Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 158/2010
Burmistrza Dobrodzienia

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE OGOLNYCH ZASAD

PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Dobrodzieniu przy Pl. Wolnodci 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

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

Ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze:
- miesieczne,
- kwartalne,
- pétroczne,
- roczne.

W Urzedzie Miejskim sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

— sprawozdania budzetowe: Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-NDS, Rb-ST, Rb-
PDP, Rb-30S, Rb-WSa. Wymienione sprawozdania sporzadza sie w terminach
zgodnie z zatacznikiem nr 44 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
sprawozdania w zakresie operacji finansowych: Rb- Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-UN.
Wymienione sprawozdania sporzadza sie w terminach zgodnie z zalacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

— sprawozdania finansowe — sporzadza sie je wedlug wzoréw zamieszczonych w
poszczegblnych zatacznikach do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu terytorialnego,  jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Sa to:

o bilans ~ zatacznik nr 5 do rozporzadzenia,
o rachunek zyskéw i strat — zalacznik nr 7 do rozporzadzenia,
o zestawienie zmian w funduszu jednostki — zalacznik nr 8 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych.

W oparciu o wprowadzone zaktadowe plany kont prowadzi sie :

a) Ksiegi rachunkowe organu finansowego - Budzetu Gminy
b) Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego

Ksiggi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory:
- dziennik / dzienniki czesciowe,
- ksiege gldwna,



- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gféwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

W prowadzonych dziennikach zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie.

Kazdy zapis w dzienniku Budzetu Gminy posiada automatycznie nadany kolejny
numer porzadkowy (niezaleznie od rodzaju dokumentu). Dokumenty zrédtowe dotyczace
operacji rejestrowanych w dzienniku Budzetu Gminy przechowywane sa jako jeden zbior
zgodnie z nadang numeracjg dziennika, co umozliwia jednoznaczne powigzanie zapisu ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami zrédtowymi. Oryginaty dokumentéw ksiggowych
dotyczacych realizowanych projektéw finansowanych lub dofinansowanych $rodkami nie
pochodzacymi z budzetu, stanowigce podstawe ksiegowania w ksiegach rachunkowych
budzetu Gminy, przechowywane sa w oddzielnych segregatorach (teczkach) dla kazdego z
projektow. W zbiér wszystkich dokumentéw zrédlowych wpinane sa kopie tych

dokumentdw.

W ramach ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego prowadzi sie dzienniki:
- Budzetu jednostki Urzedu Miejskiego,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Numeracja zapiséw w dzienniku jednostki Urzedu Miejskiego sklada sie z:
a) automatycznie nadanego kolejnego numeru wpisu do dziennika,
b) numeru porzadkowego dowodu ksiegowego sktadajacego sie z:

— symbolu okreslajacego rodzaj dowodu zrodlowego tj:

e  WB( wyciagi bankowe),

* FV (faktury, faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe),

¢ RK (raporty kasowe),

e PK (polecenia ksiggowania oraz inne wewnetrzne dokumenty ksiegowe m.in.:
rozliczenie zaliczki, OT, PT),

e odrgbny symbol dla kazdego projektu np. P1, P2, P3 (dokumenty zwiazane z
realizowanymi projektami finansowanymi lub dofinansowanymi $rodkami nie
pochodzacymi z budzetu, gdy umowa dofinansowania wymaga prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji dot. projektu wraz z prowadzeniem wyodrebnionego
rachunku bankowego),

— Kkolejnego numeru (numeracja ciagla dla kazdego z w/w rodzajéw dokumentow),
— kolejnej pozycji ksiggowej w ramach jednego dowodu zrédlowego.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe ksiegowania w dzienniku jednostki Urzedu
Miejskiego gromadzone sg w oddzielnych segregatorach dla kazdego w/w rodzaju dokumentu
zrodtowego z tym, ze:

- oryginaty dowodow ksiegowych dotyczacych realizowanych projektow finansowanych lub
dofinansowanych $rodkami nie pochodzacymi z budzetu, gdy nie jest prowadzony odrebny
rachunek bankowy, a co za tym idzie nie posiadaja wyodrebnionego symbolu wskazujacego
odrgbny rodzaj dokumentu przechowywane sa w oddzielnych segregatorach (teczkach) dla
kazdego z projektow, a w zbiér dokumentéw zrédlowych gromadzonych wg rodzaju (WB,
FV, RK, PK) wpinane sg kopie tych dokumentow.

- oryginaly dowodéw ksiggowych dokumentujacych zakup, wytworzenie w ramach zadania
inwestycyjnego, badz nieodplatne otrzymanie $rodka trwalego przechowywane sa w
oddzielnych segregatorach (teczkach) dla kazdego srodka trwalego/inwestycji prowadzonych



w ramach ksiegowosci analitycznej, a w zbiér dokumentéw zrédfowych gromadzonych wg
rodzaju wpinane sg kopie tych dokumentéw.

Kazda strona dokumentu oraz jego zataczniki w prawym goérnym rogu oznaczone sa kolejnym
numerem porzadkowym dla danego rodzaju dokumentu, pod ktéorym dokument zostat
zarejestrowany w dzienniku.

W wyniku zastosowania powyzszego rozwiazania zapis ksiggowy obok numeru dziennika,
posiada nadany numer porzadkowy wg rodzaju dokumentu, ktérym oznaczony jest dokument
zrodlowy, co umozliwia jednoznaczne powiazanie zapisu ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami Zrédtowymi.

Kazdy zapis w dzienniku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych posiada
automatycznie nadany kolejny numer porzadkowy (niezaleznie od rodzaju dokumentu).
Dokumenty Zrédtowe dotyczace operacji rejestrowanych w dzienniku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przechowywane sa jako jeden zbiér zgodnie z nadang numeracja
dziennika, co umozliwia jednoznaczne powiazanie zapisu ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami Zrodtowymi.

Na koniec miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw dziennikéw czesciowych.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

W ksiedze gléwnej znajduja si¢ zapisy pochodzace z dowodow ksiggowych. Zapisy
dokonywane sa w pelnym ukladzie analitycznym (okreslonym w zaktadowym planie kont).
Na kontach gtéwnych stanowia zbiorcze sumy zapisow z sktadajacych sie na nie kont

analitycznych.

Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadzane sg zestawienia obrotow i sald.
Zestawienia obrotéw i sald sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.

Zestawienia te, dzieki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazujg pelna
zgodnos¢ z obrotami dziennikiem (zestawieniem obrotéw dziennikéw czesciowych)

Ksiegi pomocnicze stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sa w dwéch ukladach:

a) w programie finansowo-ksiegowym, jako zbior wyodrebnionych danych w ramach kont
ksiggi gléwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczatkowe saldo i
obroty kont ksiegi glownej, za$ suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej

stanowi saldo koncowe konta ksiegi gtéwne;j.
b) jako wyodrebniony system ksiag, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i

zapisami na kontach ksiegi gtdwne;.

Ksiegi pomocnicze prowadzi sie dla:

— srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych w postaci Pro gramu komputerowego SRODKI
TRWALE Wind/SQL oraz Indywidualnych Kart Obiektow Inwentarzowych,




— rozrachunkéw z tyt dostaw i ustug w postaci wyodrebnionych kont analitycznych
zobowiazan i naleznosci — konta analityczne dla poszczegdlnych kontrahentow,

— rozrachunkéw z pracownikami w zakresie wynagrodzen w postaci programu
komputerowego PLACE Wind/SQL, w zakresie pozostalych rozrachunkéw w postaci
wyodrebnionego zespotu kont analitycznych dla poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw,

— rozrachunkéw z tyt podatkéw, optat lokalnych za wieczyste uzytkowanie, dzierzawe
gruntéw, sprzedazy nieruchomosci oraz przeksztalcen w prawo whasnoéci w postaci
programow komputerowych KSZOB Wind/SQL, PODATKI Wind/SQL, JGU Wind/SQL,
AUTA Wind/SQL,

— rozrachunkow z tyt. opfat za korzystanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, oplat za
korzystanie z pasa drogi oraz pozostatych oplat, ktére wymagaja wyodrebnienia dla celow
sprawozdawczych w  postaci wyodrebnionych zespotéw kont analitycznych dla
poszezego6lnych tytuldw i 0s6b zobowigzanych do uiszczania optat,

— operacji gotobwkowych w postaci raportéw kasowych,

— materiatow znajdujacych si¢ w magazynach w postaci ksiegi materiatowej (ewidencja
ilosciowo-wartosciowa)

— innych operacji wynikajacych z obowiazku ich wyodrebnienia dla celow
sprawozdawczych, wynikajacych z podpisanych uméw dofinansowania zadan, itp. w postaci

wyodrebnionych zbiordw kont analitycznych
— kosztéw inwestycji w postaci wyodrebnionych zbioréw kont analitycznych oraz karty

ewidencyjnych inwestycji.
Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych bedacych uszczegélowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej opisane zostaty w Zaktadowym Planie Kont w

kolumnie ,,Zasady ewidencji analitycznej”.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w wykorzystaniem programu komputerowego:
Budzet Wind/SQL. Program ten zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajac dziennik i ksiege gléwna. Ponadto do celéw
ewidencji wykorzystywane sg programy komputerowe SRODKI TRWALE Wind/SQL,
PLACE Wind/SQL oraz KSZOB Wind/SQL, ktéry wspblpracuje z programami PODATKI
Wind/SQL, JGU Wind/SQL, AUTA Wind/SQL. Instrukcje w/w programéw stanowia
zalacznik niniejszej instrukcji. Ewidencje prowadzi sie réwniez technika reczna — dotyczy to
sporzadzania raportéw kasowych, ksiag $rodkéw trwalych, ksiag materialowych oraz kart
ewidencyjnych inwestycji.

4. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych projektéw finansowanych Iub
dofinansowanych srodkami nie pochodzacymi z budzetu.

Ewidencj¢ projektow finansowanych lub dofinansowanych $rodkami nie
pochodzacymi z budzetu prowadzi si¢ w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych
jednostki w oparciu o ogélne zasady prowadzenia tych ksiag zawarte w niniejszej instrukcji

oraz Zaktadowy Plan Kont.
W celu wyodrebnienia ewidencji projektéw finansowanych lub dofinansowanych

srodkami nie pochodzacymi z budzetu wprowadza si¢ dodatkowe konta analityczne. W
oparciu o prowadzong ewidencje projektow za kazdy okres sprawozdawczy sporzadza sie
dodatkowo sprawozdania Rb 28S dla kazdego realizowanego projektu.




Dokumenty ksiggowe dot. projektéw gromadzone sa w osobnych, odpowiednio
oznaczonych zbiorach dla kazdego z realizowanych projektéw, co umozliwia zachowanie
terminéw przechowywania tych dokumentéw okreslonych w odrebnych przepisach
dotyczacych realizacji projektow.

Udostepnienie dowodéw ksiggowych oraz sprawozdan dot. projektéw nastepuje po
uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby.

5. Wycena aktywéw i pasywow jednostki oraz ustalenie wyniku finansowego

Na dzien bilansowy i w ciagu roku aktywa i pasywa wycenia sie w sposéb nastepujacy:

a) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wg cen nabycia lub kosztéw

wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
Wyceny wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje
sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywow, a w
szczegolnosei przyjetego nieodplatnie. Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji
wlasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonej w decyzji. Na dzien
bilansowy wartosci, w jakiej $rodki zostaly przyjete pomniejsza sie o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe.

b) Nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczone do inwestycji — wg
zasad stosowanych do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztéow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci,

d) Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych
— wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub
godziwej,

e) Rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wg cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzieh bllansowy,
Zakupione paliwo do samochodéw jest bezposredmo po zakupie zaliczone w ciezar
konta kosztéw. Na koniec roku ustala si¢ stan niezuzytego paliwa i wprowadza sie
na stan zapasow (konto 310) korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datq
ostatniego dnia roku. W nastepnym roku — z data styczniowa — odnosi sie je
odpowiednio w koszty. Stan paliwa na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji
(zgodnie z terminami ustalonymi w Instrukql w sprawie zasad i trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji) ustala si¢ na jej podstawie, a na ostatni dzieri roku,
w ktérym nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji na podstawie pisemnej informacii
osoby odpowiedzialnej za rozliczenie standw paliwa.

Zakupiony opal wprowadza si¢ na stan zapaséw (konto 310) — ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.

f) Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci ( ujecie w wyniku finansowym zmniejszen wartosci naleznosci poprzez
dokonanie odp1sow aktualizujacych)

Srodki pienigzne, krétkoterminowe papiery wartosciowe — wg wartosci nominalnej,
h) Rozliczenia miedzyokresowe — wg wartosci ksiegowej,

Zobowiazania — w kwocie wymagalnej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktywéw




finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe —
wg wartosci godziwej,

J) Kapitaly (fundusze) wlasne — w wartosci nominalnej,

k) Zobowiazania, sumy obce- w kwocie wymagalnej zaplaty,

) Udzialy (akcje) wlasne — wg cen nabycia,

m) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

n) Pozostale pasywa — wg wartosci ksiegowej.

Ustala si¢ nastepujace zasady amortyzacji i umarzania srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych;

a) Umarza si¢ jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
eksploatacji ponizsze $rodki trwate:

e (Odziez i umundurowanie,

e Meble i dywany,

* Pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o
wartosci nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do
uzywania,

b) Nie umarza si¢ gruntow,

¢) Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz,

d) Srodki trwale oraz wartogci niematerialne i prawne umarza si¢ przy zastosowaniu

stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

e) Srodki trwale i wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo za okres

calego roku w grudniu,

) Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie

poczawszy od nastepnego miesiaca po miesiacu, w ktdrym je przyjeto do uzywania,

g) Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zniej niz na koniec

kazdego kwartahu.

Ponoszone koszty ujmowane s na kontach zespolu 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich
rozliczenie

Nie p6zniej niz na dzien bilansowy dokonuje sie odpiséw aktualizujacych wartosé
naleznosci.

Odpisy aktualizujace stan naleznosci podatkowych - naleznosci aktualizuje sie
uwzgledniajac stopiett prawdopodobienstwa ich zaplaty, poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego. Szacowanie polega na tym, ze naleznosci dzieli sie na 2 grupy:

1.0 duzym stopniu prawdopodobienistwa sciggalnosci,

2.0 malym stopniu prawdopodobienstwa $ciagalnosci (podatnik, ktéry zalega z
platnoscig 3 rat i wigcej i prawdopodobnie nie ureguluje tych zalegtoéci w przysztoscei;
dtuznik postawiony w stan likwidacji lub w stan upadtosci ).

Odpisy aktualizujace stan naleznosci z tytulu pozostalych naleznosci - naleznosci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty, poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego. Szacowanie polega na tym, ze naleznosci dzieli sie
na 2 grupy:

1 o duzym stopniu prawdopodobienstwa $ciagalnosci,




2 0 matym stopniu prawdopodobiefistwa sciggalnodei (dtuznik, ktéry zalega z platnoscia
po uplywie jednego roku od terminu platnosci i prawdopodobnie nie ureguluje tych
zaleglosci w przysziosci; dtuznik postawiony w stan likwidacii lub w stan upadtosci ).

6. Zasady ochrony danych i ich zbioréw.

1. Wydawanie uprawnient do wprowadzania danych do systeméw informatycznych:

— zakres czynnosci pracownika stanowi uprawnienie do obstugi systemow
informatycznych

— pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynnoéci w systemie, ich
tres¢ merytoryczng i dokonywane korekty,

— pracownik nie moze wykonywac czynnosci, do ktérych nie jest uprawniony,

— wszystkie czynnodci wykonane przez pracownika moga byé kontrolowane przez

Skarbnika.
2. Obowigzki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:
— pracownik nie moze udostgpniaé swojego hasta osobie nieupowaznionej,
— w przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osobe nieupowazniona, nalezy ten
fakt niezwlocznie zglosi¢ do administratora systemu,
— pracownik jest zobowiazany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem.
3. Za wytworzone informacje odpowiada bezpo$rednio operator systemu, a posrednio z
racji swoich obowigzkéw administrator systemu.
4. Do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dyski twarde i serwery.
5. Wszystkie programy i stanowiska pracy maja zainstalowane programy antywirusowe i

inne zabezpieczenia.
Ksiggi rachunkowe sg drukowane wedlug stanu na koniec roku obrotowego w ramach

systemu informatycznego.




