Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sandomierza
Nr SK.3200.1.2012.CG

z dnia 16 kwietnia 2012

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy oraz jednostki ,Urzad Miejski”
prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Okresem sprawozdawczym w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu sa poszczegdlne
miesiace, za ktdre spaorzadza sie:

- deklaracje ZUS,
- deklaracje w zakresie podatku od towardw i ustug,

- deklaracje PFRON.

W jednostce sporzadza sie takze sprawozdania budzetowe zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w rozparzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, pdz. 103):

Za okresy miesieczne sparzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-ZN

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-272Z

Za okresy spaorzadza sie sprawaozdania
- sprawozdanie Rb-PDP

- sprawozdanie Rb-2727

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-NDS

- sprawozdanie Rb-ZN

- sprawozdanie Rb-50



Za rok sporzadza sie sprawozdania :
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
- sprawozdanie Rb-PDP
- sprawozdanie Rb-NDS
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie Rb-ZN
- sprawozdanie Rb-Z
- sprawozdanie Rb-50
- sprawozdanie Rb-2727
- sprawozdanie Rb-WS
bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,
sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 7
do ,rozparzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8

do ,rozporzadzenia”.
W jednostce samorzadu terytorialnego tj. Gminie Miejskiej Sandomierz sporzadza sie

taczne sprawozdania budzetowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu

Ministra Finanséw z dnia 3 luty 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
pdz. 103):

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27S

sprawozdanie Rb-28S

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-ZN

sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-2727

sprawozdanie z pomacy publiczne;

Za okresy pétroczne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-Z



- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-NDS

- sprawozdanie Rb-PDP

- sprawozdanie Rb-ZN

- sprawozdanie Rb-34S

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-272Z

- sprawozdanie z pomocy publicznej
- sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu gminy
Za rok sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-PDP

sprawozdanie Rb-ZN

sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-2727
sprawozdanie Rb WS

sprawozdanie Rb-St o stanie srodkdw na rachunkach bankowych

sprawozdanie z pamocy publicznej

- sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu gminy

Na koniec roku w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie taczne
sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,rozporzadzenia”,

- taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostekbudzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych — wedtug
zatacznika nr 5 do ,rozparzadzenia”,

- taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdw zyskdw
i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddw
budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

- taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktaddw budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,rozporzadzenia”.



Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki

kontynuujacej dziatalnos¢ powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia raku nastepnego.

Sprawozdania finansowe jednostki samorzadowe i samorzadowe zaktady sporzadzaja

w walucie polskiej wykazujac dane w ztotych i groszach.

Sprawozdania sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktdry zamyka sie ksiegi

rachunkowe.

Burmistrz przekazuje tagczne sprawozdania finansowe do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Burmistrz przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie pisemnej i w formie
dokumentu elektronicznego skonsolidowany bilans w terminie do dnia 30 czerwca raoku

nastepnego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Sandomierzu i Budzetu Gminy Miejskiej
Sandomierz prowadzone sg w technice komputerowej w jezyku polskim.

Ksiegi rachunkowe jednostki abejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotdw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtodwna,

- ksiegi pomaocnicze,

- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiagg pomacniczych,
- wykaz sktadnikdw aktywadw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposaéb ciasty,

- jego aobroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwne;j.
Dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdw
dziennikéw czesciowych.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:

- podwadjnego zapisu,



- systematycznego i chranologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem:

- dochoddw i wydatkéw budzetu jst ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa),

- ewidencja przychoddw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktdre
wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest:

na koniec miesigca

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgadnie
z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

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

Ujmowane sa na nich :

975 \Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

W organie finansowym wystepuja trzy konta pozabilansowe:

991 planowane dochody budzetowe
992 planowane wydatki budzetowe

993 rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych  do  sporzadzenia sprawozdan  budzetowych,  finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
zapewniajacy powigzanie poszczegolnych zbiordw ksiag rachunkowych w jedng catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu
Komputerowego zostaty przedstawione w zatgczniku nr 3c do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,



- salda kont na dzier otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald " sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomaocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikéw abjetych inwentaryzacja na dzier inwentaryzaciji

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposaby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacii:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych  sktadnikéw aktywoéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich  stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,

3) paréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzaciji podlegaja:
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych, takie jak: materiaty, ktére zgadnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikdw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych objete ewidencja ilosciowo- wartosciowa
ale przechowywane na terenie niestrzezonym,

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym sradki trwate, z wyjatkiem srodkow trwatych,
do Kktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw: np. budowle podziemne,
instalacje, ulice, drogi, parkingi, linie aswietleniowe, budynki oprécz mieszkalnych itp.
Spis z natury dotyczy takze sktadnikdw aktywdw, bedacych wtasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wystac nalezy do jednastki bedacej ich wtascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
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naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentdw,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy
i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez
inne jednastki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie
lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokasci. Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia
na pismie, dopuszczalna forma moze by¢ informacja przekazana telefonicznie. W takim
wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy
telefoniczne;.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan waobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikdéw,

- naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

- innych aktywdw i pasywdw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15
lit. @ ustawy o rachunkowosci,

- dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
- Srodkdw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatéw i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztdw,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan waobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,



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

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi sradkéw trwatych,
-funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

-rezerw i przychodow przysztych okresow,

-innych rozliczen miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutdw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umarzeniowych,
a zwtaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochadowym.

- Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaty jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaty zarzad, protokotdéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

- Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytarialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez pordwnanie danych ksiegowych
z rejestrami: ,Mieszkaniowy zaséb gminy” prowadzonym przez Wvydziat Nadzaru
Komunalnego oraz  "Gminny zasdb nieruchomosci” prowadzonym przez \Wydziat
Geodezji i Gospodarki Gruntami i na podstawie m.in.:

- wyciggdw z ksigg wieczystych,
- decyzji organu wykonawczego o0 przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem
zdawczo- odbiorczym,

- umow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Parfstwa jednaostce
samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacje nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestyciji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych Srodkdw trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie przeprowadza sie raz
w ciggu 4 lat ( art. 26 ust. 3 pkt. 3 ustawy o rachunkowasci ), a znajdujacych sie na
terenie niestrzezonym — corocznie w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Budynki i budowle oraz grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomosci winny by¢
inwentaryzowane droga pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
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dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw ( art. 26 ust. 1 pkt. 3
ustawy o rachunkowasci).

Gospodarujacy  zasobem gminnym  zobowigzani sa m.in. do ewidencjonowania
nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci. Ewidencjonowanie to obejmuje
m.in.:

1) oznaczenie nieruchomaosci wedtug ksiegi wieczystej oraz katastru nieruchomaosci,
2) powierzchnie nieruchomosci,

3) wskazanie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przez Skarb Panstwa praw do
nieruchomosci, w przypadku braku ksiegi wieczyste;.

Dodatkowo  przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami  zobowigzujg
do ewidencjonowania réwniez nieruchamosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i inne
wystepujace w jednostce inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowigzujacych przepiséw regulujgcych
te fundusze.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych
1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikdw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkdw trwatych w budowie. Za teren
strzezony uwaza sie budynek Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

b) co 2 lata: zapasy materiatéw, produktéw gotowych i pétfabrykatéw znajdujgcych
sie na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

C) co rok sktadniki aktywdw i pasywow tj.:
aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych, stanu naleznosci, stanu
udzielonych i otrzymanych pozyczek, gruntdw, budynkdw i budowli, maszyn,
urzadzen i srodkdw transportu.

2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1:

a) w ostatnim kwartale roku lub na dzier bilansowy kazdego roku:

aktywadw pienieznych,

papierdw wartosciowych,

materiatdw, ktdére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci,
sktadnikdw aktywow i pasywdw, ktdrych stan ustala sie droga weryfikaciji,
stanu naleznosci,

wartosci powierzonych innym jednastkom wtasnych sktadnikdw majatku,
srodkdw trwatych w budowie,

aktywow bedacych wtasnoscia innych jednostek.

YV V.V VYV V V V V

b) zawsze:

> W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
> W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktdérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdw majatku.
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