OGOLNE ZASADY PROWADZENIA

KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Kluczborku prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, skitadajgce sie na

kwartaty i caty rok.

W okresach sprawozdawczych sporzgdza sie:
1. deklaracje ZUS.
2. deklaracje podatkowe.
3. sprawozdania budzetowe:
a. sprawozdania miesieczne,
b. sprawozdania kwartalne,
c. sprawozdania roczne,
4. sprawozdanie finansowe obejmujgce:
a. bilans jednostki,
b. rachunek zyskéw i strat,

c. zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane,
dotyczace kosztdw danego miesigca z datg wplywu do komoérki ksiegowosci do 5 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego (wigcznie). Wyjatek stanowi miesigc grudzien,
w ktorym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczgce danego roku z data wptywu do komorki
ksiegowosci do dnia 31 stycznia nastepnego roku. Dostarczane sprawozdania przez wszystkie
jednostki sg ewidencjonowane w rejestrze pod data przyjecia do Wydzialu Finansowego.
Btedy w sprawozdaniach korygowane sg zgodnie z przepisami

0 sprawozdawczosci. Sprawozdania zbiorcze wysylane sg elektronicznie opatrzone

bezpiecznym podpisem elektronicznym.



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
W przypadku gdy nie mozna danych wprowadzi¢ do systemu dopuszcza sie prowadzenie

ksiag recznie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:

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

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposab ciggty,

- obroty dziennikéw sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup zdarzen.

Na koniec kazdego miesigca sporzgdzane jest zestawienie obrotéw dziennikow czesciowych.

Ksiega gldwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce
zasady:

- podwdéjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochoddw i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych

kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu



powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidenciji
konta gtéwnego.

W przypadku realizowania przez jednostke programéw (projektow) finansowanych, bgdz
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, lub programow o podobnym charakterze,
prowadzi sie, w zaleznosci od wymogoéw danego programu (projektu), ewidencje analityczng
na wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego z realizowanych programow
(projektow). Jezeli program (projekt) nie przewiduje szczegélnych wymagan co do ewidencji
ksiegowej, prowadzi sie jg na zasadach ogélnych. Dla celéw porzadkowych i kontrolnych
sporzadza sie wykaz kont, na ktoérych jest on ewidencjonowany, uzupetniony wiasciwym
opisem wskazujgcym na sposob wyodrebnienia projektu w ksiegach rachunkowych.

Dokument ten przechowuje sie w zbiorze dokumentow ksiegowych projektu.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

- naleznosci warunkowe

- zobowigzania warunkowe

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.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do
30 kwietnia roku nastepnego.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych od dnia 29.06.2020 r. wykorzystywane sg programy

komputerowe:

Ksiegowos¢ budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu - ZSI SIGID Sp. z 0.0. wersja KB 4.08e

Oraz pomochnicze:

Ewidencja Dochodéw Nieprzypisanych - ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja ED 4.03b
Ewidencja i Rozliczanie Sprzedazy Kredytowej - ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja KR 4.06b
Ewidencja Optat Za Wieczyste Uzytkowanie- ZS| SIGID Sp.z 0.0. wersja WU 4.06b
Ewidencja Srodkéw Trwatych i Wyposazenia- ZS| SIGID Sp.z 0.0. wersja ES 4.03e
Ewidencja Optat Dzierzawnych- ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja UD 4.06c

Programy Obstugi Kasy- ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja DK 4.02b i KA 4.03b

Programy Obstugi Mandatow Kredytowych- ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja MK 4.03d
Podatek Od Nieruchomosci Dla Oséb Fizycznych- ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja NF 4.07b



Podatek Od Nieruchomosci Dla Oséb Prawnych- ZS| SIGID Sp.z 0.0. wersja NJ 4.04b
Kadry i Pface Urzedu i Oswiaty - ZS| SIGID Sp.z 0.0. wersja PL 4.13c
Podatek Od Srodkéw Transportowych- ZS| SIGID Sp.z 0.0. wersja PD 4.06b

Podatek Rolny/Lesny/Nieruch. Dla Oséb Fizycznych- ZSI| SIGID Sp.z o0.0. wersja RF
4.08b

Podatek Rolny/Lesny/Nieruch. Dla Oséb Prawnych- ZSI SIGID Sp.z 0.0. wersja RJ 4.04b
Ksieggowos¢ Zobowigzan — INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. wersja

2020.2.1.418.420

Ewidencja na rozliczanie zezwolen na sprzedaz alkoholu — ZS| SIGID Sp. z 0.0. wersja
AL. 4.05b

Alkohole — TENSOFT Sp. z0.0. wersja 1.12.16.4

Zajecie Pasa Drogowego — TENSOFT Sp. z 0.0. wersja 1.12.29.0

Karty Kontowe — TENSOFT Sp. z 0.0. wersja 1.12.136.0

Majatek Trwaly — TENSOFT Sp. z 0.0. wersja 1.12.34.3

Rejestr zaangazowania Srodkéw Budzetowych JST — OPW DOSKOMP Sp. z 0.0. wersja
1.94.0.69

System planowania, prognozowania i realizacji budzetu - OPW DOSKOMP Sp.z o0.0.
wersja 1.2.4.

rVAT — OPW DOSKOMP Sp. z 0.0. wersja 1.15.1

Oprogramowanie jest aktualizowane na biezgco i obowigzuje wersja jaka jest w systemie. Do
obowigzujgcych wersji oprogramowania prowadzony jest ,Rejestr aktualnych wersji
oprogramowania”, ktory stanowi integralng czes¢ zasad (polityki) rachunkowosci. Za

aktualizacje rejestru odpowiedzialny jest pracownik, zajmujgcy stanowisko informatyka
w Urzedzie Miejskim przy akceptacji Skarbnika.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowna.

Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikdw
czesciowych.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku budzetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 z ustawy o rachunkowosci oraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzaciji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:



1) spis z natury, polegajgcy na: zaliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majgtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic  inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom  wtasnych sktadnikéow aktywdéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego

w  ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie  danych  zapisanych ~w  ksiegach  rachunkowych jednostki

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury podlegaja:

- nieruchomosci zaliczone do inwentaryzacji,

- papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa
sg zapisane na papierowym dokumencie),

- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- papiery wartosciowe (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne),

- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,

- srodki trwate, za wyjatkiem gruntow,

- maszyny i urzadzenia w budowie.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych witasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé

nalezy do jednostki bedgcej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informaciji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdw powierzonych
innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (ij.
wystepujgcych w formie komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje

kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywéw finansowych na rachunkach bankowych Iub przechowywanych przez
inne jednostki,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,



- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow
aktywow; potwierdzenie powinno dokonacé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy
i rodzaju sktadnika,

ajego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

- papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowania stanu
wynikajgcego z dokumentaciji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajgcych

spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajgcych w ewidenc;ji

ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Terminy inwentaryzowania sktadnikbw majgtkowych
1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

a. co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycje,

b. co 2 lata: zapasy materiatbw, produktéw gotowych =znajdujgcych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowsg,

C. co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzaciji:

a. na dzien bilansowy kazdego roku:
i. aktywow pienieznych
ii. kredytéw pienieznych
iii. sktadnikow aktywéw i pasywow, ktdrych stan ustala sie drogg weryfikaciji

b. w ostatnim kwartale roku:
i.  s$rodkéw trwatych w budowie
ii. stanu naleznosci
iii. stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
iv. aktywdw bedacych wiasnoscig innych jednostek
V. nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych

C. zawsze
i.  wdniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
i. w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, gdzie zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majgtkowych.



5. Dowody ksiegowe

1. Dowdd ksiegowy nadany przez wystawce winien zawiera¢ nastepujgce cechy (elementy):

a.

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny np.: faktura VAT,
rachunek uproszczony,

okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych i nazwa strony uzyta
w dokumencie zewnetrznym winna zawiera¢ petne okre$lenie i adres strony;
w okreslonych miejscach dokumentu cecha moze by¢ wyrazona odciskiem
pieczeci; w przypadku dokumentow wiasnych wewnetrznych wystepuje jedna
strona poza rachunkami uproszczonymi wystawianymi na okolicznos¢ niektorych
wydatkdéw reprezentacyjnych u ptatnika podatku od towarow i ustug,

opis operacji gospodarczej oraz jego wartos¢ wyrazong w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji i date sporzgdzenia dokumentu o ile jest to data inna niz
data dokonania operaciji. O ile dokument wptynie do jednostki w pierwszych dniach
nastepnego miesigca np. faktura drogg pocztowa, a operacja ta i data dokumentu
dotyczg miesigca poprzedniego to winny by¢ one zarejestrowane w ksiegach
miesigca poprzedniego. O ile jednak wptywajgcy dokument dotyczy ptatnika
podatku VAT, rozliczenie podatku winno nastgpi¢c w miesigcu nastepnym,
tj. w miesigcu wptywu dokumentu,

podpis wystawcy dowodu.

2. Cechy dowodu ksiegowego nadawane przez jednostke kierujgca:

a.

b.

wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z datg
i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania upowaznionej przez
kierownika jednostki.

Tres¢ powyzszg nalezy rozumiec jako:

i. kontrole wewnetrzng dowodu ksiegowego,

ii. akceptacji tresci operacji gospodarczej zawartej w dowodzie,

iii. dekretacji dowodu,

sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych dokonuje sie poprzez
zamieszczanie na dowodzie nastepujgcej klauzuli:

i.  wskazanie miesigca ksiegowania dowodu w urzgdzeniach ksiegowych,

ii. stwierdzenie, ze wydatek miesci sie¢ w planie finansowym jednostki,

3. Kontrola dokumentow ksiegowych:



Przed ujeciem w ksiegach rachunkowych dokumenty ksiegowe nalezy sprawdzi¢ pod

wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Jest to obowigzek wtasciwych

komoérek organizacyjnych jednostki.

a. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:

dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo- gospodarczego,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania firmy, ochrony mienia itp.

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

zawarto umowe na operacje, ktére dokumentuje ten dowdd ksiegowy
zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Do przeprowadzenia kontroli merytorycznej zobowigzany jest zazwyczaj kierownik

wtasciwej komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

b. Kontrola formalno- rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty

wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie

zawierajg bteddéw arytmetycznych, a w szczegdlnosci:

posiadajg cechy wymagane dla dowoddw ksiegowych (art.21 Ust. Rach.),
zostaty wystawione zgodnie z zasadami podatku VAT,

zostaty opatrzone witasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu,

opatrzone sg klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz klauzulami
umozliwiajgcymi prawidiowe ujeciach zdarzenia gospodarczego w ksiegach

rachunkowych,

c. Dowdd ksiegowy zostaje zadekretowany przez osobe do tego upowazniong

i zatwierdzony do wyptaty przez gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub

petnomocnikéw zgodnie z wzorami podpisow ztozonych do banku obstugujgcego

jednostke.



4. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operaciji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja kompletne tj. zawierajgce wszystkie
elementy okreslone w niniejszej instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych.

6. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych (np. Faktura VAT, rachunek
zwykty, nota ksiegowa) mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosowanym
uzasadnieniem, jezeli inne przepisy np. o podatku od towardow i ustug nie stanowig
inaczej. Przy dowodach wewnetrznych btedy nalezy korygowacC poprzez czytelne
skreslenie i poprawienie btednej treéci lub kwoty wraz z datg i podpisem; nie mozna
jednak poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter, lecz tylko cate liczby lub wyrazy. Jezeli
operacja gospodarcza jest udokumentowana kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, wtedy kierownik jednostki okresla ktory z tych
dokumentéw powinien stanowi¢ podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

7. Dokumentami zewnetrznymi dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sg wytgcznie: faktury

VAT, noty korygujgce, faktury korygujgce, rachunki.

6. Zaliczki

W Urzedzie Miejskim w Kluczborku wyptacane sg upowaznionym pracownikom zaliczki na
pokrycie wydatkéw zwigzanych z realizacjg planowanego zadania. W jednostce udzielane sg
dwa rodzaje zaliczek:

1. Zaliczki udzielane wyznaczonym pracownikom na okres roku kalendarzowego,

2. Zaliczki udzielane doraznie, na poczet realizowanego zadania.
Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody Burmistrza i Skarbnika.
Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ zaliczke w terminie:

1. Zaliczki roczne - do dnia 31 grudnia,

2. Zaliczki dorazne - 14 dni od dnia udzielenia zaliczki.
Sktadajgc wniosek o zaliczke, pracownik podpisuje zgode na potrgcenie nierozliczonej zaliczki

z wynagrodzenia.

Do rozliczenia zaliczki pracownik obowigzany jest dotgczy¢ dokumenty, spetniajgce kryteria

dowodu ksiegowego, potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.



