Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1219/2014
Prezydenta Miasta Sopotu

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Gminy Miasta Sopotu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Sopotu
przy ul. Kosciuszki 25/27.

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
w jednostce budzetowe;j tj. Urzedzie Miasta Sopotu
- deklaracj¢ ZUS,
- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z dnia 23 stycznia
2014 r., poz.119) sporzadzane dla Urzedu Miasta Sopotu funkcjonujgcego jako jednostka
budzetowa i dla Gminy Miasta Sopotu:
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

e Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Miasta Sopotu i Gminy Miasta Sopotu)

e Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miasta Sopotu i Gminy Miasta Sopotu)

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za |, I, Il kwartatly):

e Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-27Z7 (dla Urz¢du Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-34S (dla Urzedu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)

Sprawozdania kwartalne (za I, Il kwartaty):
e Sprawozdania Rb-28NWS (dla Urz¢du Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)

Sprawozdania kwartalne (IV kwartaty):

e Sprawozdanie Rb—NDS (dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie RB-50 (dla Urz¢du Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Miasta Sopotu
Sprawozdanie Rb-34S (dla Urzgdu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)

Sprawozdania roczne:
e Sprawozdanie Rb-27S, RDb-28S (dla Gminy Miasta Sopotu i dla Urzedu Miasta
Sopotu)
e Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Miasta Sopotu — rachunek podstawowy organu)
e Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Miasta Sopotu)
e Sprawozdanie Rb-WSa (dla Gminy Miasta Sopotu),



- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247)
Sprawozdania kwartalne:

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)

e Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzedu Miasta Sopotu i dla Gminy Miasta Sopotu)
Sprawozdania roczne:

e Rb-UZ, Rb-UN ( dla Gminy Miasta Sopotu)

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Miasta Sopotu) wedlug zalagcznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) wedlug zalacznika Nr 7 do
,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug
zatgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajagce z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do
,fozporzadzenia”

- taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zakladow budzetowych wedtug
zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”

- faczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
wedhlug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zatacznika Nr 10 do
,rozporzadzenia” .

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urzedzie Miasta Sopotu jako jednostce budzetowej, system ksiggowosci podzielony jest na
8 jednostek zadaniowych, ktore usystematyzowano w nastepujacy sposob:

- jednostka zadaniowa nr 1 obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace Urzedu
Miasta Sopotu, za wyjatkiem operacji zwigzanych z zakresem zadan jednostek 2, 3, 4, 5, 6, 7,
8,

- jednostka zadaniowa nr 2 obejmuje pozostate dochody budzetowe, nie ujete w jednostce
zadaniowej nr 6 tj. dochodéw z gospodarowania nieruchomosciami oraz 7 tj. dochodéw z
podatkow 1 optat lokalnych,

- jednostka zadaniowa nr 3 obejmuje wszystkie operacje gospodarcze zwigzane
z dziatalnoscig Wydziatu Lokalowego,



- jednostka zadaniowa nr 4 obejmuje operacje gospodarcze zwigzane z dziatalnosScia
Wydzialu Oswiaty,

- jednostka zadaniowa nr 5 obejmuje zdarzenia gospodarcze zwigzane z realizacja projektow
unijnych,

- jednostka zadaniowa nr 6 obejmuje operacje gospodarcze zwigzane z Wydziatem
Gospodarki Nieruchomos$ciami

- jednostka zadaniowa nr 7 obejmuje podatki i optaty lokalne,

- jednostka zadaniowa nr 8 obejmuje operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS dla jednostek
budzetowych podleglych Wydziatowi Oswiaty.

Ksiggi rachunkowe dla jednostki zadaniowej nr 8 prowadzone sa technikg rgczna.
Ksiggowos¢ dla jednostek zadaniowych nr 2 oraz 6 obejmujaca dochody z gospodarki
nieruchomo$ciami oraz pozostate dochody budzetowe prowadzona jest technika
komputerowg w systemie ADAS firmy TenSoft Sp. z 0.0.. Opis tego systemu dostepny jest
dla jego uzytkownikéw i na biezaco aktualizowany w wersji elektronicznej. Ksiggowosé
podatkowa obejmujaca jednostk¢ zadaniowa 7 1 zwigzana z nig ewidencja podatnikéw
prowadzona jest w systemie Windykacji Optat i Podatkow WIP+ Systemu Komputerowego
RADIX. Ksiggi rachunkowe dla grupy obejmujacej zadania nr 1, 3, 4, 5 prowadzone sg przy
uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego FKB przedsigbiorstwa Systemy Komputerowe
»RADIX”. Wymiar podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkow od
Gruntow i1 Nieruchomo$ci POGRUN. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz
programéw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmdow i parametrow oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firm¢ RADIX.
Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stluzy program komputerowy ,,Place-
Kadry” firmy UNISOFT. Prace zlecone oraz inne wynagrodzenia opodatkowane podatkiem
od o0s6b fizycznych prowadzone s3 w programie ProgMan.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzgdzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu
,BeSTi(@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,BeSTI@” i za
pomoca tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i1 koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone
do 3 dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy zostang
przedtozone do ksigegowosci po 3 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztoéw 1 zobowigzan danego miesiaca.
Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.



Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memorialu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci ujmowane s3 wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s3
w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw 1 sald kont ksiggi gtowne;.
Dziennik prowadzony jest dla kaidej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sq operacje
gospodarcze wedlug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebno$ci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy
zadaniowej i tgczna warto$¢ sumy. Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane
dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowe;j,

- kont ksiegi glownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika dla kazdej jednostki
zadaniowej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nast¢puje zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore uymowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

W Urzedzie Miasta Sopotu jako jednostce budzetowej ewidencja przychodow urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu j.s.t., nieujetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksigedze gtownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajgce dla wybranych
kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

Srodki trwatle postawione w stan likwidacji,

Obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,

Naleznosci warunkowe,

Zobowigzania warunkowe,

975 Wydatki strukturalne,

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,



e 977 Dochody z decyzji S$rodowiskowych (przypisane na podstawie decyzji
warunkowych w celu wykazania wysokos$ci przysztych, ewentualnych naleznosci
miasta Sopotu w informacji dodatkowej do bilansu),

e 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

e 0981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

e 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

e 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzqgdu terytorialnego
- 991 Planowane dochody budzetu,
- 992 Planowane wydatki budzetu,
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposoéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa programy
komputerowe firm: Radix, TenSoft, Unisoft i BeSTi@, zapewniajace powigzanie
poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik
i ksigge gtdéwng. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego systemu RADIX
zostaty przedstawione w podreczniku uzytkownika tej firmy. Opis oprogramowania systemu
ADAS firmy TenSoft istnieje w formie elektronicznej dostgpnej dla uzytkownikow tego
programu.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco 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.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej
grupy zadanioweyj.

Zestawienie sald ksiagg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 poroOwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,



2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia
zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
1 rozliczenie ewentualnych roznic,

3) weryfikacja sktadnikow majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjna podlegaja:

e gotowka w kasie,

e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe i inne,

e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwalych ($rodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie),

e aktywa rzeczowe bedace wilasno$cig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikéw aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywOw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci od kontrahentow,

- nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek i1 kredytow,

- Wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikoéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilo$ci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng forma moze byc
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Weryfikacja salda — porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Stosowana jest do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna spisac z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- grunty 1 $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikoéw, naleznosci od osob 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentéw, wobec o0so6b 1 jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaly 1 fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.



Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

I. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwos$¢ okreslong w pkt | ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,
e papiery wartosciowe,
e skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:
e Srodki trwale w budowie,
e stan naleznosci,
¢ stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e warto$ci powierzonych innym jednostkom witasnych skladnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,
e aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
3) zawsze:
e W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych 1 innych, w wyniku ktorych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



