Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 114/2016/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 20 kwietnia 2016 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miasta Pabianice jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz Urzedu
Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Pabianicach przy ul Zamkowej 16.

1)

2)

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej:

a) miesigczne,

b) kwartalne,

C) potroczne,

d) roczne.

3. Sprawozdania budzetowe

1. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z
2014 r. poz. 119 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

2. W Urzedzie sporzadza si¢ nast¢pujace sprawozdania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego;
Rb-27Z7 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami;
Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych, samorzadowej
jednostki budzetowej / jednostki samorzadu terytorialnego;
Rb-28 NWS sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego;
RB-30S sprawozdanie z wykonania planéow finansowych samorzadowych zaktadow
budzetowych;
Rb-34S sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;
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7) RDb-50 sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

8) RDb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych;

9) RDb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

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

11) Rb-ST sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych jednostki
samorzadu terytorialnego;

12) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie nalezno$ci z tytutu papierow
warto§ciowych wedlug wartosci ksiggowe;;

13) Rb-UZ  roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wg tytutdow
dhuznych;

14) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych oraz
porgczen i gwarancji;

15) Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych;

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

Sporzadza si¢ rowniez inne sprawozdania jezeli wynika to z aktualizacji obowigzujacych
przepisOw prawa.

4. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe Urzgdu Miejskiego w Pabianicach sporzadzane za rok obrotowy
obejmuje:

1) bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zakladu budzetowego wedlug
zalacznika nr 5 do rozporzadzenia;

2) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalgcznika nr 7 do
rozporzadzenia,

3) zestawienie zmian w funduszu wedlug zatacznika nr 8 do rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe Gminy Miejskiej Pabianice jako jednostki samorzadu
terytorialnego sporzadzane za rok obrotowy obejmuje:

1) bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia;

2) laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia;

3) Iaczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkoéw zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow
budzetowych wedlug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia;

4) Iaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i1 samorzagdowych
zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do rozporzadzenia.

Miasto Pabianice sporzadza skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego
wedtug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia.



Bilanse oraz pozostale sprawozdania finansowe sktadane sg w terminach wynikajacych z
obowigzujacych przepisow.

5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki mogg mie¢ posta¢ ksiag, dziennikow, rejestrow, luznych
kart kontowych lub wydrukéw komputerowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa:

1) za pomocg komputera w zakresic posiadanych przez jednostke programow
komputerowych;
2) technikg reczng w pozostatym zakresie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia obrotow i sald ksiggi gtdéwnej oraz sald kont pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik stuzy do ujecia w porzadku chronologicznym operacji gospodarczych, ktore
wystapity w danym okresie sprawozdawczym i umozliwia ustalenie kompletnosci ksiag
rachunkowych tj. potwierdzenie czy wszystkie operacje gospodarcze zaistniate w okresie
sprawozdawczym zostalty wprowadzone do ksiggi glownej. Dziennik prowadzony jest w
nastepujacy sposob:

1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3
chronologicznie w odpowiednich rejestrach;

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

3) sumy zapiséw (obroty) sg liczone w sposob ciagty;

4) dzienniki obrotow dla poszczegoélnych rejestrow sa zgodne z dziennikiem obrotow
sumarycznym.

Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzen i
rozszerzane w miar¢ potrzeb zgodnie z wykazem prowadzonym w systemie finansowo —
ksiegowym.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkéw, ktére ujmowane sa w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg;

3) ewidencja przychodéw urzedu stanowiacych dochody budzetu, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec kazdego kwartatu;

4) powigzania dokonanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.



10.

11.

12.

13.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe ujmujace zdarzenia jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym
prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS do ktorych jednostka jest zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest jako wiodacy program
komputerowy ZSI URZAD.NT Sp. z 0.0. Sputnik Software z siedzibg: 60-201 Poznan,
ul. Gorecka 30, NIP 7792230149, wpisanej do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego w
Sadzie Rejonowym w Poznaniu — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS 0000204111, kapitat
zaktadowy: 250 000 zt.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow  ksiag
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowng. Doktadne
informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w zalaczniku nr
3e do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksigegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont;

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

3) sumeg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,, Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
2) dla sktadnikoéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 239/2010/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 30 wrze$nia 2010 r. w sprawie
inwentaryzacji oraz postgpowania z ruchomymi sktadnikami majatku w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1)

2)

3)

spis z natury, polegajacy na ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku 1 porownaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz na Wwycenie rdznic
inwentaryzacyjnych;

uzgodnieniu z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wihasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu
wykazanego w ksiggach oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;
poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

znajdujace si¢ w kasach krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne,

akcje, obligacje, czeki i inne papiery wartosciowe,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym materiaty i pozostale sktadniki
obrotowe,

srodki trwate wlasne (z wyjatkiem s$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntow inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie,

rzeczowe sktadniki obce bedace wiasno$cig innych jednostek.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie Srodkow na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik;

1)

2)

uzgodnienie stanu dotyczy :

a) aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow,

€) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) wartoSci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej z okre$leniem nazwy,
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny 1 wartosci bilansowe;j;

uzgodnienia stanu jako formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznoS$ci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

c) naleznos$ci od pracownikow,

d) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn bylo niemozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow nie
podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przez potwierdzenie. Ta forma
inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wartos$ci niematerialnych i1 prawnych;

gruntéw 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
udzialow w obcych jednostkach;

srodkoéw pienigznych w drodze;

naleznosci spornych i watpliwych;

rozrachunkow publicznoprawnych;

rozrachunkoéw z pracownikami,



10.

11.

12.

13.

8) naleznosci i zobowigzan z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych;

9) naleznosci i zobowigzania krotkoterminowych — w przypadku gdy nie doszto do
uzyskania potwierdzenia salda;

10) rozliczen migdzyokresowych kosztow;

11) srodkow trwatlych w budowie z wyjatkiem stanowigcych element maszyn i urzadzen;

12) funduszy specjalnych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich stanu ksiegowego poprzez sprawdzenie prawidlowoSci
udokumentowania poszczegolnych tytuldow praw majatkowych;

2) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonywanych odpisOw umorzeniowych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

1) czynne - inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z dokumentacja oraz
weryfikujac sposob rozliczenia majagc na uwadze =zasade wspotmiernosci
przychodéw 1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 i art. 38 ustawy 0
rachunkowosci;

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

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu jednostek budzetowych pod
warunkiem, ze zostaty im przekazane w zarzad, tzn., Ze jednostki posiadaja odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego, protokotéw zdawczo-odbiorczych,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych. Jezeli jest brak tych dokumentéw
wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.
Inwentaryzuje si¢ je poprzez porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami.

Fundusze specjalnego przeznaczenia, inwentaryzuje si¢ weryfikujac zmiany ich stanu w
minionym roku.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie tytuldow przychodéw w oparciu o zawarte umowy i
decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastepny
rok budzetowy i kolejne lata.

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

Ustala si¢ nastepujace czestotliwosci inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;

2) co 2 lata zapasy znajdujace si¢ na sktadowiskach strzezonych;

3) co rok pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

Ustala si¢ z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonych w ust. 12 inwentaryzacje w
nastepujacych terminach:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pienig¢zne,
b) kredyty bankowe,
C) papiery wartosciowe,



d) materiaty stanowigce zapas odpisywane w koszty po zakupie,
e) inne skladniki, ktorych stan ustalany jest poprzez weryfikacje;

2) w ostatnim kwartale roku:
a) srodki trwate w budowie,
b) materialy w magazynie,
C) stanu naleznos$ci,
d) stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e) warto$ci sktadnikow powierzonych innym jednostkom,
f) aktywow objetych ewidencja iloSciows,
g) aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek;

3) obowigzkowo:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, gdy nastapito podejrzenie
o naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych.

7. Szczegélne zasady ewidencji refundacji wydatkow budzetowych:

Refundacje wydatkow budzetowych moga dotyczy¢ m. in.:

1) zwrotu wydatkow poniesionych na media,

2) zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,

3) zwrotu omytkowo przekazanych srodkow,

4) zwrotu nadpfat,

5) zwrotu podatku VAT,

6) refundacji wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych
w ramach robot publicznych,

7) refundacji wynagrodzen finansowanych ze $rodkow UE wykazywanych po stronie
wydatkéw w ksiggach rachunkowych realizatora zadania.

Przy refundowaniu poniesionych wydatkéw budzetowych biezacych nalezy pomniejszy¢
poniesione koszty. W przypadku, gdy rachunek wptynie w grudniu danego roku, wydatek
rowniez zostanie poniesiony w grudniu, a termin zaplaty za refakturowane koszty
przypada¢ bedzie na rok nastepny, nie moze mie¢ miejsca refundacja wydatkéw
budzetowych, tylko przypis na dochody budzetowe. Wplywy z tytutu rozliczen z lat
ubieglych przypisane na dochody budzetowe ujmowane sg po stronie dochodow w §097
»Wpltywy z r6znych dochodow”.

8. Ujmowanie zobowiazan w ksiegach rachunkowych

Zobowigzania wynikajace z faktur, rachunkow, polecen do zaptaty, ktére wptynety do
jednostki do 5-go dnia kalendarzowego kolejnego miesigca ujmuje si¢ w zobowigzaniach
miesigca poprzedniego. Uznaje si¢ jako wplyw do Urzedu otrzymanie dokumentu przez
wydzial merytoryczny, ktéry w trybie pilnym zobowiazany jest do dostarczenia w
terminie mieszczacym si¢ W granicach ww. dokumentu do ksiggowosci Urzedu
Miejskiego. Zobowigzania wynikajace z faktur i innych dokumentow, ktore wptynety do
ksiegowosci po uplywie 5-go dnia kalendarzowego miesigca ujmuje si¢ w ksiggach
miesigca w ktorym nastapit wptyw dokumentu do ksiggowosci. Zobowigzania ujmuje si¢
na kontach zespotu ,,2”.



Korekty zobowigzan oraz innych zmian w zapisach ksiggowych dokonuje si¢ wedlug
stanu na dzien wptywu informacji o korekcie do ksiggowosci i uyymuje w sprawozdaniu za
miesigc w ktorym korekta zostata dokonana.

Zobowiazania zaptacone na podstawie m.in.. umowy — zlecenia, umowy 0 dzieto,
rozliczenia limitow kilometréw, ktore wplynety do ksiggowosci do 5-go dnia
kalendarzowego kolejnego miesigca a dotyczaca miesigca poprzedniego, stanowig
zobowigzanie miesigca w ktorym zostaty sporzadzone listy ptac, natomiast zobowigzania
zaptacone na podstawie dokumentéw ktore wptynety do ksiggowosci po S-tym dniu
kalendarzowym miesigca stanowig zobowigzanie miesigca w ktorym zostaty zaptacone,
gdyz nie wywierajg istotnego wplywu na oceng¢ sytuacji finansowej i majatkowej oraz na
wynik finansowy.

Faktury, rachunki i pozostale dokumenty, ktore wplyngty do jednostki do dnia 10
stycznia obejmujace zobowigzania roku poprzedniego ujmuje si¢ w zobowigzaniach roku
ktorego dotycza, natomiast zobowigzania wynikajace z dokumentéw otrzymanych po
dniu 10 stycznia mogg by¢ ujmowane w zobowigzaniach roku poprzedniego lub roku
biezacego.



