zalacznik nr 1 I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Wojewodzkiego Inspektoratu z siedziba w Siedlcach prowadzone sg
w siedzibie Inspektoratu, w Siedlcach przy ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce.

Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Siedlcach znajduje si¢ na terenie strzezonym.

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 sa poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

deklaracje ZUS oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103) i

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r.w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej

w uktadzie zadaniowym (Dz.U.2011.298.1766).

Za okresy miesieczne sporzqdza sie sprawozdania:
» sprawozdanie Rb 23
» sprawozdanie Rb 27
» sprawozdanie Rb 28

Za okresy kwartalne sporzqdza sie sprawozdania:
» sprawozdanie Rb 23

sprawozdanie Rb 27

sprawozdanie Rb 28

sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

VvV ¥V V V V

sprawozdanie Rb 70
Za okresy potroczne sklada sie:
» sprawozdanie Rb 23
» sprawozdanie Rb 27

> sprawozdanie Rb 28



YV V VY V

sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb 70

sprawozdanie RB — BZ1

Za rok sklada sie:

>

YV ¥V V VYV V V V

oraz:

sprawozdanie Rb 23
sprawozdanie Rb 27
sprawozdanie Rb 28
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb 70
sprawozdanie RbWSshb

sprawozdanie RB — BZ1

v" bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

v rachunek zyskow 1 strat (wariant poroOwnawczy) wedlug zatgcznika nr 7 do

,»rozporzadzenia”,

v’ zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

v a jako dysponent $rodkow budzetu drugiego stopnia réwniez taczny bilans, bedacy

suma bilansow podleglych jednostek oraz witasnego bilansu jednostki, z wylaczeniem
wzajemnych rozliczen dokonywanym miedzy jednostkami(wedtug zatacznika nr 5 do

,»rozporzadzenia™),

v’ lgczny rachunek zyskow i strat, bedgcy sumg rachunkow zyskow i strat podleglych

jednostek oraz wilasnego rachunku jednostki (wedlug zalacznika nr 7 do

,»rozporzadzenia™),

v lgczne zestawienie zmian w funduszu, bedgce sumg zestawien zmian w funduszu

podlegltych jednostek oraz wlasnego zestawienia zmian w funduszu jednostki (wedlug

zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™).

Ustala si¢ ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych Wojewodzkiego Inspektoratu

Weterynarii do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.



Sprawozdania finansowe sporzqdza si¢ na podstawie:

>

wilasnych ksigg rachunkowych jako sprawozdanie finansowe Wojewddzkiego

Inspektoratu Weterynarii (WIW), do dnia 31 marca roku nastgpnego.

sprawozdan jednostkowych nadestanych z Powiatowych Inspektoratow Weterynarii
wojewoOdztwa mazowieckiego jako taczne sprawozdanie Powiatowych Inspektoratow

Weterynarii (PIW)

sprawozdania jednostkowego WIW i lacznego sprawozdania PIW — Wojewodzki
Inspektorat Weterynarii jako dysponent §rodkow budzetu drugiego stopnia sporzadza
sprawozdanie laczne, ktore sktada dysponentowi wyzszego stopnia — Wojewodzie

Mazowieckiemu, do dnia 15 kwietnia roku nast¢pnego.

Sprawozdania jednostkowe i tgczne sporzadza si¢ w ztotych i groszach.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sq :

za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujq zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzqg:

v

<N XX

ksigge gldwna,

dzienniki czes$ciowe,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldownej oraz sald kont ksiag pomocniczych

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

v

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim

chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej.
Dzienniki cze¢sciowe prowadzone sg dla n/w grup rodzajowych zdarzen:
v' Kasa (raporty kasowe)

v Banki



— wyciagi bankowe wydatkow jednostki budzetowej (BW)
— wyciagi bankowe dochodow jednostki budzetowej (BD)
— wyciagi bankowe konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
— wyciagi bankowe konta depozytowego
v Naleinosci
v Zobowigzania
v’ Pozostale operacje
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czesciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
v' podwdjnego zapisu,
v’ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem:

dochodow i wydatkow budzetu panstwa oraz dochodow i wydatkéw budzetu srodkow europejskich,

ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

Ewidencja dochodéw i wydatkow budzetu panstwa zrealizowanych na rachunkach
bankowych dochodéw lub wydatkéow budzetowych w danym roku budzetowym dokonywana jest
z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego w rozdziale 6 ,Rozliczenia w okresie
przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego” rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu wykonywania budzetu panstwa, Dz.U. Nr 245,
poz. 1637 z p6zn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1768,

v ewidencja wydatkéw budzetu $rodkow europejskich zrealizowanych kasowo przez
jednostke lub przez BGK dokonywana jest na podstawie zlecen ptatnosci w danym

roku budzetowym,
v powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich

forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.



Ujmowane sg na nich:

1. 970 Patnosci ze §rodkow europejskich

2. 975 Wydatki strukturalne

3. 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

4. 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

5. 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

6. 982 Plan wydatkow srodkoéw europejskich

7. 983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
8. 984 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
9. 990 Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
10. 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
11. 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

12. 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

13. 093 Pozostate srodki trwate (o mniejszej przydatnosci)

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.
Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

System informatyczny ,,Modul Finanse — Ksiggowos¢ jPROBIT” autorstwa Zaktadu Ustug
Komputerowych i Biurowych PROBIT Wroclaw

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i1 ksigge gldéwna. Dokladne informacje dotyczace programu

komputerowego zostaly przedstawione w zatgczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej (konta syntetyczne) sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:
v symbole i nazwy kont,

v" salda kont na dziefh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

v sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

v’ obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z Obrotami zestawienia dziennikow cze$ciowych.



Zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych (konta analityczne) sporzadzane jest:

v

Zawiera ono:

v

v

dla wszystkich kont analitycznych na koniec kazdego miesigca

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,

sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

v

v

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy

o rachunkowosci,
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji,

Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic

inwentaryzacyjnych,

Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

... Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury podlegaja:

v' $rodki trwate i zbiory biblioteczne,
v" nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

v’ papiery warto§ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte

w nich prawa sg zapisane na papierowym dokumencie),

v’ gotowka w Kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesiecy,
v’ papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle

i inne,



v' materialy znajdujgce sie¢ w magazynie Wojewddzkiego Inspektoratu

Weterynarii z/s w Siedlcach, podlegajace ewidencji ilosCiowo — wartoSciowej;

v rzeczowe skfadniki aktywoéw obrotowych, takie jak : materialy,
okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie
z decyzja kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu lub
W momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan
tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych
sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, oraz

korygowane sg koszty w wartosci tego stanu

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystac¢

nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (#j. wystepujgcych

w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnos$ci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

v’ aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne

jednostki,
v naleznoéci od kontrahentow,
v"nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

v' warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy

i rodzaju sktadnika, jego ilo$ci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,
v’ papierow warto$ciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu 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:
v" naleznosci spornych i watpliwych,

v' nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,



v' naleznosci od pracownikow,
v" nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych,

v innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach 7 dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
v’ warto$ci niematerialnych i prawnych,

v’ praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15

lit. a ustawy o rachunkowosci,

dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spoétkach,
srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienieznych w drodze,

NN NN

nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz

publicznoprawnych,
v" nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

v aktywOw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie

ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
v gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
v funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

v' weryfikacje ich stanu  ksiegowego przez sprawdzenie  prawidtowosci

udokumentowania poszczego6lnych tytutdéw praw majatkowych,

v sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji

przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z decyzja organu

wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym.



Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w S$wietle

obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutéw tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhlugoterminowych nalezno$ci
z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to nalezno$ci, ktorych termin

ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny

...... i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci
zaliczane do $rodkow trwatych oraz inwestycje,
b) co rok: zapasy materiatow, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa,

C) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj. kasa i materialy stuzace do badan

laboratoryjnych, spisane bezposrednio w koszty.

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy

inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
v’ aktywoOw pienigznych
v sktadnikoéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie¢ drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
v $rodkéw trwatych i zbiorow bibliotecznych
materiatdw w magazynie
materialow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
stanu naleznosci

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

AN NN

warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi

pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania

C) zawsze:



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

v' w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych

nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

v’ inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje

jednostki.

Ustala sie, ze obowiazki w zakresie inwentaryzacji w drodze spisu z natury oraz biezacego rozliczania
jej skutkdéw rzeczowych i finansowych naleza do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Inspektoratu.



