Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zatuski Nr 0050.10.2015
z dnia 27.03.2015r.,

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Migjsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy oraz Jednostek dla ktérych ksiegowos¢ prowadzona jest przez
urzad (ZSO SZCZYTNO, ZSO KROCZEWO, sp KAMIENICA, SP KAROLINOWO, Sp
STROZEWO, PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE W KROCZEWIE, GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ W ZALUSKACH)

prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy, Zatuski 67, 09-142 Zahuski

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw Sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sig:
-deklaracje ZUS,
-deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
oraz
-sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -278,
- sprawozdanie Rb — 288S.
- sprawozdanie Rb-28NW (informacja-wyd.niewyg.)
Za okresy kwartalne Sporzadza si¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb 278,
- sprawozdanie Rb 28S
- Sprawozdanie Rb 28NW (informacja—wyd.niewyg.)
- sprawozdanie Rb 2777
- sprawozdanie Rb 50
- Sprawozdanie Rb NDS
- sprawozdanie Rb Z
- sprawozdanie Rb N
- sprawozdanie Rb ZN
- Deklaracja Vat



Za okresy potroczne skilada sie:
- sprawozdanie Rb — 27S.

sprawozdanie Rb —-2777.

sprawozdanie Rb - 28S.

sprawozdanie Rb-50,

sprawozdanie Rb — 28NW (informacja-wyd.niewyg.)
sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb ZN
Za listopad sklada si¢ sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)
Za grudzien sktada sig sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S(plan i wykonanie)
Za rok skfada sie:

- sprawozdanie Rb — 278.

- sprawozdanie Rb -2777.

- sprawozdanie Rb — 28S

- sprawozdanie RB-PDP

- sprawozdanie - NDS,

- sprawozdanie Rb ST

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb -28NW (informacja-wyd.niewyg.)

- sprawozdanie Rb-WSa (wyd.str.)

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb UZ

- sprawozdanie Rb UN

- sprawozdanie Rb ZN

Sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedhug zalacznika nr S do ,rozporzadzenia®,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedhug zalgcznika nr 8 do wrozporzadzenia™.

W jednostce samorzadu terytorialnego :
- bilans z wykonania budzetu wedtug zatgeznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych
wedtug zatgcznika nr 5 do »rozporzadzenia”,



-taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ~rozporzadzenia”,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawieri zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zalgcznika nr 8 do »rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zalacznika nr 10 do »~rozporzadzenia”,

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge gtdéwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywaw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

-zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciggly,

- Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gltéwnej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace zasady:
- podwdjnego zapisu,

- Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem:

- dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére s3 ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblawiajace dla wybranych kont
ksiggi glowne;. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane 53 zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Ujmowane sg na nich :
- 975 Wydatki strukturalne
- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw



- 991 Rozrachunki z inkasentami
- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

W budzecie samorzadu terytorialnego :
-991 Planowane dochody budzetu
-992 Planowane wydatki budzetu

-993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem paristwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:
RACHUNKOWOSC BUDZETOWA -firmy INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, Legionowo

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalaezniku nr 3d do zarzadzenia.

Zapisy w ksiegach rachunkowych przenosi si¢ na serwer komputerowy codziennie, nie
sporzadzania sie wydrukéw.

Za kazdy miesigc drukuje sie zestawienie::obrott')w-i*§ald_.

4. Sktadniki majatkowe oraz metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw
majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skfadnikow aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
Jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartoéci tych skladnikéw.
L. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:
1. Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza Si¢ spis z natury:
1) srodkéw pienieznych w kasie,
2) materiatéw odpisywanych w ciggu roku w koszty w dniu zakupu,
2. W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:



II.

1) co dwa lata — materialéw, towaréw i wydawnictw wtasnych znajdujgcych  sie
W magazynach strzezonych i objetych ewidencja ilociowo-wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciagu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje $rodkéw trwatych oraz
maszyn iurzadzen wchodzaeych wsklad $rodkéw trwalych w budowie (dawne
inwestycje rozpoczete).

. Spisowi z natury podlegaja rowniez zapasy obce materialéw lub towargw znajdujace sie

W jednostce oraz inne sktadniki majatkowe (np. $rodki trwale) powierzone do sprzedazy,
przechowania lub uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowej.
O wynikach spisu nalezy powiadomi¢ wiasciciela sktadnikow majatkowych.

. Materiaty (zbiory biblioteczne) podlegaja  skontrum z czgstotliwoscig  przewidziang

W rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008

r. W sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) raz na
5 lat.

6. Inwentaryzacje przeprowadza sig zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku,

na dzief poprzedzajacy likwidacje jednostki.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegajg nastepujace
skladniki aktywow i pasywow:

1.

2

Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
(takze lokat) droga potwierdzenia salda.

- Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne skladniki majatkowe uzgadnia sie

wdrodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi
rachunkowe.

Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzien niz 31 grudnia, stan naleznosci
z poszczegdlnymi Kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analize¢ kont rozrachunkéw, a
W szczegblnosci analizy przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity
migdzy datg potwierdzenia a 31 grudnia, zuwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych
roznic.

Nalezno$ci wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, dotyezgcych tytuléw
publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub zinnych powodéw niemozliwych do
uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji,
polegajacej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.
Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty,
urzadzenia wbudowane itp.), $rodki trwale w budowie (dawne naktady inwestycyjne
ksiggowane na koncie 080 — z wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz
wartosci niematerialne i prawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartodci
tych sktadnikdw.

Pozostale aktywa i pasywa, niewymienione wyzej — wtym szczegblnie zobowigzania —
podlegajg weryfikacji na koniec roky — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpoczaé najwczesniej po 1 pazdziernika i winno
zakoncezy¢ sie nie pézniej niz 15 stycznia nastepnego roku,



III. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majgtkowych

1. W jednostkach sporzadza sie inwentaryzacje aktywow wedtug stanu na ostatni
dzien roku obrotowego, W oparciu o zarzadzenie Wojta Gminy Zatuski w sprawie
wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej z dnia 3 stycznia 2011 roku oraz zasady
rozdziatu 3 ustawy o rachunkowosci oraz zarzadzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji
okreslajacej sklad komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji z okregleniem pol
spisowych, termin rozpoczecia i zakoriczenia inwentaryzacji, metode inwentaryzowania,
metode wyceny i rozliczenia.

2. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza si¢ zgodnie z wydanym na podstawie
ustawy zdnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 zpdzn. zm.)
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
I. W sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Spisowi z natury zgodnie z zakladowsy instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
* nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
* gotéwka w kasie,
* papiery warto$ciowe, np. akcje,

* rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, towary okreslone w art. |7 ust.
2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, 1. te, ktdre zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazajg
koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartosé
tych sktadnikéw wprowadzana Jest na odpowiednie konto: 310 »Materiaty”,

* rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt4 ustawy

o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilos’ciowo-wartos’ciowq, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym,

* znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasno$cig innych jednostek
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne Jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym
Jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujgcych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne Jjednostki,
- naleznosci od kontrahentow,

- wartosci  powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywéw; potwierdzenie

powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju skifadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartogci bilansowe;j

bl

- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegllnymi kontrahentami, uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do Jjego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:



- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikéow,

- naleznoscei z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksieggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen,
- Srodkow pienigznych w drodze,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzann wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntow i trudno dostepnych ogladowi érodkéw trwatych.
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosei  udokumentowania
poszezegolnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosei ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

. wyciagami z ksiag wieczystych

. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym
. umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoéci Skarbu Pafistwa Jjednostce

samorzadu terytorialnego

. umowa.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
ewidencja

- gminnego zasobu nieruchomosci



Gospodarka materialowa i srodkami trwalymi:
1. W zakresie gospodarki materialowej:
- zakupy nizej wymienionych materialow s3 odpisywane w koszty zuzycia materialéw na
podstawie dowodow zakupu:
a) materialy biurowe,
b) srodki czystosei,
¢) materialy do biezacego utrzymania budynkéw oraz inne nabywane w miarg potrzeb
instytucji.

W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ magazynu materialéw a zakupy wydaje sie bezposrednio do
zuzycia danemu pracownikowi.

2. W zakresie srodkéw trwalych:
A. Dla $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 3500 zi —
ewidencja komputerowa ilosciowo-warto$ciowa W programie — Srodki trwale. Amortyzacja
i umorzenia sa ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztéw i w ukladzie
KST, naliczana zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych

Ich przyjecie i rozchod s3 dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca
uzytkowania dowodem MT.

B. Dla $rodkéw trwalych w przedziale 500( ze $§rodkéw krajowych), 350 (ze $rodkéw
unijnych)-3500 zi
I) Ewidencja ilosciowo-wartosciowa w programie Srodki trwale i ksigdze inwentarzowej, we-
dtug asortymentow oraz uzytkownikéw.,
Srodki te $4 amortyzowane jednorazowo. Sa one numerowane i znakowane,
2) Niezaleznie od wartogci nizej wymieniony sprzgt bedzie objety pelng ewidencja ilosciowo-
wartosciowa w programie Srodki trwale:
a) sprzet komputerowy,
b) meble, tj: biurka, regaly, szafy,
c) sprzet TV i AGD,
d) sprzet naglasniajacy,
e) gabloty,
f) sprzet muzyczny.

3) wartosci niematerialne i prawne (np. Oprogramowanie) s3 obejmowane ewidencja
ilos’ciowo-wanoéciowq, Jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 3500 zt.

C. Dla $rodkéw trwalych do 500 zi(krajowe), do 350 (unijne)
Srodki te, jako niskocenne, s3 traktowane przez jednostke jak Wyposazenie iprzy zakupie
obciazajg konto zuzycia materiatow (analitycznie — Wyposazenie). Nie musza by¢ wystawiane
dowody OT, PT czy LT.

WYKAZ

materialéw i wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty.

1. Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.
2, Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: Zszywacze, dziurkacze.



Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu.

warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.
W malych ilosciach zakupione materiaty shuzgce do biezgcych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP , GOPS, szkotach i przedszkolu,

Drobne czesci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodéw.
Piasek, sl konieczna do utrzymania drég zimg.

Artykuly spozywcze zakupione na obstuge Sesji i posiedzen komisji.
Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.
Torby na laptopy.

Toner, tusz do drukarek,

Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

Kosze do $mieci.

Miotly, szczotki, $cierki do zmywania i podiog.

Wiadra, szufelki.

Tasmy magnetyczne

Plyty CD.

Kalkulatory o niskiej wartosci .

Wijt G Zaluski

Romu ozniak



