Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr K/27/15
Burmistrza Lobzenicy

z dnia 31.12.2015 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego Gminy f.obzenica prowadzone sa w jego siedzibie -
przy ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrdtszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktdrych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Miejskim Gminy £.obzenica
o deklaracje ZUS,
e deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz
e sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoéw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.
103) oraz z dnia 04 marca 2010 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdéw
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. Nr 43, poz. 247 ) sporzadzane
dla Urzedu Miejskiego Gminy f.obzenica funkcjonujgcego jako jednostka budzetowa
i dla Gminy L.obzenica.

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S (sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych)
e Sprawozdanie Rb-28S (sprawozdanie z wykonania planu wydatkdéw budzetowych)
o W przypadku ustanowienia wydatkow niewygasajgcych — sprawozdanie Rb-28NW.

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartal):

e Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Lobzenica)

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla Gminy
Lobzenica) -

e Sprawozdanie Rb-2777 (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla Gminy
Lobzenica)

e Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego Gminy lobzenica i dla Gminy
Lobzenica)

e Sprawozdanie Rb — 27S (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla Gminy
Lobzenica)

e Sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla Gminy
Lobzenica)



Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla
Gminy Lobzenica)

Sprawozdanie Rb-ST (dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i dla Gminy
t.obZzenica)

Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Lobzenica)

Sprawozdanie Rb-WS (dla Gminy Lobzenica)

Sprawozdania Rb-UZ (dla Gminy Lobzenica)

Sprawozdania Rb-UN (dla Gminy Lobzenica)

Sprawozdanie Rb-ZN (dla Gminy Lobzenica)

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 9 do “rozporzadzenia™
taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i gospodarstwa pomocniczego sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 5 do
“rozporzgdzenia”,

skonsolidowany bilans Gminy Lobzenica sporzadza si¢ wedtug zatgcznika nr 10 do
“rozporzadzenia”,

taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
sporzagdzony dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i podleglych jednostek
budzetowych wg zatgcznika Nr 7 do “rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica

i zbiorcze obejmujace wszystkie podlegle jednostki sporzadza si¢ wedlug zatgcznika
nr 8 do rozporzadzenia.

Ewidencja zdarzen gospodarczych ujeta jest w dziennikach czeSciowych:
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Jednostki budzetowej — Urzad Miejski Gminy Lobzenica,

Organu — jednostki samorzadu terytorialnego,

Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,

Rachunku Sum Depozytowych,

Srodkéw na finansowanie projektéw Unii Europejskiej — oddzielnie na kazdy projekt
realizowany przez Gming Lobzenica jak i jej jednostki.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera. Ksiegi prowadzone sg przy uzyciu
nastepujacych programéw komputerowych:

L.

System ksiegowosci budzetowej — FOKA opracowany przez Sputnik Software Poznan
Program shuzacy do ewidencji finansowo ksiggowej organu — Gminy L.obzenica

i urzedu — jednostki budzetowej. Program jest uzytkowany od dnia 01.01. 2010 r.
(obecna wersja 1.07.012.15) i aktualizowany na biezgco.

LWIP +* — System Windykacji Naleznosci. Program firmy RADIX, stuzacy do
windykacji naleznosci. Przypisy naleznosci sg pobierane z innych programéw,
ewidencjonuje sie tu réwniez nalezne wplaty. Wprowadzony od dnia 01.01.2002 r.
i aktualizowany na biezgco (obecna wersja 3.16)



3. ,,POGRUN+” — System naliczania podatkow: podatku od nieruchomosci, rolnego
i le$nego. Wprowadzony od dnia 01,01.2002 r. i aktualizowany na biezgco (obecna
wersja 3.11)

4. Home BANKING — Program do wymiany danych migdzy klientem a bankiem. Wersja
obecna - 1.3.72. — aktualizowana na biezaco. Autor — Zaktad Ustug Informatycznych
NOVUM SP. z 0.0. Program wprowadzono w 2005 r.

5. Srodki TRWALE — program stuzacy do ewidencji érodkow trwatych oraz amortyzacji
( umorzen ). Autor — BS-Soft Lubon. Program uzytkowany jest od dnia 01.01.2004 r.

6. Program do obstugi kadrowo-placowej R@Platnik Pro — wersja 3.38.4 (aktualizowana
na biezaco)

7. Platnik — program do obstugi pfatnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych udostepniany
bezplatnie przez ZUS w wersji 10.01.001A — aktualizowany na biezgco.

Sporzadzanie planéw i sprawozdan budzetowych odbywa sig¢ przy pomocy informatycznego
systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,.BeSTi@”.
Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.

Opis poszczegdlnych systemow informatycznych, zawierajgcych procedury i funkcje wraz

z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
Uzytkownika dostarczonych przez firmy, ktére serwisujg obstuge tych programdw.
Podreczniki te znajduja si¢ na stanowiskach osob obstugujacych poszezegdlne programy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s przy uzyciu systeméw komputerowych, obejmuja zbiory
zapisow ksiggowych, obrotdw i sald, ktdre tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:
— zdarzenia, ktore nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sa w nim chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty,
— obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.
W ewidencji jednostki — urzedu/pozostatych jednostek stosuje si¢ nastepujace rodzaje
dokumentéw:
-~ WB - dla wszystkich dowodow ksiggowych dokumentujacych zdarzenia gospodarcze
w trakcie roku budzetowego realizowanych przez wyciag bankowy,
- F/- dla wszystkich faktur 1 rachunkdw ksiggowanych na koncie 201,
- Wewnetrzne dokumenty polecenia ksiggowania,



- W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ dokumentowanie zdarzen gospodarczych
innymi dokumentami (paragon, o§wiadczenie, bilet i inne), pod warunkiem istnienia
dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych zasadno$¢ poniesionego zakupu/
/wydatku (np. delegacja).

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie

z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gldwnej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego. Zgodnie z art. 17 ust.1 ustawy o rachunkowosci ksiegi te prowadzi si¢ gtownie dla:
- srodkow trwatych, pozostalych srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
- rozrachunkoéw z kontrahentami,
— rozrachunkéw z pracownikami z tytutlu rozliczen z zakresu wynagrodzen oraz
ewidencji kadrowo-ptacowe;j,
- kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywdw.

Konta pozabilansowe pelnig funkej¢ wylgeznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich w jednostce — urzedzie:
e Zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego i lat przysztych
e Plan finansowy wydatkow budzetowych
¢ Plan finansowy wydatkdéw niewygasajacych
o  Wydatki strukturalne
e  Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

W jednostce samorzadu terytorialnego - organie:
o Planowane dochody budzetu
e Planowane wydatki budzetu

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych, jak rowniez
rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe wymienione powyzej, zapewniajac powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gldwng. Dokladne
informacje dotyczace programdéw komputerowych zostaly przedstawione w podreczniku
uzytkownika,



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

3. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystgpujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnieniu) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da si¢ spisa¢
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych skfadnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja:

- papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki, obce weksle, bony towarowe 1 inne,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkéow trwatych w budowie, materiaty, towary, produkty gotowe,
produkty w toku),

- aktywa rzeczowe bedace wiasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywéw, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych jednostce do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do
jednostki bedgcej ich wiascicielem,

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie S$rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje pracownik merytoryczny jednostki. Dotyczy ono:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikdw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé¢ nazwy i rodzaju
skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.



Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
Weryfikacji podlegaja:
— wartosci niematerialne i prawne,
— grunty i srodki trwate trudno dost¢pne ogladowi,
— naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od os6b
i jednostek nieprowadzacych pelnych ksigg rachunkowych, naleznosei publiczno-
prawne,
— zobowigzania wobec pracownikdw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,
— kapitaly i fundusze,
— rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych nie rzadziej, niz:
1) co 4 lata: $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwalych, znajdujgce sie na terenie strzezonym, przy czym za teren strzezony uznaje
si¢ obiekty “zamkniete”, wyposazone w okna, drzwi i zadaszone.
2) co dwa lata dla pozostatych srodkdw trwatych,
3) co roku dla pozostatych aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwosé okreslong w pkt 1 ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

o aktywa pieniezne,

e kredyty bankowe,

e papiery wartosciowe,

e niezuzyte materialy i towary, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dziatalnosci ( jezeli takie wystgpia — co do zasady zakupione materiaty
przekazywane sa wg potrzeb na poszczegélne stanowiska),

e stan naleznosci,

¢ stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

e inwestycje w toku,

o skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

o srodki trwate i pozostate srodki trwate,

e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,

z wyjatkiem znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,

o aktywa objete wylacznie ewidencjg iloSciowa,

o aktywa bedgce whasnoscia innych jednostek;

3) zawsze:

e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

° w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu skfadnikow.

Szczegdtowe zasady dotyczgce przeprowadzenia inwentaryzacji okreslono w Zataczniku Nr 5
do Polityki (zasad) rachunkowosci.



