Zalgcznik nr 1 - Ogolne zasady prowadzeniaggirachunkowych

Zalgcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 14/2017
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Pagcznie

z dnia 29.12.2017 roku.

|. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksjg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budaoego w Pajcznie, zwanego dalej
Inspektoratem prowadzoneg rzez Gidwnego Ksgowego jednostki. Obstuga finansowo -
ksiegowa Inspektoratu prowadzona przez w/w @soliesci sic w siedzibie Powiatu, tj. przy ul.

Kosciuszki 76 w Pajcznie.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku kedowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym oszczegoOlne miegie. W jednostce miasiznie
sporadza s¢ deklaracje ZUS, deklaracje o podatku dochodowym osdb fizycznych oraz
sprawozdania butowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi w rozpdeeniu Ministra
FinansOw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie spralawczeéci budzetowej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1015 z pin. zm.).

Za okresy miesczne sporgdza s¢ sprawozdania:

- Rb-27s

- Rb-28s

Za okresy kwartalne spaidza s¢ sprawozdania:

- Rb-27s

-Rb 272z

- Rb-28s

- Rb-N

- Rb-Z

- Rb-ZN

- Rb-28NWS (tylko I'i Il kwartat)

Na koniec roku obrotowego spaidza s¢ sprawozdania bugtowe i finansowe:

- Rb-27s

-Rb -2727
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- Rb-28s

- Rb-N

- Rb-Z

- Rb-ZN

- Sprawozdanie o zaledglwiach przedsbiorcow we wpflatachiwiadczeé naleenych na rzecz
sektora finansow publicznych,

- Bilans jednostki butktowej,

- Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- Rachunek zyskow i strat jednostki etbwej,

- Informacg dodatkowy,

- Roczny deklaract o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Ponadto za okresy kwartalne i roczne spdrane g sprawozdania 0 charakterze statystycznym

i analitycznym.

W/w sprawozdania spagdza s¢ w jezyku polskim i w polskiej walucie. Dane liczbowe kazuje
sic w ztotych i groszach. Sprawozdania podpisodpowiednio dyrektor jednostki i gtéwny
ksiegowy. Dyrektor jednostki przekazuje bilanse rocpnostce nadezinej do 31 marca roku
nastpnego. Ostateczne zaméeie i otwarcie ksig rachunkowych jednostki kontynuaogj
dziatalng¢ lub placéwki kontynuujcej dziatalné¢ powinno nasipi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastpnego, a w jednostkach, ktoérych sprawozdanie fimarspodlega zatwierdzeniu lub wchodzi
w skiad sprawozdania finansowego podlegainu zatwierdzeniu, w ggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok otanpt

3. Technika prowadzenia ksag rachunkowych i opis systemu komputerowego rachurdwaosci
Ksiegi rachunkowe prowadzi siw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedindo
sporadzenia sprawozdabudzetowych, finansowych, statystycznych oraz rozliczebudetem,
Zaktadem Ubezpiecte Spotecznych i Urgdem Skarbowym, do ktorych jednostka jest
zobowpzana.

Do prowadzenia ksg rachunkowych w Inspektoracie wykorzystywany jpsbgram Progman
Finanse DDJ(Producent programu: Wolters Kluwer S.A., ul. Rizypowa 33, 01-208 Warszawa).
Program Finanse DDJ umovia powigzanie poszczegolnych zbioréw #&gi rachunkowych

w jedrg catas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksgge gtowng.
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Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzoneasw jezyku polskim, w polskie] walucie, systemem
komputerowym w siedzibie Powiatu przy ul. $€auszki 76 (gdzie prowadzona jest obstuga
finansowo - ksigowa Inspektoratu przez Gtéwnego &gwej teye jednostki).
Prowadzone ksgi rachunkowe powinny unxbwi¢ rzetelne i prawidiowe ustalenie
I odzwierciedlenie stanu mgkowego i finansowego oraz wyniku finansowego jestkip a take
dochodow i wydatkow zwzanych z realizagj zada wynikajgcych z uchwat bugktowych.
Obejmup one zbiory zapiséw ksjowych, obrotéw i sald, ktére twarz

e dziennik,

* ksiega gtéwna,

» Ksiggi pomocnicze,

» zestawienie obrotéw i sald ksgi gtdbwnej oraz ksig pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe prowadzong przy wyciu komputera. Dowody ksjowe zakwalifikowane do
ujecia w ksegach rachunkowych danego migsi posiadaj wskazanie: Nr kolejny/miegi/rok -
PP.

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem zasad:
» zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym ujmowanews sposob
chronologiczny,
» zapisy g kolejno numerowane w okresie roku, co pozwalachgednoznaczne pogaanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamielggiwymi,
e sumy obrotow liczonegsw sposob cigty,

» obroty zgodnegz obrotami zestawienia obrotow i saldekgigtownej.

Ksiega gtobwna - konta syntetyczngrowadzona jest w sposob spelaigj nas¢pujace zasady:
* podwdjnego zapisu,
» systematycznego i chronologicznego rejestrowangeizail gospodarczych zgodnie z zasad
memoriatu, z wyjtkiem dochoddw i wydatkow, ktére ujmowangws terminie ich zaptaty,
niezalenie od rocznego buetu, ktérego dotyez(zasada kasowa),

* powigzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzlenn

Ksiegi pomocnicze - konta analitycznestanows zapisy uszczegotawigje dla wybranych kont
ksicgi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasad zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowasé za kadym razem do przedmiotu

ewidencji konta gtbwnego.
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Ksiegi pomocnicze prowadzone do:

srodkéw trwatych wedtug Klasyfikacrodkow Trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych wedtug ksgi inwentarzowej prowadzonej w sposob

chronologiczny z podziatem na:

1) ewideng} ilosciowg — tu ujmowane jest wyposenie o wartéci jednostkowej powsej
50zt, i o okresie rytkowania powyej 1 roku,

2) ewidencg ilosciowo-wart@gciowa — tutaj ujmowane jest wypassnie o0 wartéci
jednostkowej powsej 1 000zt i o okresie aytkowania powyej 1 roku. Zapisy w
ewidencji ilaéciowo-wartgciowe] podlegaj uzgodnieniu z kontem 013- pozostate
srodki trwate.

rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami wg rozradldwn z poszczegolnymi

kontrahentami i podziatek klasyfikacji bxetowej,

naleznosci z tytutu dochodow budattowych wg podziatek klasyfikacji buetowej,

rozrachunkéw z bugtami wg poszczegoélnych tytutdbw rozrachunkow z ZAedeim

I podziatek klasyfikacji buzetowej,

rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrofizerg listy wyptat z podziatem na

umowy o pra¢ i umowy zlecenia,

pozostatych rozrachunkow publiczno - prawnych wgzgaegdélnych tytutéw rozrachunkow

I podziatek klasyfikacji bugetowej,

rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodlzerg listy wyptat z podziatem na

umowy o prag¢ i umowy zlecenia,

pozostatych rozrachunkoéw z pracownikami wg poszélrsgh pracownikow i podziatek

klasyfikacji bud.etowej,

pozostatych rozrachunkéw wg poszczegdlinych tytuld@azrachunkéw i rozlicae oraz

podziatek klasyfikacji buzketowej,

kosztow wg podziatek klasyfikacji budtowej,

funduszu jednostki wg tytutdw zekszer i zmniejszé (800-1 - Fundusz wrodkach

trwatych, 800-2 - Fundusz swwodkach obrotowych),

do konta 810 wg podziatek klasyfikacji bigdowej.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontroln Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodyj zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach



Zalgcznik nr 1 - Ogolne zasady prowadzeniaggirachunkowych

pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodiiendziennikiem ani
z innym uradzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane § na nich:

» $rodki trwate postawione w stan likwidaciji,

obcesrodki trwate przejciowo wytkowane,

980 plan finansowy wydatkow bazetowych,

998 zaangeawaniesrodkéw na wydatki bugetowe roku bigacego,

999 zaangawaniesrodkow na wydatki bugktowe lat przysztych.

Zestawienie obrotoéw i sald kont ksegi gtownej sporzdza s¢ na koniec kadego miesica
| zawiera:
* symbole i nazwy kont,
» salda kont na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastagco od pocatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg
e sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, okresow sprawozdawczych i nargsiaj

od pocatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow maptkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacazorasady dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych zawarte 3 sw wewretrznych uregulowaniach w instrukciji
inwentaryzacyjnej obowrujacej w Inspektoracie z uwzglnieniem przepisdw ustawy
o rachunkowséci w tym zakresie czyli art. 26 i 27 ustawy o rackowasci.

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalemaas rzeczywistego mgku i zobowazan na
okreslony dziea, porébwnanie go ze stanem ¢ggdwym, wyja&nienie r&nic i doprowadzenie danych
ewidencji ks¢ggowej do zgodnixi ze stanem faktycznym oraz rozliczenie oséb nealiee
odpowiedzialnych za powierzone mienie, przeciwdwigd nieprawidiowciom w gospodarce

majtkowej jednostki.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
» spis z natury polegagcy na zliczeniu rzeczowych sktadnikow @l i pordwnaniu stanu

realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wyceni@gdwentaryzacyjnych,
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* uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalenosci i zobowiazan droga potwierdzenia
zgodnaici ich stanu wykazanego w kgach jednostki oraz wyaienie i rozliczenie
ewentualnych rinic,

» poréwnanie danych zapisanych w kggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacja realnej warkei sktadnikow, ma na celu zweryfikowanie stanu vigjiicego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow sypaw nie podlegagych spisowi
Z natury i uzgodniesald.

Spisowi z natury podlegayaz w roku:

» $rodki trwate,

* pozostatgrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo - wart@ciowa,

» gotéwka w kasie,

» czeki,

* rzeczowe skladniki maijku nie stanowjce wilasnéci jednostki, jeeli s3 one na
przechowaniu lub wzaytkowaniu jednostki.

O wynikach spisu tych skiadnikdw najepowiadomé pisemnie wiécicieli inwentaryzowanych
sktadnikdw majtku.

Zakupione materialy zgodnie z zagadtotncci podlega rozliczeniu bezpgednio w koszty
w miesicu zakupu i oddania daytkowania.

Uzgodnienie sald polega na uzyskaniu od kontrakeméemnego potwierdzenia informaciji
o stanie srodkbw na rachunkach bankowych i stanie madéci. Dotyczy ono: aktywow
pieniznych na rachunkach bankowych, malesci od kontrahentéw.

Potwierdzenie zgodroi stanu podpisuje kierownik jednostki.

Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacg ich stanu ksigowego poprzez sprawdzenie prawidideiaidokumentowania
poszczegolnych tytutdbw praw mggowych;

- sprawdzenie prawidtowoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych.
Grunty inwentaryzuje gipoprzez poréwnanie danych ¢gowych z odpowiednimi dokumentami,
tj. np. decyzj organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly gduaraz protokotem zdawczo-

odbiorczym.

5. Dodatkowe zasady rachunkow&ri obowigzujace w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Pagcznie
1) Ze wzgbdu na nieistotny wptyw na sytuacjffinansows jednostki oraz zasadkasowa
obowigzujaca w sprawozdawczei budzetowej, przyjmuje size w ksegach rachunkowych
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danego miegta ujmowane & zobowizania uznane, dotygze kosztow danego miash,
ktore wptyrs do dziatu ksigowasci w terminie do 7 dnia naginego miegsica, ze wzgidu
na termin sporgzania sprawozdania RB 28S.

2) Dokumenty zakupu m.in. FV, rachunki, NK ktore wpt do jednostki do 7 dnia napinego
mieshca, 0 ktorych mowa w pkt. 1) wprowadzanedd do ksiag rachunkowych
prowadzonych w systemie informatycznym podidetatniego dnia poprzedniego miesi,
natomiast ich dekretacja i sprawdzenie pod wdgin formalno-rachunkowym,
merytorycznym, dokonania kontroli wghej, zatwierdzenia do wyptaty- pod glaiezaca.

3) Dokumenty ksigowe zakwalifikowane do egia w ksegach rachunkowych danego
miesgca posiadajwskazanie Nr kolejny/miegt/dwie ostatnie cyfry roku.

4) Majac na wzgédzie powtarzajce s¢ koszty w kadym roku m.in. optaty telefoniczne,
dostawe energii elektrycznej, czynsze, wyw0z nieczysipitp. ktore dotycz kosztow m-ca
grudnia, a dowody te wptgrw m-cu styczniu roku naginego, ksiguje s¢ je oraz zalicza
w koszty w momencie otrzymania w roku r@stym.

5) Kontrola finansowa dokonywana jest przez Gtowniégiegowego.

6) Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dojwana jest zgodnie z ustaw
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2008 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pd. zm.). Wykaz upowanionych osOb oraz zakres opisow i podpisow
zawarto w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéwndnsowo-ksigowych, kdacej
zalcznikiem n...do polityki rachunkowséci,

7) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego we¢@aj)ie mae zacygad zobowizania
do wysokdci okreslonej w planie finansowym jednostki,

8) Uzyskane dochody jednostka przekazuje na rachumagikowy Powiatu Pegzaiskiego
w ciaggu 5 dni od daty wptywu na jej rachunek bankowy.



