1) co 4 lata znajdgge st na terenie strz@nym srodki trwate oraz maszyny i wdzenia
wchodzace w sktadrodkow trwatych w budowie;

2) co 2 lata zapasy znajdee st na sktadowiskach strzenych;

3) co rok pozostate skfadniki aktywéw i pasywow.

Ustala s¢ z uwzgkdnieniem czstotliwosci okreslonych w ust. 12 inwentaryzacjw
nastpujacych terminach:

1) nadzié bilansowy kadego roku:
a) aktywa piengzne,
b) kredyty bankowe,
C) papiery wartéciowe,
d) materiaty stanowdice zapas odpisywane w koszty po zakupie,
e) inne skiadniki, 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) wartasci skladnikow powierzonych innym jednostkom,
f) aktywow obgtych ewidencja iléciows,

g) aktywow kgdacych whasnécia innych jednostek;

3) obowigzkowo:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepaaierzone mienie,
b) w sytuacji wysipienia wypadkdéw losowych i innych, gdy ngsto podejrzenie o
naruszenie stanu sktadnikow mtapwych.

VII. Szczegodlne zasady ewidencji refundacji wydatkéw budtowych

Refundacje wydatkow budtowych mog dotyczy¢ m.in.:

1) zwrotu wydatkow poniesionych na media;

2) zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow

3) zwrotu omytkowo przekazanydanodkow;

4) zwrotu nadptat z rozliczez kontrahentami;

5) refundacji wynagrodzei pochodnych od wynagrodagracownikéw zatrudnionych w
ramach robot publicznych;

6) refundacji wynagrodze finansowanych ze&rodkow UE wykazywanych po stronie
wydatkéw w ksggach rachunkowych realizatora zadania.

Przy refundowaniu poniesionych wydatkow betbwych biegcych naley pomniejszy
poniesione koszty. W przypadku, gdy rachunek wghymi grudniu danego roku, wydatek
rowniez zostanie poniesiony w grudniu, a termin zaptatyefakturowane koszty przypata
bedzie na rok naspny, nie mae mi&€ miejsca refundacja wydatkow hietowych, tylko
przypis na dochody budtowe. Wpltywy z tytutu rozlicze z lat ubiegtych przypisane na
dochody budetowe ujmowane gs po stronie dochodow w 8094 ,Wplywy z
rozliczea/zwrotow z lat ubiegtych”.

VIII. Ujmowanie zobownzan w ksiggach rachunkowych

Zobowigzania wynikagce z faktur, rachunkow, poletedo zaptaty, ktore wphgly do
jednostki do 5-go dnia kalendarzowego kolejnegosiia po kontroli merytorycznej
ujmuje s¢ w zobowgzaniach miegica poprzedniego. Uznaje¢siako wptyw do Urzdu
otrzymanie dokumentu przez wydziatl merytorycznyriktw trybie pilnym zobowgzany
jest do dostarczenia w terminie miesggan st w granicach ww. dokumentu do
ksiegowasci Urzedu Miejskiego. Zobowjzania wynikagce z faktur i innych dokumentow,
ktore wplyrety do ksegowasci po uptywie 5-go dnia kalendarzowego maesi ujmuje s w
ksiegach miesjca, w ktorym nagpit wptyw dokumentu do ksgowasci. Zobownzania
ujmuje s¢ na kontach zespotu ,2”.

Korekty zobowjzan oraz innych zmian w zapisach égodwych dokonuje giwedtug stanu
na dzié wptywu informacji o korekcie do ksgowasci i ujmuje w sprawozdaniu za migsj
w ktorym korekta zostata dokonana.

Zobowizania zaptacone na podstawie m.in.. umowy — zlecemmowy 0O dzieto,
rozliczenia limitéw kilometrow, ktore wphaly do ksegowasci do 5-go dnia
kalendarzowego kolejnego migsa a dotyczcg miesgca poprzedniego, stanawi
zobowgzanie miesgjca w ktorym zostaly spogdzone listy ptac, natomiast zobazania
zaptacone na podstawie dokumentéw ktére wgtyrdo kskgowasci po 5-tym dniu
kalendarzowym miegta stanowj zobowhzanie miesijca w ktérym zostaly zaptacone,



gdyz nie wywieraj istotnego wptywu na ocensytuacji finansowej i majkowej oraz na
wynik finansowy.

Faktury, rachunki i pozostate dokumenty, ktére wply do jednostki do dnia 25 stycznia
obejmupce zobowizania roku poprzedniego po kontroli merytoryczn@gnuwje st w
zobowpzaniach roku ktorego dotygznatomiast zobowkania wynikagce z dokumentow
otrzymanych po dniu 25 stycznia mpogoy¢ ujmowane w zobowkaniach roku
poprzedniego lub roku higcego.

Prezydent Miasta Pabianic
Grzegorz Mackiewicz



