
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zafa^cznik nr 1 do zarza_dzenia Wojta Gminy Nr 6/08)

1. Miejsce prowadzenia ksia^g rachunkowych

Ksi?gi rachunkowe Gminy Golub-Dobrzyri

prowadzone 53. w siedzibie Gminy ul. Plac Tysia_clecia 25 , 87-400 Golub-Dobrzyn

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym s^ poszczegolne miesia_ce, w ktorych sporza_dza si?:

- deklaracj? ZUS,

- deklaracj? o podatku dochodowym od osob fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporza^dzenia Ministra Finansow z dnia 27
czenvca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienio-
nego rozporza^dzeniem Ministra Finansow z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz.U. Nr 16, poz. 100):

Za okresy kwartalne sporza^dza si? sprawozdania:

Q sprawozdanie Rb 27S

Q sprawozdanie Rb 28S

U sprawozdanie Rb Z

ID sprawozdanie Rb N

Q sprawozdanie Rb NDS

Q sprawozdanie Rb 50

Q sprawozdanie Rb 27ZZ

a
Za okresy potroczne sklada si?:

Q sprawozdanie Rb 27S

Q sprawozdanie Rb 28S

Q sprawozdanie Rb -Z.

Q sprawozdanie Rb -N

Q sprawozdanie Rb NDS

Q sprawozdanie Rb PDF

Q sprawozdanie Rb 27ZZ

Q sprawozdanie Rb -30

U sprawozdanie Rb -33



Za rok skiada si?:

U sprawozdanie Rb 27S

Q sprawozdanie Rb 28S

Q sprawozdanie Rb ST

a sprawozdanie Rb Z

Q sprawozdanie Rb N

Q sprawozdanie Rb UZ

Q sprawozdanie Rb UN

Q sprawozdanie Rb NDS

U sprawozdanie Rb PDF

Q sprawozdanie Rb 30

Q sprawozdanie Rb 33

Q bilans jednostki budzetowej wedhig zala_cznika nr 5 do ,,rozporza^dzenia",

a sprawozdanie finansowe obejmuj^ce:

- bilans jednostki budzetowej wedhig

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki

- bilans z wykonania budzetu wedhig zal^cznika nr 4 do ,,rozporza^dzenia",

- Jqczny bilans jednostek budzetowych obejmuja_cy bilans urz^du jako jednostki budzetowej i bi-
lanse jednostkowe jednostek budzetowych wedJug zai^cznika nr 5 do ,,rozporzajizenia",

- l^czny bilans zakladow budzetowych sporza_dzany na podstawie jednostkowych bilansow za-
kiadow budzetowych wedhig zaia_cznika nr 5 do ,,rozporza^dzenia",

- ta^czny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmuj^cy rachunek zyskow i strat
urz^du jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych
wedhig zala^cznika nr 8 do ,,rozporza_dzenia",

- ta^czny rachunek zyskow i strat zakladow budzetowych sporzajizany na podstawie jednostko-
wych rachunkow zyskow i strat zakiadow budzetowych wedhig zala_cznika nr 8 do ,,rozporz^-
dzenia",

- ta^czne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmuj^ce zestawienie zmian w
funduszu urz^du jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach po-
szczegolnych jednostek budzetowych wedhig zal^cznika nr 9 do ,,rozporza^dzenia",

- la^czne zestawienie zmian w funduszu zakladow budzetowych sporza^dzane na podstawie jed-
nostkowych zestawieri zmian w funduszach zaktadow budzetowych wedlug zaiajcznika nr 8 do
,,rozporza^dzenia",

- skonsolidowany bilans wedhig zal^cznika nr 7 do ,,rozporza^dzenia".



3. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych

Ksieji rachunkowe jednostki prowadzone sa_za pomoc^ komputera.

Ksi^gi rachunkowe jednostki obejmuja^ zbiory zapisow ksi^gowych, obrotow i said, ktore tworzaj

- dziennik,

- ksieje. gi6wn%

- ksi^gi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i said ksie-gi gtownej oraz said kont ksia^g pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nast^puja^cy:

- zdarzenia, jakie nastajrify w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane 33. w nim chronologicz-
nie,

- zapisy sa_ kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiajzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi^gowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa^w sposob ci^gry,

- jego obroty sa_zgodne z obrotami zestawienia obrotow i said kont ksi^gi glownej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniaja_cy nast^puj^ce zasady:

- podwqjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie z zasada_ me-
morialowaj z wyjajtkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa_w terminie ich zaplaty, nieza-
leznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza^

- powia^zania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksi^gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia^ zapisy uszczegotawiaja_ce dla wybranych kont ksi§-
gi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sâ  zgodnie z zasady zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pemia^ funkcj^ wyta^cznie informacyjno-kontrolna^. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powoduja^ zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowia^-
zuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzajlzeniem ewiden-
cyjnym.

Ujmowane sa_na nich:

- 991 - planowane dochody budzetowe

- 992 - planowane wydatki budzetowe

- 993 - rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi si? w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rza_dzenia sprawozdah budzetowych, fmansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorychjednostka zostala zobowia^zana.

Do prowadzeniu ksiqg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,system Finanso-
wo-ksi^gowy FKB+
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Program komputerowy zapewnia powiajzanie poszczegolnych zbiorow ksi^g rachunkowych w jedna^
catosc odzwierciedlajqca^ dziennik i ksi^g? giownq,. Dokladne inforraacje dotycza^ce programu kompu-
terowego zostafy przedstawione w zata^czniku nr 3b do zarzqdzenia.

Zestawienie obrotow i said kont ksiggi glownej. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzieri otwarcia ksi^g rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastaja^co
od poczajku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sum§ said na dzien otwarcia ksia^g rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaj-
co od poczaj:ku roku oraz said na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ..." 53. zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie said kont ksiaj* pomocniczych sporza^dzane jest dla wszystkich ksi^g pomocniczych na
koniec roku budzetowego

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majqtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roz-
nic inwentaryzacyjnych wynikaja^ z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji / zarza^dzenie Nr 4/2008 z dnia 03.01.2008.

Wjednostce wystejjuja^trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegaja^cy na: zliczeniu, zwazeniu, ogla^dzie rzeczowych skladnikow majajku i po-
rownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
skladnikow aktywow droga_ potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksi^gach jednost-
ki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksi^gach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa^ instrukcja^ inwentaryzacji podlegaja^:

Q gotowka w kasie, takze czeki

Q znajduja^ce si§ na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwalych, do kto-
rych dost^p jest znacznie utrudniony i gruntow

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bed^cych wlasnosci^ innych jednostek, powie-
rzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wyslac
nalezy do jednostki b^da^cej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie akty-
wow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednost-

ki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni^znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,
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- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie powinno
dokonac si§ w drodze pisemnej i powinno dotyczyc: nazwy i rodzaju skJadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda naleznosci, wynikaja^ce z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentarai, w tym z tytuiu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sâ  przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezefi do jego wy-
sokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si? do:

- naleznosci spornych i wajpliwych,

- naleznosci i zobowiajzan wobec osob nieprowadza^cych ksiqg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

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

Porownanie stanu zapisow w ksi^gach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikaj^-
cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegaja^cych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji doryczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- dhigoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziaJow w spolkach,

- srodkow trwafych w budowie, z wyjqtkiem maszyn i urza^dzen,

- materiaiow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkow pieni^znych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen mi^dzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, wajpliwych, naleznosci i zobowiajzan wobec pracownikow oraz publiczno-
prawnych,

- naleznosci i zobowiajzan wobec osob nieprowadza^cych ksia^g rachunkowych,

- gruntow i trudno dostejmych ogla^dowi srodkow trwatych,

- funduszy wksnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przyszlych okresow,

- innych rozliczen mi^dzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksi^gowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszcze-
golnych tytutow praw majajkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwtaszcza zgodno-
sci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku do-
chodowym.

Rozliczenia mi^dzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si§, sprawdzaja^c wielkosc tych kosztow z ich dokumentacja^ oraz weryfiku-
ja^c sposob ich rozliczania, bierne inwentaryzuje si§ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zaracho-
wania w koszty bieza^cego okresu ,Grunty i budynki wykazywane sâ  w aktywach bilansu jednost-
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ki budzetowej pod warunkiem, ze zostafy jej przekazane w trwaly zarza^d, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarza^d,
protokolow zdawczo-odbiorczych potwierdzaja^cych przekazanie nieruchomosci jednostce, po-
twierdzenia wpisu do ksia^g wieczystych.

LJ Grunty i budynki wykazywane sâ  w aktywach bilansu urz?du jednostki samorza^du terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Q Grunty i budynki wykazywane 53. w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. doku-
mentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si? poprzez porownanie danych ksi?gowych z odpowiednimi doku-
mentami wyci^gami z ksia^g wieczystych, decyzja^ organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly za-
rzaji oraz protokolem zdawczo-odbiorczym, umowa^ o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomo-
sci Skarbu Panstwa jednostce samorza^du terytorialnego

Sposob inwentary/acji gruntow, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakiadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwen-
taryzuje si?, weryfikuja^c zmiany ich stanu (zwi?kszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swie-
tle obowia^zujXcych przepisow reguluja^cych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeh mi^dzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksi^go-
wego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych tytulow tych przychodow
w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin pfetnosci przypada na na-
st^pny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiqzania polega na weryfikacji stanu ksi^gowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytuhi przeznaczenia srodkow dochodow wlasnych jednostki budzetowej
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wlasnych i wydatkow nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow maj^tkowych

1) Ustala si? nast^pujajoe terminy inwentaryzowania skladnikow maja/tkowych:

a) co 4 lata: znajdujajce si? na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urza^dzenia wcho-
dza^ce w sklad srodkow trwafych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i potfabrykatow znajduja^cych si? na strze-
zonych skladowiskach i obj?tych ewidencja^ilosciowo-wartosciowaj

c) co rok: gotowka w kasie , artykuly zywnosciowe, opat.

2) Ustala si?, z uwzgl?dnieniem cz?stotliwosci okreslonej w punkcie 1), nast?puja^ce terminy in-
wentaryzacji (tnozna wybrac tylko te pozycje, ktore podlegajq inwentaryzacji w jednostce):

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

Q aktywow pieni?znych

Q kredytow bankowych

a papierow wartosciowych

a materiaJow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcia^zajq. koszty dzialalnosci

b) w ostatnim kwartale roku:

Q srodkow trwatych w budowie

Q materialow w magazynie
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O stanu naleznosci

Q stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

O wartosci powierzonych innym jednostkom wfasnych skfadnikow majajtku, z wyjatkiem znaj-
duja^cych si? w posiadaniu jednostek swiadcza^cych uslugi pocztowe, transportowe, spedy-
cyjne, skladowania

Q aktywow obj^tych wyla^cznie ewidencjq. ilosciowa^

Q aktywow b^da^cych wlasnoscia^ innych jednostek.

c) zawsze:

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

Q w sytuacji wysta_pienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastaj>ilo lub za-
chodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikow majajku.
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