. ZARZADZENIE NR 0050.3.2018
WOJTA GMINY DABROWA CHELMINSKA

z dnia 3 stycznia 2018r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 0050.14.2017 Wojta Gminy Dabrowa Chetminska z dnia 27 lutego 2017r.
aktualizuje sie Zatgeznik nr | — ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
rachunkowych od 1 stycznia 2018 roku. '

mpr ing K

Uzasadnienie

Korzystajagc z zapiséw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wéjt w formie pisemnej
aktualizuje dokumentacje zwigzana z polityks rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Dabrowie
Chelminskiej.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.3.2018
Wojta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 3.01.2018r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUKOWYCH
I. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy { Budzetu Gminy Dabrowa Chelminska prowadzone sg
w siedzibie Urzgdu w Dabrowie Chetminskiej ul. Bydgoska 21, 86-070 Dgbrowa Chelminska.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Naikrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, za ktore
sporzadza sig:
— deklaracje ZUS,
~ deklaracje VAT-7,
~ deklaracjg PFRON,
oraz sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U, z 2016 r., poz.1015
Z€ ZIm.).
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych
~ sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatk6w budzetowych
Za okresy kwartalne sporzagdza si¢ sprawozdania:
~ sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
— sprawozdanie Rb-28NWS z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (I, 11 kwartal)
- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
— sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce, deficycie
Za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania:
~ sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
- sprawozdanie Rb-288 z wykonania planu wydatkow budzetowych
~ sprawozdanie Rb-PDP z wykenania dochodéw podatkowych
~ sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkdw na rachunkach bankowych.



Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych Gmina Dabrowa Chelminska sporzadza sprawozdanie
finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowe] wedlug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskdéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia®,

- bilans z wykonania budzetu wedtug zalgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”. .

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie BESTIA oraz
w  formie dokumentu w terminach okreslonych w  obowigzujgcych  przepisach
o sprawozdawczosci.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych jednostki.

W przypadku gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobotg lub dzien
ustawowo wolny od pracy (niedziela, $wigta), sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu
roboczym nastgpujacym po tym dniu.

3. Zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego w ciagu 15 dni, a zamyka
na dzien kofnczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia w ciagu 3 miesigcy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwodci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy i budzetu Gminy prowadzone sg za pomocg komputera
z wykorzystaniem oprogramowania FIN SQL zakupionego w firmie GRAVIS Uslugi Gdansk
ul. Focha 10/8 wykonanego przez Waldemara Grabowskiego. System dostosowany jest do
wymagan ustawy o rachunkowosci. Program zapewnia powiazanie poszczegdélnych zbioréw
ksigg rachunkowych w jedna cato$é odzwierciedlajgeg dziennik 1 ksiege gldwng. Ksiegi
rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego,
data sporzadzenia, posiadaja automatycznic numerowane strony wydrukdéw. Program zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapisdéw oraz przenoszenia obrotéw i sald.

Informacje dotyczace przetwarzania danych ksiggowych zawiera zatgeznik nr 9 do zarzadzenia.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdanh budzetowych, finansowych, statystyeznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa, ZUS do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

2) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna (ksigga gidwna dla Budzetu Gminy, ksigga gléwna dla Urzedu Gminy (jednostki
budzetowej),

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz aktywoOw 1 pasywow (inwentarz).

3} Ksiggi rachunkowe sa:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej, nazwg programu
przetwarzania,

- prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),



- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzania,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4) Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.

5} Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach
w sposdb ciagly w roku obrotowym.

6) Dziennik:

- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,

- prowadzony jest w sposob umozliwiajagcy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald ksiegi gtownej,

- zapisy dziennika sa kolejno numerowane a sumy zapisdw liczone sa w sposob ciagly,

- sposob zapisdw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.
Dzienniki czgsciowe prowadzone sg dla okreslonych grup redzajowych zdarzen — dla projektow,
ktérych realizacja wymaga prowadzenia odrebnych ksiag rachunkowych.

7) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy:

- zasade podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatows, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

8) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiagce zapisy bedace uszczegdlowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi glownej. Prowadzone sa w ujgciu systematycznym, jako
wyodrebnionym system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gléwnej. Zapisy na tych kontach dokonywane
sg powtdrzeniem zapisdw na kontach ksiggi gléwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig
w szezegblnosei dla:

- Srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych oraz odpiséw aktualizujacych z tytulu trwatej utraty ich wartosci - ewidencja
komputerowa, program AMST firmy GRAVIS,

- rozrachunkdw z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami, w tym imienna ewidencje wynagrodzen pracownikow,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztow,

- operacji gotowkowych,

- ewidencji podatkéw i oplat

9) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiang stanu
sktadnikéw aktywdw i pasywoéw. Pelnia one wylacznie funkcje informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow,
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podiega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,



- plan finansowy dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy wydatkéw niewygasajacych,

- obce $rodki trwale oraz grunty oddane przez gming w wieczyste uzytkowanie,

- porgczenia i gwarancje,

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.

10) Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajgco
od poczgtku roku obrotowego 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.

W przypadku wystapienia dziennikéw czgdciowych, obroty zestawienia powinny by¢ zgodne
z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.

11) Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec okresdw
sprawozdawezych, a dla skladnikow objetych inwentaryzacja na dziert inwentaryzacji.

12) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie gospodarcze, ktdre nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

Podstaws zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami
Zrodlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce - faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych (noty ksiggowe, polecenia ksiggowania).

13) Podstawa zapisdw sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe, t.j.:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddw Zrodlowych, kiére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione (np. listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
wynagrodzen, raporty kasowe, itp.),

b) korygujace poprzednie zapisy- noty ksiggowe, polecenia ksiegowania,

c) zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

d) rozliczeniowe ~ ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych,

14) Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajace wymogi
okredlone w art, 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

- Dowody powinny by¢ rzetelne i wolne od bledéw rachunkowych. Nie wolno dokonywac
w dowodach ksiggowych wymazywan i przerdbek.

Stwierdzone bledy w dowodach wewngtrznych mogag by¢ poprawione przez skreslenie
dotychczasowe] tresci lub kwoty, zachowujac czytelnosé skre§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci prawidtowej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnione;.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Zapiséw ksiegowych dokonuje sig w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsca na dopiski lub
zmiany, a przy uzZyciu komputera nalezy stosowa¢ $rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis ksiggowy powinien zawierac¢, co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- rodzaj i numer identyfikacyjny i date dowodu ksiggowego,

- zwiezly opis operacji,

- kwote i date przyjecia,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.



15) Dowod ksiegowy dotyczacy wydatkdw, przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sig odrecznie.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie pod
wzgledem celowodci, gospodarnodci i legalnoscei.

16) Dowod przed wprowadzeniem do ewidencji powinien by¢ zadekretowany (okreslenie kont,
daty ksiggowania, podpis osoby uprawnionej).

17) Stany aktywéw i pasywow wykazane na dzien zamknigcla ksigg rachunkowych wykazywane
s3 w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.

18) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu
kazde zdarzenie gospodarcze, ktdére nastapito w danym okresie sprawozdawczym uwzgledniajac
nizej przyjgte rozwigzania:

a) przypis naleznosci z tytulu sprzedazy wody i odbioru sSciekéw (dostawy ciagle) dokonywany
jest na koniec okresu sprawozdawczego (miesigea), z wyjatkiem przypisu z tytutu dostawy wody
i odbioru sciekow jednostek budzetowych dokonywany jest nie pdzniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego (pdlrocza). Przypis z tytulu zrzutu Sciekdw w oczyszezalni w Nowym Dworze
dokonywany jest w miesigcu wystawienia faktury (ostatni dzien miesiaca),

b) w ciggu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze przyjmuje sig
zasade, zgodnie z ktdrg warto$¢ zafakturowanych zakupéw materiatow, towarow i ushug
obcigzajacych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktdrym koszty powstaly, o ile faktury,
rachunki od dostawcow wplyna do ksiggowosci w terminie do dnia 4 po zakonczeniu miesigea,
ktorego koszty dotycza. Po tym terminie warto$¢ zafakturowanych zakupoéw materiatdw,
towarow 1 ustug ksigguje si¢ w miesiacu otrzymania faktury, rachunku.

¢) ponoszone z gory koszty prenumeraty czasopism, oplat abonamentowych, ubezpieczen
majagtkowych oraz inmmych platnosci ponoszonych przez okresy dluzsze niz jeden miesige, nie
podlegajg rozliczeniu w czasie (nie sg ksiggowane jako rozliczenia miedzyokresowe);
ksieguje sie je w Kkoszty miesigca, w ktérym dokumenty wptynely do Referatu Finanséw
z uwzglednieniem zasad okredlonych w ust. b.

d) na koniec roku do kosztow danego roku budzetowego zalicza sie wartoéé zafakturowanych
zakupow i materiatow, towardw i ustug jezeli faktura, rachunek, itp. wplynety do Referatu
Finansow do dnia 31 stycznia nastgpnego roku.

e) dopuszcza sie zaliczenie do kosztow bilansowych roku nastepnego zafakturowanych zdarzen
roku poprzedniego, gdy faktura wplynie do Referatu Finanséw po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego i pod warunkiem, Ze nie wywierajg one istotnie ujemnego wpltywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.
Przyjmuje si¢ poziom istotnosci do 1% sumy bilansowe;.

19) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasada kasowa).

20) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodow
i wydatkéw, a w zakresie wydatkdéw dodatkowo zaangazowanie $rodkéw - prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Podstawe wprowadzenia danych do ewidencji pozabilansowej
stanowig zatwierdzone przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego (lub osoby
upowaznione) wnioski o zaangazowanie. Do ewidencji zaangazowania stuza konta
pozabilansowe 998 (zaangazowanie wydatkow budZzetowych roku biezacego) t 999
(zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat). Ewidencja zaangazowania prowadzona
jest w szczegotowodei klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat i paragraf). Zaangazowanie



wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym.

21) Stany aktywow i pasywow wykazane na dziedl zamkniecia ksiag rachunkowych wykazywane
sa w tej same] wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

22) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych (np. zestawienia list pfac).

23) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows kupowanych na bzezqco w  ilodciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposdrednio do zuzycia materialéw biurowych, srodkéw
czystosci, materialow przeznaczonych do napraw sprzetu i pomieszczen itp.- materialy te sa
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

24) Odsetki od nieterminowych platnosei nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdZniej niz na koniec
kazdego kwartahy.

25) Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktoérych stosuje sig¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty.

26) Odpisy aktualizujace naleznosci sa dokonywane nie péZniej niz na dzien bilansowy.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Inwentaryzacja  skfadnikdw  majatkowych, sposéb 1 terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w jednostce.

Inwentaryzacja w jednostce przeprowadzana jest w nastepujacych formach:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
i poréwnaniu ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réZnic
inwentaryzacyinych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoéci powierzonych kontrahentom wiasnych
skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

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

Spisowi z natury — inwentaryzacja metodg spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych skiadnikdw:

- $rodkéw trwatych,

- gotowka w kasie, czeki, papiery wartosciowe (akcje) — na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, oraz na kazdy dziet w przypadku: zmiany kasjera, wlamania, kradziezy czy innegj
szkody,

- druki $cistego zarachowania — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

- $rodki trwate i pozostate érodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym — co 4 lata,

- sktadniki majgtku objete ewidencja ilosciowa — co 4 lata

- materialy (opal, paliwo, materialy biurowe i wod-kan) — na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, t]. te, ktore obciazaja koszty w dniu ich zakupu. Na ostatni dzien roku obrotowego
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu z natury i dokonywana jest ich wycena. Spisu
z natury materiatow dokonuje sie wediug ceny zakupu wynikajace] z ostatniej faktury zakupu w
miesigcu przeprowadzenia inwentaryzacji. Warto$é materiatdw wprowadza si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego na konto 310 "Materialy” oraz koryguje si¢ koszty o wartosé tego



stanu. W roku nastepnym zdejmuje sie warto$¢ materiatéw z konta 310 i wprowadza si¢ na konto
401.

Spisowi z natury podlegaja réwniez skladniki aktywdw, bedacych wilasnodcia jednostek- kopie
tego spisu przekazuje si¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem — na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentdw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie nalezneodci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych, kredytdéw bankowych i pozyczek,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznodci z tytuhu udzielonych pozyczek.

Salda rozrachunkdéw, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyezek, uzgadnia si¢ pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokoscei. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje
sie do naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci od pracownikdw, naleznodci z tytutdéw publicznoprawnych, innych
aktywow 1 pasywow, dla ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest w drodze
weryfikacji zapiséw wynikajgcych z ksigg rachunkowych 2z dokumentami Zrédtowymi.
Uzgodnienie stanu zapiséw ujgtych w ksiggach rachunkowych przeprowadza si¢ na koniec roku
obrotowego, z tym, ze dopuszcza sie wykonanie tych czynnosci w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnosei nalezy zakofczy¢ nie pdZniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji Zrédlowe] ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartoéci niematerialnych i prawnych,

- $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen,

- gruntdw 1 $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (np. sieci wodociagowe
i kanalizacyjne, studnie glebinowe). Inwentaryzacja gruntow zapewnia poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci,

- $rodkow pienieznych w drodze,

- czymnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw,

- naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

funduszy specjalnych (ZFSS),

wplaconych wadiow, kaucji, depozytéw w formie pienieznej,

rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

innych rozliczen miedzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na pordwnaniu danych pochedzacych
z ksigg rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi oraz doprowadzeniu do realnosci wartosci
sktadnikow wykazywanych w ksiegach. Weryfikacj¢ przeprowadza sie na ostatni dzien roku

t



obrotowego. Z przeprowadzonych czynnodci sporzadza si¢ protokol uwzgledniajacy uzyskane
wyniki. Dopuszcza sig rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawczego

Zakonczenie czynnosel nalezy zakonczy¢ nie pdzniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio dokumentowal i powigzaé z zapisami ksiag

rachunkowych. Ujawnione rdznice mi@dzy stanem rzeczywistym, a  stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach rachunkoWych do tego roku
obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji.




