Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152-16/10
Wojta Gminy Dabrowa Chetmifiska
z dnia 30 grudnia 2010 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Podstawowe terminy, definicje i pojecia wykorzystywane w systemie ewidencji ksiggowej
i sprawozdawczosci

Zawarte w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowoscei terminy i definicje:

1) Organ — budzet jednostki samorzadu terytorialnego z prowadzona oddzielna ewidencja
ksiggowa,

2) Przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego — Wéjt Gminy Dabrowa
Chetminska.

3) Kierownik jednostki — dyrektor szkoty, kierownik zespotu obshugi szkot, kierownik jednostki
pomocy spolecznej.

4) Jednostka — jednostka sektora finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jako jednostka budzetowa prowadzaca oddzielna
ewidencjg ksiggows.

5) Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

6) Rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

7) Rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia).

8) Dzien bilansowy — dzieri, na ktéry sporzadza si¢ sprawozdania finansowe, tj. dzief 31 grudnia
roku obrotowego.

9) Okres sprawozdawczy — okres, za kiéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe i
sprawozdania budZetowe, w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budZetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 3 lutego 2010
r. w sprawic sprawozdawczoéci budzetowej.

10) Aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okres$lonej
warto$ci, powstate wyniku przesztych zdarzen, kidre spowoduja w przysziosci wplyw do tych
jednostek korzyéci majatkowych.

1T) Aktywa trwale — aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane do aktywow obrotowych.

12) Wartoéci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwalych prawa majatkowe; nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosei dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
Jednostki, a w szczeg6lnosei: licencje.

13) Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznodci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdInosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebna wlasnoscig lokale,



- maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu i inne rzeczy.

14) Srodki trwale w budowie — rodki trwale w okresie ich budowy, montazu Jub ulepszenia juz
istniejacego Srodka trwalego.

15) Pozostale §rodki trwale (niskocenne) — érodki trwate o wartoéci poczatkowej do 3 500 zt
brutto.

16) Wartes$¢ poczatkowa Srodka trwalego:

- cena nabycia,

- warto$¢ okreslona w decyzji o przyznaniu $rodka trwatego do biezacego uzywania,

- koszt wytworzenia $rodka trwalego powickszony o koszty jego ulepszenia, polegajacego na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujacego, ze warto&¢ uzytkowa
tego Srodka po zakoficzeniu ulepszenia przewy’sza posiadana przy przyjeciu do uzywania
wartos¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

17) Wartosé godziwa — kwota, za jakg dany skladnik aktywéw moéglby zostaé wyinieniony, a
zobowigzania uregulowane na warunkach transakcji rynkowe pomiedzy zainteresowanymi i
dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

18) Inwestycje — aktywa posiadane przez jednostkg w celu osiggniecia z nich korzysci
ekonomicznych, wynikajacych z przyrostu wartoéci tych aktywdw, uzyskania przychodéw w
formie odsetek, dywidend (udzialow w zyskach) lub innych pozytkow. Zalicza sie do nich
nast¢pujace wydatki majatkowe:

- inwestycje i zakupy inwestycyjne,

- inwestycje finansowe — zakup i objecie akeji,

- inwestycje niematerialne.

19) Aktywa obrotowe — czg$¢ aktywdw jednostki, kidre w przypadiu:

- aktywbw rzeczowych — sa przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesiccy od dnia
bilansowego,

- aktywow finansowych — sa platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zlozenia lub nabycia albo stanows aktywa
pienigzne,

- naleznosei krétkoterminowych — obejmuja ogdt naleznodei z tytutu dostaw i ustug oraz catosé
lub cze$¢ naleznoscei z innych tytutéw niezliczonych do aktywow finansowych, a ktdre staja si¢
wymagalne w ciggu 12 miesigey od dnia bilansowego.

20) Rzeczowe aktywa obrotowce — materiaty nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby.

21) Cena zakupu — kwota naleZna sprzedajacemu wraz z VAT, a w przypadku importu
powigkszona o obcigzenia publicznoprawne (np. clo)

22) Cena nabycia - cena, ktora obejmuje:

- ceng zakupu,

- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skiadnika aktywow do stanu
zdatnego do uZywania wraz z kosztami transportu, zatadunku, wyladunku skfadnika,
pomniejszone o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia {np. odliczony podatek VAT).

23) Srodki trwale, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony — réznego rodzaju budowle
podziemne i podwodne, m.in.: rurociagi przesylowe cieczy i gazéw, linie telekomunikacyjne,
linie elektroenerpetyczne, zbiorniki cieczy, gazow, sieci kanalizacyjne i melioracyjne itp.

24) Zbgdne skladuniki rzeczowe majgtku ruchomego — skladniki rzeczowe majatku
ruchomego, ktore:

- ni¢ sa 1 nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cia
jednostki lub



- nie nadaja si¢ do wspdlpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostee, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznic nicuzasadnione, lub

- nie nadajq si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoplacalna.

25) Zuzyte skiadniki rzeczowe majatku ruchomego — sktadnik rzeczowe majatku ruchomego:

- posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoplacalna, tub

- zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia, lub

- ktore catkowicie utracily warto$é uzytkowa, lub

- ktore sa techmicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

26) Warto$¢ jednostkowa skladnika rzeczowego majgtku ruchomego — warto$é, ustalona
przez kierownika jednostki, na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

27) Aktywa pienigime — aktywa w formie krajowych $rodkéw platniczych. Do aktywéw
pienigZznych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w szczegdlnoéci naliczone odsetki
od aktywéw finansowych.

28) Zeobowigzania — wynikajacy z przyszlych zdarzen obowiazek wykonania $wiadczen o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych
aktywow jednostki. )

29) Zobowigzania krétkoterminowe — ogét zobowiazan z tytutu dostaw i ushug, a takze calosé
lub t¢ czg8¢ pozostatych zobowigzar, ktdre stajg sic wymagalne w ciagu 12 miesigcy od dnia
bilansowego.

30) Zobowigzania finansowe — zobowigzanie jednostki do wydania aktywow finansowych.

31) Przychody i zyski — uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartoéci, w formie zwigkszenia warto$ci aktywow,
albo zmniejszenia wartoSci zobowiazar, ktore doprowadza do wzrostu funduszu whasnego lub
Zmniejszenia jego niedoboru.

32) Koszty i straty — uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawezym korzyéci
ckonomicznych, o wiarygodnie okreslongj wartoéci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow
albo zwigkszenia wartodei zobowigzan 1 rezerw, ktére doprowadza do zmniejszenia funduszu
wlasnego.

33) Pozostale koszty i przychody operacyjne — koszty i przychody zwiazane posrednio z
dziatalnoscia jednostki, a w szczegdlnoscei koszty i przychody zwiazane z :

- odpisaniem naleznoSci i zobowiazati przedawnionych, umorzonych, nie§ciggalnych, =z
wyjatkiem naleznoéci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obciazajacych kosztow,
- odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpisow
obciazajacych koszty finansowe,

- odszkodowaniami i karami,

- przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywdw, nabycic lub
wytworzenie $rodkéw trwatych, srodkéw trwalych w budowie albo wartoéci niematerialnych i
prawnych.

34) Inkasent — osoba fizyczna zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacania go we
wihasciwym terminic na rachunek budzetu.

35) Kasjer —pracownik, ktdremu powierzono prowadzenie kasy jednostki.

36) Nalezmosci uboczne — odsetki za zwioke, oplate prolongacyjna i koszty upomnieti.

37) Naleznosé¢ gléwna — okre§lona naleinosé podatkowa, optata albo niepodatkowa naleznodé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu.

38) Przypis — zobowiazanic podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika.



39) Odpis — kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez organ
podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

40) Niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 ustawy z 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalenia lub okre§lenia uprawniony jest
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

41) Podatki — podatki okre§lone w art. 3 pkt 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, do ktérych ustalenia lub okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy i BudZetu Gminy Dabrowa Chelmifiska prowadzone sa w
siedzibie Urzgdu w Dabrowie Chelminskiej ul. Bydgoska 21, 86-070 Dabrowa Chelmiiiska.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

W Gminie Dabrowa Chelmifiska ustala si¢ nastgpujace okresy sprawozdawcze:

1) miesigczne,

2) kwartalne,

3) polroczne,

4) roczne.

Ustala si¢ nastgpujgce okresy sprawozdaweze dla jednostek podleglych:

Lp. | Nazwa podlegtej | Okresy Rodzaje sporzadzanych sprawozdan
Jo (ifggflilz{ti:yjnej zp rawozdawcz Sprawozdanie Sprawozdania Sprawozdani
finansowe budZetowe a w zakresie
operacji
finansowych
1. Urzad Gminy Dabrowa | Miesieczne Rb-50
Chelminska Rh-278
Rb-28S
Kwartalne Rb-27 77 | RbN
(organ) Rb 7
Rb-50 Rb ZN
Rb-278
Rb-28S
Rb- NDS




Polroczne Rb-27 ZZ | RBN
{organ) Rb Z
Rb-50 Rb ZN
Rb-278
Rb-28S
Rb-NDS
Roczne Bilans jednostki Rb-27 ZZ | RBN
Rachunek zyskéw i | (organ) Rb Z
strat wariant | Rb-50 RB ZN
poréwnawczy Rb-278 Rb UN
Zmiany w funduszu | Rb-28S Rb UZ
jednostki Rb-NDS
Rb-PDP
Rb WSa
Gminny Osrodek | Miesigczne - Rb-50 -
Pomocy Spotecznej Rb-278
Rb-28S
Kwartaine - Rb-27 ZZ RbN
Rb-50 RbZ
Rb-278 Rb ZN
Rb-288
Potroczne - Rb-27 7.7, Rb N
Rb-50 RbZ
Rb-27S Rb ZN
Rb-28S
Roczne Bilans jednostki Rb-27ZZ RbN
Rachunek zyskow i | Rb-50 Rb 7
strat wariant | Rb-278 Rb ZN
poréwnawczy Rb-288 Rb UN
Zimiany w funduszu | Rb WSa Rb UZ
jednostki
Zespol Oswiaty | Miesigczne Rb-278
Samorzadowej Rb-28S
Kwartalne Rb-278 RbN
Rb-288 Rb Z
Pélroczne Rb-278 Rb N
Rb-288 RbZ
Roczne Bilans jednostki Rb-278 RbN
Rachunek zyskow i | Rb-28S Rb Z
strat wariant | Rb WSa
porownawczy
Zmiany w funduszu
jednostki
Zespot Szkét w | Miesieczne Rb-278 Rb N
Dabrowie Chelminskiej Rb-28S Rb Z




Kwartalne Rb-278 RbN
Rb-28S RbZ
Potroczne Rb-27S RbN
Rb-28S RbZ
Roczne Bilans jednostki Rb-278 RbN
Rachunek zyskéw i1 | Rb-28S Rb Z
strat wariant | Rb WSa Rb UN
porownawczy RbUZ
Zmiany w funduszu
jednostki
5. Zespol Szkodt w Czarzu | Miesieczne Rb-275
' Rb-28S
Kwartalne Rb-278 Rb N
Rb-288 Rb 7
Pétroczne Rb-27S RbN
Rb-28S RbZ
Roczne Bilans jednostki Rb-27S Rb N
Rachunek zyskéw i | Rb-28S8 Rb Z
strat wariant | Rb WSa Rb UN
poréwnawczy Rb UZ
Zmiany w funduszu
jednostki
6. Zespot Szkdl w | Miesieczne Rb-27S RbN
Ostromecku Rb-28S Rb 7,
Kwartalne Rb-27S RbN
Rb-28S8 Rb Z
Pétroczne Rb-278 RbN
Rb-288 Rb 7
Roczne Bilans jednostki Rb-278 RbN
Rachunek zyskdéw 1| Rb-28S8 RbZ
strat wariant | Rb WSa Rb UN
poréwnawczy Rb UZ

Zmiany w funduszu
jednostki

+ Ponadto jednostki sporzadzaja:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych
- deklaracjg VAT-7 (Urzad gminy)

Na dzien bilansowy, tj. 31 grudnia jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:

1} Bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,;rozporzadzenia”,
2) Laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,




3) Laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskdw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia®,

4) Laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

5) Skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,rozporzadzenia™ obejmujacy bilanse
jednostek budzZetowych, bilans z wykonania budzetu oraz bilanse jednostek posiadajacych
osobowos¢ prawng (bilans SPZOZ i samorzadowe] instytucji kultury).

6) taczne sprawozdanie Rb WSa obejmujace sprawozdania jednostek organizacyjnych oraz

sprawozdania jednostek posiadajacych osobowo$é prawnag (SPZOZ i samorzadowa instytucja
kultury).

4.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy i BudZetu Gminy prowadzone sa za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisdéw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksicge gtowna (ksigga glowna dla Budzetu Gminy, ksigga ghowna dla Urzedu Gminy (jednostki
budzetowe;),

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresic sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznic

-zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow {obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Dzienniki czgéciowe prowadzone sq dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen- dla projektow ,
ktorych realizacja wymaga prowadzenia odrgbnych ksiag rachunkowych,

Dzienmiki, zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gldéwnej i pomocniczej drukowane sa na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego (za miesiac).

Do szczegdltowej ewidencji stuza;

- ewidencja $rodkéw trwatych — ewidencja komputerowa program AMST firmy GRAVIS
- ksiggi inwentarzowe

- ksiggi rozrachunkéw do kont zespota 2

- ewidencja podatkéw i oplat

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca komputera w sposob
spetiajacy nastepujace zasady:

a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatlowa, z wyjatkiem:

- dochoddw i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),



- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu Jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z Zapisami w dzienniku,

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sa przy pomocy komputera i stanowia
zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sa zgodnie z zasadq zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.,

Konta pozabilansowe pelnig funkeje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujs zmian w  skladnikach aktywéw 1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa w nich:

-zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego

-zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysziych lat

-plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych

-plan finansowy niewygasajacych wydatkow

-grunty w wieczystym uzytkowaniu.

Nie prowadzi si¢ ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych. Wydatki strukturalne
ksiggowane s na biezaco — ewidencja ksiggowa pozwala na sporzadzenie sprawozdania Rb WSa
Z programn FIN,

W jednostee samorzadu terytorialnego:
- planowane dochody budzetowe,

- planowane wydatki budzetowe,

- rozliczenia z mnymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen z
budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana,

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

l. FIN System Finansowo-Ksiggowy Ksiegowosci Budietowej — firmy GRAVIS Ustugi
Informatyczno — Ksiggowe Waldemar Grabowski 80-156 Gdansk, ul. Focha 10/8,

2. ZAAN Zaangazowanie — tej samej firmy.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiordw ksiag rachunkowych w
jednag caloié odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna, Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nir 7 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sic 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 ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia....” sazgodne z obrotami dziennika (obrotami dziennikéw czeéciowych).
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec okreséw
sprawozdawczych a dla skiadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci

oraz zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

) spls z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
poréwnaniu ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych skladnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) porownanie damych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
werylikacja realnej warto$ci tych sktadnikdw.

Spisowi z natury zgodnie z zaldadows instrukcjg inwentaryzacyjna podlegaja:

- gotowka w kasie, czeki, papiery wartos$ciowe (akeje),

- druki §cistego zarachowania,

- $rodki trwate 1 pozostate §rodki trwate,

- sktadniki majatku objete ewidencjg ilosciowa,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materiaty( np. paliwo, opal, artykuly spozyweze), tj. ,
te kiore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na
dzien bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich
wycena. Spisu z natury zakupionego paliwa do samochodéw stuzbowych dokonuje sie wedhig
ceny nabycia wynikajacej z ostatniej faktury zakupu w miesiacu przeprowadzenia inwentaryzacji.
Warto$¢ paliwa wprowadzana jest odpowiednio na konto : 310 "Materialy" oraz korygowane sa
koszty o warto$é tego stanu.

Nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 310 ,,Materiaty” zakupionych artykutéw biurowych.
Zakupy dokonywane sa na biezaco i odnoszone sg bezposrednio w koszty dziatalnosci w dniu
zakupu.

Spisowi z natury podiegaja takze sktadniki aktywdw, bedacych wiasnoscia inmnych jednostek —
kopie tego spisu wystac nalezy przekazaé do jednostki bedacej ich whascicielem,

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentdw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodk6w na rachunkach bankowych, stanie nalezno$ci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kicrownik jednostki (na rachunkach bankowych-osoby
wymienione w karcie wzordw podpisow).

Uzgodnienie stanu dotyczy:

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

- naleznosci od kontrahentdw,



- naleznosci z tytuhu udzielonych pozyczek,

- papierow wartosciowych ( akeji i udziatow).

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, vzgadnia si¢ przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie
lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

-naleznosci spornych i watpliwych,

-nalezno$ci 1 zobowiazan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-naleznoéci od pracownikow,

-naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

-innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywdéw niepodlegajacych
spisowl z natury i uzgodnieniu stanu,

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 wrzadzen,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznoéci 1 zobowigzah wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy specjalnych (ZFSS),

- wplacone wadia, kaucje i depozyty w formie pienigzne;j.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytuldw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokoéci dokonanych odpiséw umorzeniowych,

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne — inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposdb ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspotmiernoéci przychodéw i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowosci,

- bierne — inwentaryzuje si¢ przez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnoéci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej. Inwentaryzuje sie
je poprzez porownanie danych ksiag z odpowiednimi dokumentami (wyciagi z kont wieczystych,
protokoly zdawczo-odbioreze, decyzje organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad,
decyzje o przejeciu lub przekazaniu gruntéw).

Inwentaryzacia nieruchomoéci (w jednostce budzetowe]) zapewnia pordwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomogei.



Fundusz jednostki i fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje si¢, werylikujac
zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowiazujacych
przepisow regulujacych fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytultdéw tych
przychoddéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci diugoterminowe to naleznoSci, ktoérych termin
platnoéci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

a) co cztery lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale i pozostate srodki trwate,

b) co roku: zapasy materialow znajdujace sie na strzezonych skladowiskach i objete ewidencja
ilosciowo-wartoéciowa ( opatl, paliwo i inne znajdujace si¢ w magazynie),

¢) co rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow ( np. gotdwka, udziaty i akcje, zobowigzania z
tytulu pozyczek i kredytow, naleznoéci z tytutu udziclonych pozyczek).

2) Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslone] w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywa pieni¢zne,

- kredyty bankowe

- papiery warto$ciowe,

- materialy, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszly dziatalnosci,

-sktadnikéw aktywdw i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacii.

b) w ostatnim kwartale roku:

- rodki trwate w budowie,

- naleznosci,

- stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- aktywéw objetych wylacznie ewidencja iloSciowa

C) Zawsze: :

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

- W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktorych nastapito Tub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku,

3) Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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