Zarzadzenie Nr 87/2022
Burmistrza Jedwabnego
z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

W sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem

Na podstawie art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2021 1. poz. 217), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U z 2022 1. poz. 1634), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegbtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Parnistwa, wartoéci zobowiazan z tytulu
porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 77/2021 Burmistrza Jedwabnego z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci Urzedu Miejskiego w Jedwabnem
Zatacznik Nr 1 - ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych otrzymuje brzmienie
okreslone w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Jedwabnego



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2022
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Jedwabnem prowadzone sg w siedzibie w Urzedu, ul. Zwirki
i Wigury 3, 18-420 Jedwabne.

II. 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 sie:
o deklaracje ZUS,
o deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
e sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 1564 z pézn. zm.):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb-27S
O sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb-27S
4 sprawozdanie Rb-27Z7
U sprawozdanie Rb-28S
Q sprawozdanie Rb-34S
O sprawozdanie Rb-50

O sprawozdanie Rb-N

Q sprawozdanie Rb-NDS
QO sprawozdanie Rb-Z

4 sprawozdanie Rb-ZN

Za rok skfada sig:

U sprawozdanie Rb-27S
O sprawozdanie Rb-27Z7
4 sprawozdanie Rb-28S
U sprawozdanie Rb-34S
QO sprawozdanie Rb-50

O sprawozdanie Rb-N
U sprawozdanie Rb-NDS



QO sprawozdanie Rb-PDP

O sprawozdanie Rb-ST

o sprawozdanie Rb-UN

&3 sprawozdanie Rb-UZ

Q sprawozdanie Rb-Z

Q sprawozdanie Rb-ZN

O sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 11 do rozporzadzenia,
— informacjg¢ dodatkowg wedlug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowvch jednostki sporzadza sie nastepujace sprawozdania finansowe:

bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika nr 5§ do rozporzadzenia,

faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug
zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wediug
zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zalacznika nr 12 do
rozporzadzenia.

skonsolidowany bilans jst wedilug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.

Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy dokonaé¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami, w szczegdlnosci wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw
o podobnym charakterze, a takze wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy
jednostkami.

III. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz budzetu prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz budzetu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktdre
tworzg:
a dziennik,
b ksiege gtéwna,
¢ ksiggi pomocnicze,
d zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
Dziennik prowadzony jest w sposob naste¢pujacy:
a zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,
b zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,



¢ sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,
d jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace zasady:
podwdjny zapis,
systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa,
z wyjatkiem:
O dochodéw i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa);

ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaly bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest :

QO na koniec kwartatu
powigzanie dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksig¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi

gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich:

4 obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane

O naleznosci warunkowe

O zobowigzania warunkowe

0 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

4 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Q 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Ol 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

O 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,Ksiggowosé
Budzetowa” Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. z siedzibg w
Legionowie w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
calo$¢ odzwierciedlajagca dziennik i ksiege giowna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w wykazie programéw komputerowych oraz zbiorow
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

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



— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, zaréwno jednostki jak i budzetu, sporzadzane jest na koniec
roku budzetowego.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majagtku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikow aktyw6w droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

Q rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych, takie jak (wybrac): materialy, wyroby gotowe,
potprodukty i produkcja w toku oraz towary okre§lone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosdci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich
zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dziefi bilansowy ustalany jest stan tych
sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — warto$¢ tych skiadnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty” oraz korygowane sg koszty w wartosci
tego stanu,

O rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym,

O znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem érodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, 1 gruntéw,

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wystaé do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujgcych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
—  aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznoéci od kontrahentéw,
— naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek,



— wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywdw; potwierdzenie
powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartoéci bilansowe;,

— papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do
jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikéw,

— mnaleznosci z tytutdow publicznoprawnych,

— innych aktywdw i pasywdw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksi¢ggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

—  dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatdéw w spotkach,

— $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

—~ materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

—  $rodkéw pienigznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— nalezno$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowiagzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

~ naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywoéw i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

— gruntdw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

— rezerw i przychodéw przysztych okresow,

— innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowo- -amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

ezynne — inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujac
sposdb ich rozliczania, majac na uwadze zasadg wspdétmiernosci przychodéw i kosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14 rozporzadzenia.



Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly
jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoldw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urz¢du jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z decyzjg organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle
obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin ptatnosci
przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwatych oraz inwestycji,

c) co rok: pozostale skladniki aktywow i pasywow, tj.: kredyty, pozyczki, papiery warto$ciowe,
obligacje, udziaty, akcje oraz grunty i $rodki trwale w budowie.

2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji (mozna wybraé tylko te pozycje, ktére podlegajq inwentaryzacji w jednostce).

a) na dzien bilansowy kazdego roku:
Q aktywow pienigznych
0 kredytow bankowych
U papierdéw wartosciowych
O materialow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci
QO sktadnikéw aktywow i pasywdw, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji
b) w ostatnim kwartale roku;
O s$rodkéw trwatych w budowie
QO nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych
O stanu naleznosci

O wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikéw majatku, z wyjgtkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

O aktywdw objetych wytacznie ewidencja ilosciowa
Q aktywéw bedacych wlasnoscia innych jednostek



C) zawsze:
O w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

O w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

V. Dodatkowe ustalenia przyjete do stosowania podczas biezacej ewidencji operacji
gospodarczych

1.1 Do numeracji dowodéw ksiegowych stosuje si¢ podziat na jednolite rejestry dowoddw ksiggowych
i prowadzi odrgbng ich numeracj¢. Sa to przykladowo:
1 Wyciagi bankowe — WB (numer)/(pozycja)
2 Faktury — F (numer)/(pozycja)
3 Polecenie ksiggowania — PK (numer)/(pozycja)

Kazdy z dokumentéw wprowadzonych do dziennika otrzymuje numer kolejny przypisany mu
automatycznie przez program w danym dzienniku. Przyjmuje sig, ze numeracja dowodéw ksiggowych
w kazdym z dziennikéw prowadzona jest w sposéb ciggly.

1.2 W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanym w
ramach pozyskanego dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub/i krajowych $rodkow
publicznych projektem dla jednostki obstugiwane]j prowadzi si¢ odrgbng ewidencje zdarzefi z nim
zwiazanych. W celu jednoznacznego okreslenia poniesionych kosztéw, ewentualnych przychodow
uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy innych transakcji, jakie odbywajg si¢ w ramach
projektu, wyodrebnia sie konta analityczne z nazwg nawigzujaca do danego projektu. Na kontach
tych prowadzi si¢ ewidencje i rozliczenie kosztéw dotyczacych poszczegolnych projektow. Jezeli
umowa o dofinansowanie tego wymaga, dodatkowo wyodrgbnia si¢ rachunek bankowy stuzacy do
gromadzenia $§rodkow dla catego zadania.

1.3 Wszystkie operacje ksiggowe ujmowane w ksiggach rachunkowych jednostek obstugiwanych a
nieopisane w niniejszej instrukcji dokonywane sa na podstawie biezacych obowigzujacych
przepisow prawa.



