Zarzadzenie Nr 0050.2.5.2016
Woéjta Gminy Lubicz
z dnia 23 czerweca 2016r.

w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzegdu Gminy Lubicz

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci(t.j. Dz.U. z 2016r.
p0z.1047 z poézn.zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U.z 2013r.poz.885 z p6zn. zm.) w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2013r. poz.289 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208 poz.1375),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Lubicz - stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Integralng cze$¢ polityki rachunkowos$ci stanowi instrukcja — inwentaryzacyjna
stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Przestrzeganie i1 stosowanie zasad rachunkowosci, o ktorych mowa w §§ 112, zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochrong majatku jednostki.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.2.2.2012 W¢éjta Gminy Lubicz z dnia 16 lutego 2012r.
w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Lubicz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2016r.

Wojt Gminy

Marek Olszewski



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 0050.2.5.2016

Wojta Gminy Lubicz

z dnia 23 czerwca 2016r.

w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Gminy Lubicz

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Lubicz

zawierajaca:

*  Okres$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych.

*  Metody wyceny aktywow i pasywow.

* Dokumenty ksiggowe, kontrola dokumentéw w zakresie operacji gospodarczych i
finansowych.

* Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: zakladowy plan kont, wykaz ksiag
rachunkowych i opis systemu przetwarzania danych.

» System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow.

* OKkreslenie roku obrotowego

Zgodnie z § 18 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci, rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym
jest miesigc.

»  Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych rozdz. 4 ustawy o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.



Warto$ci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki.

W jednostkach budzetowych warto$ci niematerialne 1 prawne stanowia:
 licencje na programy komputerowe, tacznie z kosztami instalacji i uruchomienia
programéw oraz systemow komputerowych,
* spoéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
* wlasnos$ciowe spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,
* prawo do domu jednorodzinnego w spoétdzielni mieszkaniowe;.

Rzeczowe aktywa trwale sg to aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku , w stosunku do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

W jednostkach budzetowych rzeczowe aktywa trwate stanowia:

* $rodki trwate (Srodki, o ktorych mowa w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym
stanowiagce wlasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego ,otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki);

» S$rodki trwate w budowie;

* zaliczki na $rodki trwale w budowie.

Ustala si¢ w zakresie polityki rachunkowosci Jednostki, iz :

Podstawowe srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne (o wartosci poczqgtkowej wyzszej
od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych )podlegaja
ewidencji odpowiednio na koncie 011, 020 oraz ewidencji szczegdtowej umozliwiajace;j :
I)ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow i ewentualnego jej zwigkszenia lub
zmniejszenia,

2)ustalenia wartosci poszczegélnych grup srodkoéw trwatych okreslonych Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych,

3)ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych si¢ znajduja lub oséb odpowiedzialnych za
ich stan,

4)obliczenie amortyzacji poszczegolnych srodkow trwatych.

Powyzsze podlegaja umarzaniu (z wyjatkiem gruntow) stopniowo — na koniec kazdego roku
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, a dla wartos$ci niematerialnych 1 prawnych wedtug stawek ustalonych przez Wojta.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Ksigzki, odziez i umundurowanie, meble, dywany bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa oraz
pozostale srodki trwate jak rdwniez pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych, nie nizszej jednak niz 30% tej kwoty, sa ksiggowane odpowiednio na kontach 013
i 020 i objete szczegotowa ewidencjg iloSciowo-wartosciows, z podzialem na grupy
statystyczne srodkow trwatych, umozliwiajacg ustalenie wartosci poczatkowej 1 ilosci srodkow




trwatych oddanych do uzywania osobom 1 komorkom organizacyjnym. Podlegaja umorzeniu
jednorazowo — 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, odnoszac na stron¢ Ma konta 072
,2Umorzenie pozostalych $rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 400 ,,Zuzycie materiatdéw i energii”.

Wyltaczeniu z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej podlegaja $rodki trwate 1 wartosci
niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej ponizej 30% kwoty okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od o0séb prawnych. Jako niskocenne ujmowane sg bezposrednio w

koszty, a wigec nie stanowig aktywow jednostki 1 tym samym nie podlegaja inwentaryzacji.
Kontrole i ewidencje tych sktadnikow prowadzi pozaksi¢gowo referat organizacyjny Urzedu w
sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i 0sob
za nie odpowiedzialnych .

Srodki trwate ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej podlegaja inwentaryzacji — nie
rzadziej niz raz w ciggu 4 lat znajdujace si¢ na terenie strzezonym, lub corocznie bedace poza
terenem strzezonym, za§ wartosci niematerialne i prawne corocznie w okresie ostatniego
kwartatlu do 15 stycznia, droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia

sig:

» W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,,

* W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane;j
przez rzeczoznawce,

* W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej (rynkowe;j)
ustalanej wewnetrznie w jednostce jako szacunki oparte na analizie cen rynkowych lub
W oparciu o zlecong wyceng,

* W przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci rynkowej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

* W przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jst — w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu ,a w przypadku nieokreslenia jej w
decyzji, wedlug wartosci godziwej(rynkowej) ustalanej wewnetrznie w jednostce jako
szacunki oparte na analizie cen rynkowych lub w oparciu o zlecong wyceng ,

* W przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka,

* W przypadku przesuni¢cia Srodka pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Lubicz — w wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego
miejsca.

Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), to wartos¢ poczatkowa tych $rodkéw, ustalona w sposdb wyzej podany,
powigksza si¢ o sume¢ wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie cz¢sci
sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 3500 zt. Srodki
trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 3500 zt i



wydatki te powodujg wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w szczego6lnosci okresem uzywania, zdolnos$ci
wytworczej, jakosci produktow uzyskiwanych za pomoc ulepszonych §rodkow trwatych i
kosztami ich eksploatacji lub innymi miarami (art. 16g ust. 13 ustawy o podatku dochodowym
od os6éb prawnych).

Przebudowe, modernizacje itp., ktore nie spowodowaty wzrostu wartosci uzytkowej obiektu w
poréwnaniu do posiadanej przez niego w momencie oddania go do uzywania, uwaza si¢ za
remont 1 to takze wtedy, gdy remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne czgsci
sktadowe obiektu. Jezeli natomiast obudowa lub przebudowa elewacji potaczona bedzie z
dociepleniem budynku, to zakwalifikowa¢ nalezy ja do ulepszenia, gdyz ro$nie wartos¢
uzytkowa budynku, mierzona nizszymi kosztami jego eksploatacji.

W przypadku ulepszenia nast¢gpujacego rownoczesnie z prowadzonym remontem warto$¢
ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur lub innych dokumentéw, wydzielajac zwigzane z
remontem koszty. Jezeli takie wydzielenie kosztow remontu nie jest mozliwe, to catos¢ kosztow
przeprowadzonych robot kwalifikuje sie jako dotyczace ulepszenia.

W razie trwatego odlagczenia od danego $rodka trwatego czgséci skladowej lub peryferyjnej
warto$§¢ poczatkowa tego Srodka zmniejsza si¢ (od nastepnego miesigca po odlaczeniu) o
roéznicg migdzy ceng nabycia (kosztem wytworzenia odtaczonej czgsci) a przypadajaca na nia,
w okresie polaczenia, sum¢ odpisOw amortyzacyjnych obliczong przy zastosowaniu metody
amortyzacji i stawki amortyzacyjnej stosowanej przy obliczeniu odpisOw amortyzacyjnych
tego srodka trwatego.

Jezeli odlaczona cze$¢ zostanie nastgpnie przylaczona do innego $rodka trwatego, w miesiacu
przytaczenia zwigksza si¢ warto$¢ poczatkowa tego innego srodka trwatego o rdznice, o ktora
zmniejszono $rodek, od ktorego t¢ czgs$¢ odlaczono (art. 16 1 17 ustawy o podatku dochodowym
od 0sob prawnych).

Przekazujac nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie, jednostka, na ktorej stanie
ewidencyjnym byla przekazana nieruchomos¢, wycofuje ja ze swojej ewidencji bilansowej
przez rownoczesne zmniejszenie funduszu jednostki. Takie stanowisko wynika z definicji
gminnego zasobu nieruchomos$ci przedstawionego w art. 4 pkt 2 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, w mysl ktorej przez zasob nieruchomosci nalezy rozumie¢ nieruchomosci,
ktdore stanowia przedmiot wlasnosci Skarbu Panstwa, gminy, powiatu lub wojewddztwa i nie
zostaly oddane w uZytkowanie wieczyste, oraz nieruchomos$ci bedace przedmiotem
uzytkowania wieczystego Skarbu Pafistwa, gminy, powiatu lub wojewddztwa.

Jednoczesnie nieruchomosci gruntowe oddane w wieczyste uzytkowanie powinny by¢ objete
ewidencjg pozabilansowa.

Jednostki sektora finanséw publicznych, zwtaszcza jednostki samorzadu terytorialnego, moga
takze nabywa¢ od Skarbu Panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego prawo
wieczystego uzytkowania gruntu, wprowadzajac je do swojej ewidencji srodkow trwatych.
Nabyte prawo wieczystego uzytkowania gruntu wedtug art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ,,ustawy”
zostalo zrdwnane z nieruchomos$ciami, ale w ewidencji analitycznej zalicza si¢ je nie do
kategorii ,,grunty”, lecz do odrgbnej kategorii ,,wieczyste uzytkowanie gruntu”.

Warto$¢ poczatkowa wieczystego uzytkowania gruntu ustala si¢ wedtug ceny nabycia, ktora
oblicza si¢ na podstawie faktury przekazania prawa wieczystego uzytkowania (od 15% do 25%



wartosci gruntu) bez podlegajacego odliczeniu podatku VAT, ale zwickszong o opftaty
notarialne, sagdowe i cywilnoprawne zwigzane z nabyciem tego prawa. Przy zakupie prawa
wieczystego uzytkowania gruntu na rynku wtoérnym takze obwigzuje cena nabycia ustalona w
analogiczny sposéb. W obu przypadku nabycie prawa wieczystego uzytkowania nastgpuje w
drodze zawarcia aktu notarialnego. Optaty sadowe zaliczane do wartoSci poczatkowej w
ewidencji ksiegowej prawa wieczystego uzytkowania gruntu dotycza wpisu do ksiggi
wieczystej nabytego prawa. Prawo wieczystego uzytkowania gruntu podlega amortyzacji.

Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.
Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w aktywach trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie
podlega aktualizacji.

Inwentaryzacja S$rodkow trwatych grupy 0 — grunty, pod wzgledem ilosciowym odbywa si¢
metoda weryfikacji zapisow w ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla tej grupy, z
dokumentami zrodlowymi oraz przez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci , za$ pod wzgledem wartoSciowym poprzez
weryfikacj¢ zapisow w ksiggach inwentarzowych i na koncie syntetycznym 011- w zakresie
grupy 0, z dokumentami stanowigcymi podstawe zapiséw ksiegowych. Inwentaryzacji
budynkéw 1 budowli dokonuje si¢ poprzez spis z natury, zas obiekty trudne ogladowi poprzez
weryfikacje z dokumentami Zrédtowymi.

Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

+ akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

+ akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe

wyceniane sg w:

 cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

* wartosci godziwej,

» cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegbdlnych rodzajéw dlugoterminowych aktywow finansowych.



Srodki trwate w budowie

W jednostkach budzetowych inwestycje to ogot poniesionych kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z nie zakonczong jeszcze budowg, montazem lub przekazaniem do
uzywania nowego albo ulepszeniem istniejacego juz srodka trwatego.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykonanych ustug obcych, warto$¢ wynagrodzen za prace
wraz z pochodnymi, warto$¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do
wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych, w tym réwniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i1 ustug dotyczacy inwestycji,

* naliczone za czas trwania inwestycji optaty bankowe, prowizje i réznice kursowe od
zaciagnictych przez inwestora zobowigzan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub
budowy $rodkow trwatych,

» naklady sfinansowane z funduszé6w celowych.

Do kosztéw inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu, kosztow sprzedazy,
kosztéw utrzymania komoérek inwestycyjnych, przetargow, ogloszen i innych wystepujacych
przed udzieleniem zamowien zwigzanych z inwestycjami.

Warto$¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwalego ustala si¢ w
wysokosci kosztow ich wytworzenia lub ceny nabycia tacznie z niepodlegajacym odliczeniu
podatkiem od towaréw i ustug. Koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektow (np.
dokumentacja, nadzor itp.) rozlicza si¢ na obiekty w proporcji do sumy kosztow bezposrednich,
lub wylacznie na obiekty dominujace w kosztach.

Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu na
zmniejszenie funduszu jednostki, nie p6zniej niz do konca roku, w ktorym ustalono, ze
inwestycja nie dala efektu lub ,ze odstgpiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji
kompetentnych organow.

W przypadku jednostek budzetowych wcigz ma zastosowanie stara definicja inwestycji,
wedlug ktoérej inwestycja byta budowa lub ulepszenie $rodkow trwatych. W jednostkach
budzetowych nie wystepuja inne rodzaje inwestycji, niz opisane wyzej, dotyczace tylko
majatku trwatego. Wynika to z istoty jednostki budzetowej 1 zasad jej finansowania. Jednostka
budzetowa $wiadczy nieodptatnie ustugi publiczne, a otrzymywane w planie finansowym
srodki maja zabezpieczy¢ sprawne funkcjonowanie jednostki (pokrycie jej biezacych
wydatkéw), a nie stuzy¢ pomnazaniu majatku w postaci inwestycji, zwtaszcza finansowych.

Nalezno$ci

Sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki
korzysci ekonomicznych.

W jednostce budzetowej naleznosci obejmuja:
* naleznosSci od odbiorcow,
* naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
» naleznoSci od budzetow,



» dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,
* pozostale naleznosci publicznoprawne,
* naleznosci od pracownikéw,

* pozostale naleznosci.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej zaplaty z uwzglednieniem odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe (ocena
naleznos$ci pod katem spetnienia wymogu zdolnosci do wygenerowania w przysztosci korzysci
ekonomicznych poprzez analize sytuacji finansowej dtuznika, przyczyn powstania zalegtosci
w splacie, mozliwosci sptaty zalegtych 1 biezacych nalezno$ci). Odpisy ustala si¢
indywidualnie, a w przypadku nalezno$ci masowych przez wiekowanie zaleglosci.
Aktualizacja nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do S$ciggnigcia naleznos$ci. Odsetki
naliczone, a nie zaptacone w catosci objete sa odpisem aktualizujgcym.

Rozliczenia miedzyokresowe przychoddw.

Przychody przysztych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w  kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowo$ci).Stosujac zasade istotno$ci
ustala si¢, ze ze wzgledu na nieistotny wplyw na wynik finansowy i sytuacje finansowo-
majatkowa prezentowana w bilansie jednostki rezygnuje si¢ z rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow.

Zapasy

Zapasy obejmuja nastepujace sktadniki majatku:
* materialy, polprodukty i produkty w toku,
 produkty gotowe,
* towary,
« zaliczki na dostawy.

W jednostkach budzetowych zapasy ograniczajg si¢ tylko do materiatow 1 towarow.
Do materialow zalicza si¢ tam surowce 1 inne materialty podstawowe, materiaty pomocnicze,
opakowania, paliwa, czg$ci zamienne maszyn 1 urzadzen, odpadki uzytkowe.
Towary to rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy bez poddawania ich
procesowi przetworzenia. Do towaréw zalicza si¢ rowniez produkty spozywcze w bufetach.
Zakupione materiaty i towary ujmowane sa w ewidencji wedlug rzeczywistych cen ich
nabycia.

W Urzedzie Gminy Lubicz nie prowadzi si¢ magazynu. Ustala si¢ zasade, ze warto$¢
materiatlow ujmuje si¢ w koszty okresu, w ktérym je poniesiono, z wyjatkiem materiatow
zakupionych do przekazania na cele promocji o warto$ci jednostkowej powyzej 200 zt , ktore
ewidencjonuje si¢ w cenach zakupu na koncie 310 ,,Materialty” oraz pomocniczo na
kartotekach materialowych. Rozchdéd dokumentowany jest protokolem rozchodu . W
przypadku przyjecia za ceny ewidencyjne rzeczywistych cen zakupu, rozchod materialow jest



wyceniany wedlug zasady ,,pierwsze przyszto - pierwsze wyszlo" polegajgcej na wycenie
rozchodow wedlug ceny zakupu kolejnych dostaw, poczynajac od dostawy nabytej
najwczesniej,

Niezuzyte do konca roku materialy ujete w koszty w momencie zakupu, ujmuje si¢ w
cenach zakupu na konto 310 ,,Materialy” na podstawie inwentaryzacji. Zuzycie paliwa do
samochodu stuzbowego kontrolowane jest biezaco przez kierownika referatu organizacyjnego,
na podstawie kart drogowych.

Warto$¢ dostaw niefakturowanych ustala si¢ stosujac ceny przyjete w ewidencji materiatow
1 towarow.

Na dzien bilansowy zapasy wycenia si¢ wedlug cen zakupu, nie wyzszych od ich cen
sprzedazy netto.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Srodki pienigzne to pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pienigzne
(rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne tak w gotowce, jak i na rachunku bankowym lub w
formie lokaty pieni¢znej, czekow i weksli obcych, jesli sa one platne w ciaggu 3 miesiecy od
daty ich wystawienia, oraz metali szlachetnych, jezeli nie sg zaliczane do rzeczowych
sktadnikow majatku obrotowego, to znaczy jesli metale szlachetne sg przyjmowane do kasy w
zamian za zaptate gotowka lub zastaw.

Krajowe $rodki pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej i w
takiej tez warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie. Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych w
ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w warto$ci nominalnej przeliczone;j
na ztote polskie wedhug kursu zakupu lub kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien
przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego przez bank, z ktoérego uslug korzysta
jednostka.

Jezeli na dzien bilansowy ustalony przez prezesa NBP $redni kurs walut obcych rozni si¢
od kursu przyjetego do ustalenia zaewidencjonowanych warto$ci $srodkéw pienieznych, to
przed sporzadzeniem bilansu warto$¢ srodkow pienigznych wyrazonych w walutach obcych
aktualizuje si¢ przyjmujac sredni kurs walut ustalony przez prezesa NBP na dzien bilansowy,
a powstale z tego tytutu réznice wyrazone w ztotych zalicza si¢ do przychodéw lub kosztow
operacji finansowych.

W zwigzku z przejeciem przez BS Grebocin pelnej obstugi rozliczen gotowkowych,
podstawa wyptaty gotdwki z rachunku bankowego jest czek gotowkowy badz lista wyptat w 2
wykonaniach (oryginat — dla Banku, kopia - dla Urzedu), zas wptaty gotowki na rachunek
bankowy dokonuje si¢ przy pomocy bankowego dowodu wplaty. Dyspozycje pieni¢zne
sktadane sg przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzoréw podpisow ztozong w Banku.
Operacje gotowkowe uznajg lub obcigzajg rachunek bankowy 1 na podstawie wyciggu
bankowego uyjmowane sg w ewidencji ksiegowej zgodnie z ekonomiczng trescig operacji.



Zobowigzania

Przez pojecie ,,zobowigzania" nalezy rozumie¢ wynikajacy z przesztych zdarzen losowych
obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktére spowodujg
wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki.

Zobowigzania dzielg si¢ na dlugoterminowe i krotkoterminowe. W jednostce budzetowe;j
zobowigzania obejmuja:

* zobowigzania wobec dostawcow,

» zobowigzania wobec budzetow,

* pozostale zobowigzania publicznoprawne,
* zobowigzania wobec pracownikow,

* pozostale zobowigzania.

Wszystkie zobowigzania w jednostce budzetowej maja charakter krotkoterminowy
(biezacy), dotyczacy danego roku budzetowego.

Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty co 0znacza,
ze nalezy uwzgledni¢ rowniez odsetki naliczone przez kontrahenta.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat.

Rejestracja  zaangazowania prowadzona jest przez pracownikOw merytorycznych
poszczegolnych referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy realizujgcych plan finansowy
wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy Lubicz, przy uzyciu funkcji  modutu

,Zaangazowanie” programu komputerowego ,,System Planowania, Prognozowania i
Realizacji Budzetu” opracowanego przez Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy Doskomp
Sp. z o.0. Lédz. Zaewidencjonowane wartoSci zaangazowania w sumach wedlug
poszczeg6lnych podzialek planu finansowego wydatkéw , w okresach miesigcznych
podlegaja zaksiggowaniu przez wyznaczonego pracownika referatu finansowego na kontach
syntetycznych pozabilansowych 998 i 999 w systemie komputerowym ,,FK”. System
powyzszy generuje dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania budzetowego Rb-28s w
zakresie kolumny ,,Zaangazowanie” .

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci
nominalne;j.




W jednostce rozliczenia migedzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dzialalnosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg
tworzoneNie dokonuje si¢ tez biernych rozliczen kosztow wynikajacych z obowigzku

wykonywania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych..
Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtlug wiarygodnie
oszacowane]j wartosci.

Ustalanie wyniku finansowego

W przypadku jednostek budzetowych sposdb ustalania wyniku finansowego narzuca
przyjety, charakterystyczny dla tych jednostek wariant ewidencji kosztow.

W jednostkach budzetowych jest obowigzkowa ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym,
a poniewaz realizujg one zwykle zadania o charakterze nieprodukcyjnym, to przewaznie
ograniczaja si¢ one do prowadzenia tylko obowigzkowego uktadu rodzajowego kosztow:



Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do rodzaju
kosztow wyszczegdlnionych w planie kont oraz w rachunku zyskéw i strat

Nazwa konta kosztow
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow

I energii

Zakup materiatow i wyposazenia

Zakup srodkow zywnosci

Zakup lekow, wyrobow medycznych

Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek

Zakup energii

402 Ustugi obce

Zakup ushug remontowych

Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programow

zdrowotnych dla mieszkancow gmin)

430 Zakup ushug pozostatych (czes$¢ ustug nie zaliczanych do innych

kosztow rodzajowych)

Zakup ustug przez jst od innych jst

Zakup ustug remontowo-konserwatorskich...
Zakup ustug dostepu do sieci Internet

Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefoniczne]




*  Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

$wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

o  Zakup ustug obejmujacych thumaczenia

Zespot 4 - , Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie"

Nazwa konta kosztow

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

rodzajowych
. Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
. Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe
801 Rozliczenia z bankami zwigzane z obstuga dtugu publicznego
403 Podatki 1 optaty 443  Rozne opfaty 1 sktadki

. Cla

. Podatek od nieruchomosci

. Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa
. Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

. Optaty na rzecz budzetu panstwa

. Optaty na rzecz budzetow jst

. Podatek od towar6éw i ustug

404 Wynagrodzenia

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen.
(Jesli od tych nagréd odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia
spoteczne 1 podatek PIT, to beda one zaliczane do kosztu Wynagrodzen.
W innym przypadku do pozostatych kosztéw na koncie 409.)
. Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
. Honoraria

*  Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia
spoteczne 1 inne

swiadczenia

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
307 Wydatki osobowe niezaliczone do uposazen wyptacane

zohierzom i funkcjonariuszom

Nazwa konta kosztow
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow




. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
. Sktadki na Fundusz Pracy
428 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na ZFSS
470 Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej

rodzajowe

409 Pozostale koszty] 300 Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (odprawy
pos$miertne)
414 Wplaty na PFRON
420 Fundusz operacyjny
. Podroze stuzbowe krajowe
. Podréze stuzbowe zagraniczne
. Rozne optaty i1 sktadki (ubezpieczenia rzeczowe 1 samochodowe,

sktadki na rzecz stowarzyszen)

. Koszty podstepowania sagdowego 1 prokuratorskiego

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™

Zespot 4 -, Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie"

Nazwa konta

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

finansowane z
budzetu

kosztow
rodzajowych
410 Inne . Ro6zne wydatki na rzecz osob fizycznych
Swiadczenia . Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczane do wynagrodzen

(nie dotyczy pracownikéw jednostki)

311 Swiadczenia spoteczne
Stypendia dla uczniow

Stypendia rézne




. Inne formy pomocy dla uczniéw
419 Nagrody konkursowe

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

411 Pozostate 285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych

obcigzenia *  Whplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkoéw gmin lub zwigzkéw powiatow na
dofinansowanie zadan biezacych

*  Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa

*  Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za lata
poprzednie

*  Przelewy redystrybucyjne

*  Rozne przelewy

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych

W zwigzku z tak zorganizowang ewidencja kosztow jednostka budzetowa ma tylko jeden
mozliwy wariant ustalania wyniku finansowego - porownawczy.

Do ustalania wyniku finansowego jednostki stuzy konto 860 ,,Wynik finansowy”. W koncu
roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ sume:

* poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami kosztow (patrz powyzsza tabela),

* kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

» uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7 (700,
720, 750 ,760),

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
« Saldo Wn — strate netto,
« Saldo Ma - zysk netto

W urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego do przychodéw zalicza si¢ dochody nieujete w
planach finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych, dlatego wystepuje tu w
odroznieniu od pozostatych jednostek budzetowych ( generujacych strate) zysk.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow 1



wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo kont 961 i 962 przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.

» Dokumenty ksiegowe, kontrola dokumentéw w zakresie operacji gospodarczych i
finansowych
Zdarzenie gospodarcze to dzialanie konkretnych o0s0b wyrazajace si¢ w
podejmowaniu pewnych decyzji np. zawieraniu umow, podejmowaniu zobowigzan.
Kazde zdarzenie gospodarcze musi by¢ udokumentowane. Potwierdzeniem zaistnienia
zdarzenia gospodarczego jest dokument . Przyktadowo mozna tu wymieni¢: wystanie
zamdwienia na materialy, zawarcie umowy o pracg, otrzymanie oferty zakupu itp.

Jednakze w wyniku zaistnienia zdarzenia gospodarczego nie zawsze nastgpuje zmiana
w stanie naszego majatku np. w momencie podpisywania umowy zlecenia nie
wyptacamy od razu wynagrodzenia. Ma to miejsce  dopiero w momencie
przedstawienia rachunku przez zleceniobiorce.
Operacja gospodarcza to zdarzenie gospodarcze, ktore powoduje zmian¢ w stanie
naszego majatku np. wyplacenie wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia, zakup towaru
czy ushlugi. Cechy operacji gospodarczych:
* wyrazone sg warto$ciowo,
» wchodza w zakres dziatalnosci okreslonego podmiotu,
* muszg by¢ rozpatrywane z dwoch punktow widzenia.
Dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej jest dowod ksiegowy.
Stanowi on podstawe do dokonania zapisu w ksiggach finansowych. Jest to np. faktura,
rachunek, rachunek do umowy zlecenia, KP, KW itd. Kazdy dowod ksiggowy jest
dokumentem.
Rodzaje dowodow ksiegowych:
» Dokumenty zakupu i sprzedazy towarow, materiatow i ustug
« Faktura VAT
» Faktura korygujaca
+ Rachunek
* Nota korygujaca
« Pro forma dowodu zakupu
*  Dowdd zwrotu
« Dowody bankowe



Bankowe dowody wptaty

Polecenie zaplaty (lista wyptat)

Polecenie przelewu (wystawia pracownik ksiegowosci na podstawie
oryginatlu dokumentu podlegajacego =zaptacie 1 po elektronicznym
podpisaniu przez upowaznione osoby wysyta droga internetowa do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciggi bankowe z
doktadnym opisem operacji)

Nota bankowa memoriatowa

Wyciag bankowy z rachunku bankowego jednostki

Czek gotowkowy

» Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen diet i in. $wiadczen

Lista ptac pracownikow

Lista wyptat diet

Lista wyptat innych $wiadczen

Lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
Lista wynagrodzen za czas choroby

Lista dodatkowych wynagrodzef osobowych
Rachunek za wykonang prace zlecong

* Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

Przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT, OW)
Protokot zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego
Protokot zdawcezo-odbiorczy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami)
Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (PT)
Likwidacja $rodka trwatego (LT)

Przewarto$ciowanie $rodka trwatego po ulepszeniu( OT)
Obcy s$rodek trwaty w uzytkowaniu (OT,0W)
Wydzierzawienie srodka trwatego (umowa)

Oddanie w administrowanie srodka trwatego (PT)

Protokot szkodowy $rodka trwatego

Protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego

* Druki $cislego zarachowania

Ksigzeczki czekow gotowkowych
Kwitariusze K-103

Arkusze spisu z natury

Karty drogowe

* Dowody ksiggowe rozliczeniowe

Nota ksiggowa zewnetrzna

Nota ksiggowa wewnetrzna

Polecenie ksiggowania

Nota memoriatowa

Nota obcigzeniowa

Nota uznaniowa

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych



» Zestawienie przeksiegowan rocznych

Prawidlowy dowdd ksiegowy to taki, ktory:

» Stwierdza dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywisty przebiegiem
1 zawiera co najmniej rodzaj dowodu ksiegowego i jego numer nadany przez
wystawce ( r-k nr..., f-ra nr... itp.), dane jednostek dokonujacych operacji
gospodarczej, opis 1 warto$¢ calej operacji, zapis stowny oraz okreslenie sposobu
dokonania zaptaty, date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu;

» Zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez upowaznione osoby;

» Zostat zadekretowany z podaniem symboli kont i opatrzony numerem.

Dowody ksiggowe dzielimy na dowody pierwotne (zrodtowe), ktdre sa wystawiane w

momencie zaistnienia operacji gospodarczej np. faktura, rachunek oraz dowody wtorne,

ktére sa wystawiane na podstawie dowodoéw zroédtowych np. zbiorcze zestawienie
przejazdu, zestawienie wplat itp.

Dowody aby mogty by¢ podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, musza by¢

poprawne pod wzgledem:

-formalnym, czyli spetnia¢ warunki z art.21 ust. 1 uor, a takze z ustaw szczegdlnych

odnoszacych si¢ do zasad sporzadzania okre§lonych dokumentéw,

-rachunkowym, czyli musza zawiera¢ poprawnie wyliczone kwoty naleznos$ci

gldwnych, ubocznych i podatkowych,

-merytorycznym, czyli musza potwierdza¢ zgodno$¢ samej operacji z obowig-

Zujagcymi przepisami, normami, procedurami i1 umowami, a takze zgodno$¢

przedstawienia tej operacji w dowodzie z jej faktycznym przebiegiem. Kontrolg

merytoryczng dokumentoéw ksiggowych wykonuja upowaznieni ( na pismie) do tego
pracownicy, do ktorych zakresu zadan nalezy realizacja okreslonych rodzajow operacji.

Przeprowadzenie kontroli dokumentuje si¢ poprzez zamieszczenie na dowodzie tzw.

opisu merytorycznego (uwzgledniajagcego roéwniez zastosowany tryb zamowienia

publicznego) oraz zlozenie podpisu z podaniem daty dokonania tej czynnos$ci. Stosuje
si¢ specjalng pieczatke o tresdci:

Operacje niniejszq sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia...........

Zobowigzanie obcigza plan finansowy zadania... ..................ccccccee e e,

Drziat... .... Rozdziaf...........cccocoeveiis §eveiie it
Komorka organizacyjna...... ...... ....... Nazwisko i imie pracownika..............................
Podpis ................

Wstepna kontrola prawidtowos$ci operacji gospodarczych i finansowych oraz potwierdzajacych
je dokumentéw wykonywana przez gtownego ksiggowego na podstawie art. 54 ustawy o
finansach publicznych w systemie kontroli jest umieszczona po kontroli dokumentu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym (przez upowaznionych pracownikéw
ksiggowosci), a przed jego ostatecznym zatwierdzeniem do realizacji przez kierownika
jednostki lub upowazniong przez niego osobe .Glowny ksiggowy sktada podpis na dowod
przeprowadzenia kontroli wstgpnej obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo.



Stosuje si¢ pieczatke o tresci:
Skarbnik Gminy Lubicz

Wplyneto dnia.............ccccov e
Ksiegowac m=C....cooeeveeeeeenne.. ...
Podpis ......ccocooveiiiiiiii

Po uzyskaniu zatwierdzenia przez kierownika jednostki (dyspozycja srodkami pieni¢znymi)
nastepuje wykonanie dyspozycji poprzez dokonanie przelewu, realizacj¢ gotowkowa.

Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ogot
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do ksiggowania .Polega na
nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktédrymi zostang zaewidencjonowane,
umieszczeniu adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiggowany,
wskazaniu podziatek klasyfikacji budzetowej, okreslenie daty pod jaka dowod ma byé
zaksiggowany, podpisanie przez gtownego ksiegowego lub osobg upowazniong do dokonania
dekretacji.

Zgodnie z art.20 ust.] ustawy o rachunkowo$ci do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastgpito w okresie
sprawozdawczym. Praktyka Zycia codziennego wskazuje, iz wiele faktur lub rachunkéw
dotyczacych danego miesigca wplywa juz po jego zakonczeniu, wiec z uwagi na fakt rzetelnego
przygotowania sprawozdan wprowadza si¢ na podstawie art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci
nastgpujace uproszczenie: Dowody ksiggowe dotyczqce miesigca sprawozdawczego
ewidencjonowane sq pod datq miesigca ktorego dotyczq i sq uyimowane w sprawozdawczosci
danego okresu, jesli wplynely do ksiegowosci jednostki do 9 dnia nastepnego okresu, z
wyjgtkiem miesigca grudnia, ktorego dowody ksiegowe ujmuje sie¢ do dnia sporzqdzenia
bilansu.

* Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: zakladowy plan kont, wykaz
ksiag rachunkowych i opis systemu przetwarzania danych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera ( z wyjatkiem kartotek
materialowych stanowigcych urzadzenia pomocnicze do ewidencji materialow promocyjnych).

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

e dziennik,

» ksigge glowna,

 ksiggi pomocnicze,

+ zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
* wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,



 zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

* sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

* jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

Zakladowy plan kont

(zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 05.7.2010 r.(tekst jednolity: Dz.U. z
2013r. poz. 289 z pézn. zm.) po zmianach zawartych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 2.11.2015r. (Dz.U. poz. 1954) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 25.10.2010r.)

Spis tresci:

. Wykaz kont ksiggi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gltéwnej dla
budzetu .

. Wykaz kont ksiegi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla
jednostki budzetowe;.

Uwaga:

Pierwszy poziom ,,xx” ewidencji szczegotowej do kont syntetycznych stanowi
agregacja danych na poszczegolnych kontach wedlug projektow, programow,
zadan realizowanych z udzialem finansowym zewnetrznych srodkow krajowych
i zagranicznych. Oznaczenie danego projektu pozwoli na wyodrebnienie
ewidencji ksiegowej na oznaczonych kontach, co jest czesto wymogiem
Wynikajgcym z umow na dofinansowania z okreslonych Zrodel.

Dla oznaczenia projektu uiywa sie¢ cyfr arabskich. Operacje ksiggowe
niezwigzane 7 okreslonym projektem oznacza si¢ symbolem ,,00” .

Dalszy podzial ewidencji analitycznej do kont syntetycznych wynika z zasad
okreslonych dla poszczegolnych kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksi¢gi gldwnej dla budzetu



Konta bilansowe:
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Nalezno$ci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbol i nazwa | 133 - Rachunek budzetu
konta

klasyfikacji bankowych rachunkach budzetu
zdarzen

Przyjete zasady |Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.




Ewentualne btedy ujmuje si¢ na koncie 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego

zawierajacego sprostowanie btedu.

Na koncie 133 , Rachunek biezacy” ujmuje sie:

Whn

Ma

*  wplywy $rodkdw pieni¢znych na
rachunek budzetu, gtéwnie z tytutu:

. udziatow we wptywach w
dochodach,
. dochodow realizowanych

przez urzedy skarbowe n.rz.
budzetu

. subwenciji i dotacji,

. odsetek od rachunkow
bankowych,

. pozostatych dochodéw
budzetowych

. pozyczek,

* nadwyzek srodkow obrotowych
w zaktadach budzetowych

* wplywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

e obcigzenia z tytulu omytek 1
btedow bankowych oraz ich korekt.

» wydatki budzetowe

* wyplaty z rachunku budzetu w
szczegblnosci z tytutu:

. okresowych przelewow na
wydatki innych jednostek
budzetowych,

. splat pozyczek,

. udzielonych pozyczek

. sum do wyjasnienia i ich
rozliczenia

» wykup wyemitowanych
papierow wartosciowych,

+ przelew srodkéw na rachunek
srodkdéw na wydatki niewygasajace

» wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytulu
sptaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

* uznania z tytulu omytek 1
btedéw bankowych oraz ich korekt.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
glowne;j

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona wedtug

ponizszych rachunkéw budzetu:
* rachunku podstawowego,
+ rachunku lokat terminowych,

* rachunkéw dla §rodkow z budzetu Unii Europejskiej lub z innych

zrodet zewnetrznych ,

 innych rachunkéw wyodrgbnionych dla okreslonych dochodow

budzetu.

Uwagi

Rachunek budzetu stuzy takze do realizacji dochodow wlasnych
urzedu - konto 133 spelnia takze funkcje przypisane dla konta
»Rachunek biezacy jednostki budzetowej”w zakresie dochodow

budzetowych.




W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma (kwote
wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu), natomiast na
koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku
budzetu powinien by¢ sptacony w tym samym roku, w ktorym zostat
zaciagniety.

Symbol i nazwa
konta

134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady |Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na
klasyfikacji finansowanie budzetu.
zdarzen Na koncie 134 , Kredyty bankowe” ujmuje si¢:
Whn Ma
* sptate lub umorzenie kredytu, « kredyt bankowy na finansowanie
e budzetu,
» dodatnie r6znice kursowe
ustalane od kredytow zaciagnietych |* odsetki od kredytu bankowego,
w walutach obcych. : e
e ujemne réznice kursowe od
kredytow zaciggnigtych w walutach
obcych.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 134 jest prowadzona wedtug
prowadz. kont | poszczegdlnych umoéow kredytowych.
ksiag

pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu
zaciggnigtych kredytow.

Symbol i nazwa
konta

140 — Inne Srodki pieni¢zne

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

* $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete
wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

» kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku
potwierdzenia wptlaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,




» przelewé6w dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank
ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciaggami bankowymi z
rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na koncie 140 ,,Inne §rodki pieniezne” ujmuje sie:

Whn Ma

e kwoty $rodkow pienigznychw |e wpltyw §rodkow pienieznych w
drodze. drodze na rachunek budzetu.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powiazanie
z kontami ksiggi
glownej

Wedtug sum pieni¢znych w drodze.

Uwagi

Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na przelomie
okresow sprawozdawczych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw w
drodze.

Symbol i nazwa
konta

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady |Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
klasyfikacji tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.
zdarzeh Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sig:
Whn Ma
e dochody budzetowe e przelewy dochodow
zrealizowane przez jednostki budzetowych na rachunek budzetu,
budzetowe w wysokosci dokonane przez jednostki
wynikajacej z okresowych budzetowe, w korespondencji z
sprawozdan jednostek kontem 133.
budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ wedlug
prowadz. kont | poszczegodlnych jednostek budzetowych z tytutu zrealizowanych przez
ksiag nie dochodow budzetowych.

pomocniczych
1ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtownej

Uwagi

Na koncie 222 ujmuje si¢ jedynie rozliczenia z innymi jednostkami
budzetowymi niz urzad.

Konto moze wykazywac:




saldo Wn , ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych
przez jednostki budzetowe i objete rocznym sprawozdaniem, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu,

saldo Ma — stan dochodéw przekazanych przez podlegte jednostki, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady |Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi oraz
klasyfikacji Urzgdem Gminy z tytutu dokonanych wydatkow budzetowych.
zdarzen Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
Whn Ma
e $rodki przelane z rachunku « wydatki dokonane w
budzetu na pokrycie wydatkow wysokosci wynikajacej z
jednostek budzetowych, oraz okresowych sprawozdan tych
Urzedu Gminy ( w tym na rachunki | jednostek, w korespondencji z
kart przedptaconych) w kontem 902.
korespondencji z kontem 133.
Zasady Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ wedtug jednostek
prowadz. kont | budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
ksiag przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow

pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych
srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz rachunki
wydatkow Urzedu Gminy, lecz niewykorzystanych na pokrycie
wydatkow budzetowych.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji

zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w
szczegblnosci:

* rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu w zakresie dochodow otrzymanych- zgodnie
z wyciagiem bankowym oraz dochodéw wykonanych wynikajacych z
informacji urzadéw skarbowych,




* rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,

+ rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

* rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu

panstwa.

Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:

Whn

Ma

* dochody wykonane wynikajace
z okresowych informacji urzedow
skarbowych oraz Min. Finansow,
przypis otrzymanych udziatow w
podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca

» przekazanie naleznych
budzetowi panstwa dochodéw
zwigzanych z realizacja zadan
zleconych

 rozrachunki z innymi
budzetami,

» zwrot subwencji i dotacji.

*  wplywy dochodéw
przekazywanych na rzecz gminy
przez urzedy skarbowe, wpltywy z
tyt. udziatéw w podatku
dochodowym od 0s6b fiz.

* przypis naleznych do zwrotu
dotacji, subwencji i in. srodkow

* rozrachunki z innymi budzetami
*  wplyw dochoddw z tyt.
realizacji zadan zleconych
ustawami

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu
naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug

poszczegblnych budzetow.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastepnych
okresow nie stanowia zobowiazan wobec jednostki, ktora je
przekazala tylko sa przychodami przyszlych okresow i powinny by¢
ksiggowane na koncie 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci
budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

Symbol i nazwa
konta

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” ujmuje sie:

Whn

Ma




» $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych

« wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkow niewykorzystanych,

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powiazanie
z kontami ksiggi
gldwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 225 prowadzi si¢ wedlug:

*  poszczegdlnych jednostek budzetowych realizujacych niewygasajace

wydatki,

Uwagi

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan nierozliczonych
srodkow przekazanych jednostkom na realizacje niewygasajacych

wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczeh uyymowanych
na kontach 222, 223, 224,225, 250, 260.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Whn

Ma

* naleznosci z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260,

» bledy w wyciggach bankowych.

« zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow 1 rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260,

e btedy w wyciggach bankowych




Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug:
* poszczegbdlnych tytutow,

e poszczegdlnych kontrahentoéw.

Uwagi

Inne rozrachunki cz¢sto sa ujmowane w ewidencji urzedu jako
jednostki budzetowej, a rola konta 240 w ewidencji budzetu jest
ograniczana do ujmowania blednych zapisow w dowodach
bankowych.

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i
saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

250 - Naleznos$ci finansowe

Przyjete zasady |Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci
klasyfikacji finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
zdarzen Na koncie 250 ,,Nalezno$ci finansowe” ujmuje si¢:
Whn Ma
* powstanie i zwigkszenie » sptate udzielonej pozyczki,
naleznosci finansowych : .- -
. * umorzenie czgsci lub catosci
(W szczegblnosci z tytutu . .
i . pozyczki,
udzielonych pozyczek),
«  odsetki od pozyczek. . zaplatq lub umorzenie odsetek
od pozyczek.
Zasady Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wedtug:
Eg?qV;adZ. kont 1, poszczegodlnych tytuldw naleznosci,

pomocniczych
1ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtdbwnej

e poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznos$ci
finansowych i1 saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Symbol i nazwa
konta

260 - Zobowigzania finansowe




Przyjete zasady

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan

klasyfikacji finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z
zdarzen tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow

finansowych.

Na koncie 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

» gsplata zaciggnietych pozyczek, |¢ otrzymane pozyczki,

e umorzenie zaciagnigtych » zarachowane odsetki od

pozyczek, zaciagnigtych pozyczek,

+ zaplata lub umorzenie odsetek, |[e wyemitowane papiery

« wykup wyemitowanych wartosciowe.

instrumentéw finansowych w

wartosci nominalnej.
Zasady Ewidencj¢ szczegotowa do konta 260 prowadzi si¢ wedlug:
Eg?qV;adZ. kont 1, poszczegblnych tytutow zobowigzan,

pomocniczych
1ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

e poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych.

Symbol i nazwa
konta

901 - Dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidenc;ji osiagnigtych dochodéw budzetu.
Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

e przeniesienie, w koncu roku, |+ dochody budzetu:
sumy osiggni¢tych dochodow

budsetu na konto 961 . na podstawie sprawozdan

jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

. inne dochody budzetowe, w
szczegoOlnosci subwencje 1 dotacje,
w korespondencji z kontem 133,

. z tytulu rozrachunkow z
innymi budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,




. wlasne, w korespondencji z
kontem 133.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtownej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz $§rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych z
podzialem na :

-dochody realizowane przez Urzad (901-xx-00000-0000-01),

Dla dochodow realizowanych przez Urzad ewidencj¢ szczegdtowag w
zakresie klasyfikacji budzetowej stanowi ewidencja dochodéw na koncie
131

-dochody z tytulu dotacji, subwencji i in. srodkow (901-XX-yyyyy-yyyy-
07)

-dochody realizowane przez jednostki budzetowe:

Zespoty Szkot (901-xx-yyyyy-yyyy-02)

Szkoty Podstawowe (901-xx-yyyyy-yyyy-03)

GOPS (901-xx-yyyyy-yyyy-04)

Urzedy Skarbowe (901-xx-yyyyy-yyyy-05)

ZDGMIiK (901-xx-yyyyy-yyyy-08)

(xx — oznaczamy cyframi arabskimi projekt, program, zadania;
YYYYY-YYYy — rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej)

Dla dochodéw realizowanych przez Urzad ewidencj¢ szczegotowa
stanowi ewidencja dochodow do konta 131, a dla dochodow
realizowanych przez gminne jednostki budzetowe ich sprawozdania RB-
278S.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodow
budzetu za dany rok, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady | Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych
klasyfikacji budzetu.
zdarze Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢:
Whn Ma
» wydatki: e przeniesienie, w koncu roku,

sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.




jednostek budzetowych 1 Urzedu
Gminy na podstawie sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem :
-dla Urzedu : 902-xx-01

(klasyfikacja budzetowa wydatkow w ewidencji szczegotowej do konta
130 Rachunek biezacy jednostki-Wydatki budzetowe)

-dla Zespotow Szkot: 902-xx-02

-dla Szkét Podstawowych: 902-xx-03

-dla GOPS: 902-xx-04

-dla ZDGMIK: 902-xx-05

(Klasyfikacja budzetowa wydatkow wg sprawozdan jednostek Rb-28) .

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi si¢ na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

903 - Niewykonane wydatki

Przyjete zasady |Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
klasyfikacji zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
zdarzen Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje sig:
Whn Ma
e warto$¢ niewykonanych e pod data ostatniego dnia roku
wydatkow zatwierdzonych do budzetowego przeniesienie salda
realizacji w latach nastgpnych,w konta 903 na konto 961.
korespondencji z kontem 904.
Zasady W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
prowadz. kont |terytorialnego organ stanowigcy (tfacznie z wykazem wydatkow, ktore nie
ksiag wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych

pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtobwnej

wydatkoéw z wyodrgbnieniem wydatkow majatkowych.

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢
na konto 961.




Symbol i nazwa
konta

904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn

Ma

« wydatki jednostek budzetowych
dokonane w ci¢zar planu
niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji z
kontem 223,

e przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na
realizacj¢ planu tych wydatkow lub
po wygasnieciu planu tych
wydatkéw, na dochody budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

e wielko$¢ zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkow, w
korespondencji z kontem 903.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
1ich powigzanie
z kontami ksiggi
gldwnej

Zasady ustalania wydatkow niewygasajacych omowiono przy koncie

903.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu

niewygasajacych wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodow

1 wydatkow przysztych okresow.

Na koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje si¢:




Whn

Ma

» rozliczenie z tytutu zobowigzan,
ktore w momencie zaptaty stang si¢
wydatkami (np. zarachowane
odsetki od pozyczek i kredytow)

e rozliczenie z tytulu dochodow
otrzymanych, ktore w nastepnym
okresie rozliczeniowym zostang
zaliczone do dochodow
wykonanych (gltéwnie otrzymane
dotacje i subwencje dotyczace
przysztych okresow).

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
gldwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytutow

rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktore w momencie zaptaty stang

si¢ wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Symbol i nazwa
konta

960 — Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady | Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub
klasyfikacji nadwyzek budzetoéw z lat ubiegtych.
zdarzef Na koncie 960 ujmuje si¢:
Wn Ma
* w ciggu roku operacje * w ciggu roku operacje
dotyczace zmniejszenia nadwyzek | dotyczace zmniejszenia
budzetu lub zwigkszenia niedoboréw lub zwigkszenia
skumulowanych niedoborow, skumulowanych nadwyzek
budzetu,
* w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia budzetu, za * w nastepnym roku, pod data
poprzedni rok: zatwierdzenia budzetu, za
 przeniesienie salda konta 961 poprzedni rok:
(niedoboru budzetu), * przeniesienie salda konta 961
« przeniesienie salda konta 962 | (Madwyzek budzetu),
(nickasowych kosztow  przeniesienie salda konta 962
finansowych oraz pozostatych (niekasowych przychodéw
kosztéw operacyjnych). finansowych i pozostatych
przychodoéw operacyjnych).
Zasady Ewidencja szczegotowa nie musi by¢ prowadzona.
prowadz. kont
ksiag

pomocniczych




1 ich powiazanie
z kontami ksiggi
gtownej

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a
saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Symbol i nazwa
konta

961 — Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady |Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
klasyfikacji lub nadwyzki.
zdarzen . . , . e
Na koncie 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu” ujmuje sie:
Whn Ma
* pod datg ostatniego dnia roku |+ pod data ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciggu roku zrealizowanych w ciggu roku
wydatkoéw budzetu, w dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902, korespondencji z kontem 901,
e W roku nastepnym, pod data |¢ w roku nastepnym, pod data
zatwierdzenia budzetu zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 | przeniesienie salda Wn konta 961
na konto 960. na konto 960.
Zasady Ewidencje¢ szczegotowa do konta 961 prowadzi si¢ wedlug zrodet
prowadz. kont | zwigkszen i rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu jezeli sa
ksiag takie potrzeby informacyjne i sprawozdawczosci.

pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
gtdbwnej

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

Symbol i nazwa
konta

962 - Wynik na pozostalych operacjach




Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w

Przyjet d : .
klrgg)J/?i Eaf:?isa Y szczegolnosci kosztow 1 przychodow finansowych oraz pozostatych
, kosztow 1 przychoddéw operacyjnych wplywajacych na wynik wykonania
zdarzen )
budzetu.
Na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje si¢:
Whn Ma
* koszty finansowe zwigzane z » przychody finansowe zwigzane
operacjami budzetowymi, z operacjami budzetowymi,
* pozostale koszty operacyjne * pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami zwigzane z operacjami
budzetowymi, budzetowymi,
e w roku nastepnym po e w roku nastepnym po
zatwierdzeniu sprawozdania zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przeniesienie finansowego przeniesienie kosztow
przychodéw na stron¢ Ma konta na stron¢ Wn konta 960.
960.
Zasady Ewidencja szczegotowa nie musi by¢ prowadzona, z tym ze dla celow
prowadz. kont | analitycznych moze by¢ wskazane wyodrgbnienie okreslonych kosztow,
ksiag czy przychodow.

pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
gldwnej

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach
niekasowych, a saldo Ma dodatni wynik na operacjach niekasowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego

zZmian.

Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu”ujmuje sig¢:

Wn

Ma

e zmiany budzetu zmniejszajace
plan dochodéw budzetu.

* planowane dochody budzetu,




e zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

Ewidencje analityczng moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajgce
planom finansowym dochodéw budzetowych poszczegdlnych jednostek
budzetowych.

Uwagi

W ciaggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos$¢ planowanych
dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Symbol i nazwa
konta

992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady |Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
klasyfikacji zmian.
zdarzen Na koncie 992 ,.Planowane wydatki budzetu” ujmuje sig:
Whn Ma
* planowane wydatki budzetu, e zmiany budzetu zmniejszajace
e zmiany budzetu zwigkszajace plan WYdatkéw budzetu lub
planowane wydatki. wydatki zablokowane.
Zasady Ewidencje¢ analityczng moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace
prowadz. kont | planom finansowym wydatkéw budzetowych poszczegdlnych jednostek
ksiag budzetowym i budzetu.

pomocniczych
11ich powigzanie
z kontami ksiggi
glownej

Uwagi

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych
wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Symbol i nazwa
konta

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych.

Na koncie 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sig:

Whn Ma




e nalezno$ci od innych budzetow |e zobowigzania wobec innych

oraz sptat¢ zobowigzan wobec budzetow oraz wptaty naleznos$ci

innych budzetow. otrzymane od innych budzetow.
Zasady Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegolnych
prowadz. kont | budzetow.

ksiag
pomocniczych
iich powiazanie
z kontami ksiegi
gldwne;j

Uwagi Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a
saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

2. Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej dla jednostki
budzetowej — Urzad Gminy, z uwzglednieniem ewidencji podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych dla organu podatkowego.

Konta bilansowe:
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $§rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
130 — Rachunek biezacy jednostki- wydatki budzetowe

131 — Rachunek biezacy jednostki- dochody budzetowe
135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”



201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetu stanowigcych przychody Urzgdu Gminy
223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — ,,Przychody dochody i koszty”

700 — Sprzedaz produktdéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdéw korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:



131 — Rachunek biezacy jednostki- dochody budzetowe,

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ksiegowos¢ podatkowa stanowi integralng czgs$¢é ksiggowosci urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych , w tym kont analitycznych i szczegdétowych ksiag pomocniczych organu
podatkowego, stosuje si¢ zasady okreslone rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz .U. Nr 208 poz. 1375).

Konta pozabilansowe:
975 — Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konta pozabilansowe dla organu podatkoweqo:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

prowadzi si¢ wedlug zasad okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Wykaz komputerowych programow finansowo-ksiegowych

Zatwierdza si¢ nastgpujacy informatyczne systemy finansowo — ksiggowe uzytkowane w
Urzedzie Gminy Lubicz:

» system ewidencji finansowo-ksi¢gowej ,,F-K” z modutem rejestru sprzedazy i zakupu
VAT — opracowanie 1 opieka autorska ,, TorSoft” Systemy Informatyczne Torun

« system kadrowo-ptacowy ,,Ptace” - opracowanie i opieka autorska ,,TorSoft”
Systemy Informatyczne Torun

« system ewidencji nalezno$ci budzetowych "F-K Optaty" - opracowanie i opieka
autorska ,,TorSoft” Systemy Informatyczne Torun

e programy pomocnicze :

- drukowanie przelewow bankowych,



- drukowanie faktur VAT
Opracowanie i1 opieka autorska ,, TorSoft” Systemy Informatyczne Torun

» system podatkowy ,,Podatki” — autor Adam Bryk, opieka autorska - Informatyczny
Zaktad Ustugowo-Handlowy ,,Romad” s.c. Ryszard Wasilewski Olsztyn ul. Leyka 7

» system sporzadzania, drukowania, przekazu elektronicznego deklaracji ZUS ,,Platnik”
- opracowany przez PROKOM SOFTWARE S.A. Warszawa Al. Jerozolimskie 65/79

* system planowania, prognozowania i realizacji budzetu z modulem ,,Zaangazowanie”
— opracowanie i opieka autorska Osrodek Produkcyjno — Wdrozeniowy DOSKOMP
sp. z 0.0. £odZ ul. P. Skargi 12

* system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego BESTi@ -
opracowany przez SPUTNIK SOFTWARE sp. z 0.0. Poznan

« program do obstugi i ewidencjonowania srodkéw trwatych ,,Srodki Trwate”v1.12.34
build 20 — opracowanie i opieka TenSoft Sp. z 0.0. 45-839 Opole ul. Technologiczna
2/303

» program ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- "Ksiggowos¢
zobowigzan" wersja 2016.1.4.102.107 - opracowanie i opieka Info-System Roman i
Tadeusz Groszek Sp. jawna 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240

» program do tworzenia WPF w jednostkach samorzadu terytorialnego - "WPF Asystent
5" - opracowanie i opieka CURULIS Sp. z 0.0. 61-441 Poznan ul. 28 Czerwca 1956r.
406/2.30

« systemy archiwalne:

- system sprawozdawczosci budzetowej :Budzet ST II, Budzet JST Plus, Budzet JB
Plus

-system Budzet Pro 2002

opracowane przez Sputnik Software Sp. z 0.0. Poznan

-system ewidencji $rodkow trwatych ,,Srodki trwate” - opracowanie i opieka autorska
,» TorSoft” Systemy Informatyczne Torun

Dokumentacja — opis systemu informatycznego zawierajacy podstawowe funkcje wraz z
opisem algorytmdéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, wykaz zbioréw
danych tworzacych ksiegi rachunkowe, ulokowanych na serwerze jednostki, z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w procesach przetwarzania danych zawarty
jest w instrukcji uzytkowania systemu do poszczegdlnych programow.

Ochrona danych 1 bezpieczenstwo uzytkowania systemu , w tym okreslenie uzytkownikow i
ich uprawnien do dostgpu poprzez nadanie identyfikatora i hasta dostepu, zapewnione sg
poprzez funkcje administratora systemow sprawowang przez informatyka Urzedu Gminy
Lubicz. Wszystkie dane systemowe podlegaja codziennej archiwizacji po zakonczeniu pracy
uzytkownikow systemu .

Archiwizacja danych.




. Archiwizacja danych jest wykonywana codziennie.

. W  komputerach wolnostojacych archiwizacj¢ wykonuje pracownik obstugujacy
komputer, po zakonczeniu pracy.

. W systemach sieciowych pracujacych pod systemem — Windows 2008 Serwer
archiwizowane sg bazy danych umieszczone na dyskach sieciowych serwera metoda
,pety backup”. Archiwizacja jest wykonywana w urzadzeniu typu NAS. Urzadzenie
jest zainstalowane szafie w pomieszczeniu serwerowym w budynku B Urzedu.
Archiwizacja odbywa si¢ z zachowaniem cyklu pigciu pelnych kopii.

. Kopie archiwalne danych z serweréw sa przechowywane w szafie metalowe;.

Dane przechowywane sg przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag i

dokumentow finansowo — ksiegowych.

e System sluzacy ochronie danych i zbiorow

1. Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych,
instalacja alarmowa.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

» sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

* ksiggowy system informatyczny,

* kopie zapisow ksiggowych,

* dowody ksiggowe,

« dokumentacja inwentaryzacyjna,

* sprawozdania budzetowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rébwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw
W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z
2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



* dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w post¢powaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

» dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢gkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
» w biuletynie informacji publicznej

zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publiczne;,

w pozostatym zakresie:
* w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

» poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Kkierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 0050.2.5.2016
Wjta Gminy Lubicz z dnia 23 czerwca 2016r.

w sprawie przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy Lubicz



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci .

§ 2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki — Urzedu Gminy Lubicz.

Rozdziat Il
POJECIE | CEL INWENTARYZACJI

§ 3. Inwentaryzacja jest to ogot czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

§ 4. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie osoéb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

Rozdziat lll
ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 5. Inwentaryzacjg obejmuje sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidenc;ji bilansowej lub ktére powinny by¢ w
niej ujete,

2) obce skfadniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.



Rozdziat IV
ROZDZAJE INWENTARYZACJ

§ 6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

§ 7. 1.lnwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreSlong w ustawie o
rachunkowosci., na zarzgdzenie kierownika jednostki.

2. W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej opracowuje sie szczegodtowe
harmonogramy spisu z natury.

§ 8. 1. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzen losowych np. pozar, powddz, kradziez, zmiany formy wiasnosci oraz w wyniku
zarzadzania pracownikow kontroli skarbowej i podatkowe;j.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

Rozdziat V
SPOSOBY ( METODY) INWENTARYZACJI

§ 9. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury,
2) uzyskania od bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych sald
(uzgodnienia sald),
3) pordéwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
2. Poszczegdélnym skfadnikom majgtku przyporzgdkowana jest sScisle okreslona
metoda inwentaryzacji.
§ 10. 1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) Srodkow pienieznych (z wyjagtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne ,
3) rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego: materiatow, towarow, produktow
gotowych, produkcji w toku,
4) $rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéow i trudno dostepnych oglgdowi srodkéw
trwatych.
5) maszyn i urzgdzen.
2. Spisem z natury nalezy objg¢ znajdujgce sie w jednostce skiadniki majgtkowe
bedgce wtasnoscig innych jednostek.
3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegodlnych sktadnikow majgtku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczania,
5) ujeciu réznic inwetaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
§ 11. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) aktywa pieniezne (Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych)

2) instrumenty kapitatowe (udziaty i akcje),

3) pozyczki i kredyty,

4) naleznosci, z wyjgtkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci wobec

pracownikéw z tytutdw publiczno — prawnych,

5) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.
§ 12. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) inwestycje (srodki trwate w budowie),

4) naleznosci spornych i watpliwych,

5) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

6) naleznosci i zobowigzan publiczno — prawnych,

7) rozliczen miedzyokresowych kosztow

8) funduszy i kapitatéw,

9) rezerw i przychodow przysziych okreséw,

10) innych aktywow i pasywow nie podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

11) zobowigzan wobec kontrahentéw.

Rozdziat VI
INWETARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Podrozdziat |
Komisja Inwetaryzacyjna

§ 13. 1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje sie zaktadowg komisje inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 oséb.

2. Powotanie Komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na podstawie zarzgdzenia wewnetrznego
kierownika jednostki.

3. Do obowigzkdéw zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegodlnosci:

1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

2) powotywanie zespotow spisowych,

3) dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,

4) spowodowanie uporzgdkowania magazynéw, sklepéw, sktadowisk itp.
przed spisem z natury,



5)
6)
7
8)
9)

przeszkolenie oséb biorgcych udziat w spisie z natury,

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzaciji,
gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

10) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzaciji.

Podrozdziat 2

Zespoty spisowe

§ 14. 1. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego komis;ji
inwentaryzacyjnej.

3. Do zespotdow spisowych powinny by¢ powotywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami, z niezbedng wiedzg w zakresie towaroznawstwa, materiatoznawstwa
danej branzy.

4. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1)
2)

3)

materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,
prowadzgca ewidencje ksiegowg skfadnikow majgtkowych podlegajgcych spisowi
Z natury,

nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.

5. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapoznanie sie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i
koncowych,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow poprzez ich przeliczenie ,
zwazenie zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku

czynnosci spisowych nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.



Podrozdziat 3

Przebieg spisu z natury

§ 15. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie, stuzbowo
odpowiedzialnej za skfadniki majgtku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie
upowaznione;.

§ 16. 1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowoddw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej
Z ewidencjg ksiegowa.

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majgtkowych przed
niekontrolowanym ruchem oséb nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi.

3) Sprawdza aktualnosc¢ legalizacji przyrzgddw i narzedzi pomiarowych oraz
sprawnos¢ ich dziatania.

§ 17. 1. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy

przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie sktadnikdw majgtku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
wielokrotnosciach np. 1000 szt., egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.

3. Przewazenie sktadnikdéw majgtku polega na ich fizycznym potozeniu (zatadowaniu) na wage
i odczytaniu jej wskaznika w miligramach, dekagramach, kilogramach, tonach itp.

4. Zmierzenie sktadnikdw majgtku polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego do
spisywanego sktadnika majgtkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach,
kilometrach itp.

5. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikow majgtku trudnych do
doktadnego zmierzenia, znajdujgcych sie w zbiornikach, pryzmach i zwatach ich ilo$¢ ustala
sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkowych.

6. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢é uwidocznione na arkuszach (karcie)
spisowych lub w specjalnym zatgczniku do arkusza spisu.

§ 18. 1. Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z
natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonhczenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie
okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci
jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na
specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w
ksiegach rachunkowych.

§ 19. 1 Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majgtku zespét spisowy
dokonuje wpisu do arkusza (karty) spisu w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

2. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze (karty) spisu w sposéb umozliwiajgcy podziat w
nich sktadnikdw majgtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie i stuzbowo



odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow wiasnych i obcych z dalszym ich
podziatem na petnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

3. 1.Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajgce ich zmiane
np. podpis, przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa, petna
inwentaryzacja ciggta, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggta),

4) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska, sklepu
itp.,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
os6b materialnie odpowiedzialnych to rowniez godziny,

6) termin przeprowadzania spisu, jezeli rozni sie od daty spisu z natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy:

a) osoby materialnie odpowiedzialnej lub stuzbowo odpowiedzialne;j,
b) czionkéw zespotu spisowego
C) 0s0b uczestniczgcych w spisie np. biegtego rewidenta.

8) numer kolejny arkusza spisu,

9) szczegdbtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy np.
numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo — materiatowego, numer zlecenia
produkcyjnego,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

12) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

2 Ustalenia wynikajgce z inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie
udokumentowac nalezy protokotem wg wzoru stanowigcego zatgcznik do instrukcji.
§ 20. 1.Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaty dtugopisem,
cienkopisem, pismem maszynowym.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie nie wypetnionych wierszy,
2) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapiséw.
3. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob,

zeby pierwotna tresc byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym zapisie
powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

§ 21. 1. Dla zapewnienia rzetelno$ci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢ czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz
czy prawidlowo zostaly wypetnione arkusze spisu z natury.

3. Kontrolujgcy zobowigzany jest do:
1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (popisu) przy skontrolowanych

pozycjach,
2) sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli.



§ 22. 1. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisu z natury zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o
nastepujgcej tresci ,,Spis zakonczono na pozycji....".

2. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg czionkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie lub stuzbowo odpowiedzialna oraz inne osoby
uczestniczgce w spisie.

3. Zespdl spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie lub stuzbowo odpowiedzialnej oswiadczenie co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona
lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak i
niewykorzystane a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1-
2 przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 23. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do
dziatu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

Mozliwa jest inwentaryzacja drogg spisu z natury przeprowadzona w formie
elektronicznej, z wykorzystaniem czytnikdw kodow kreskowych, zintegrowanych z
systemem elektronicznym, wraz z dokonaniem wyceny w tym systemie spisywanych
sktadnikédw majgtku oraz wskazaniem rdéznic inwentaryzacyjnych. Warunkiem jest
uprzednie oznaczenie kodami kreskowymi skfadnikow objetych ewidencjg ksiegowa.
Uzytkowany w jednostce program ewidencji srodkow trwatych generuje arkusze
spisébw z natury , ktore spetniajg wymogi zakwalifikowania ich jako dokumenty
przeprowadzenia tej formy inwentaryzacji.

Podrozdziat 4

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 24. 1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiegowos$ci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz porownania ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych sktadnikow wynikajgcg z ewidenc;ji
ksiegowe;.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje sie zasady okres$lone w ustawie o
rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobdr, w sytuaciji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic sporzgdzonych w sposob
umozliwiajgcy:

1) ustalenie tgczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegodlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug
osbéb materialnie odpowiedzialnych,



2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
Z natury.
W przypadku formy elektronicznej spisu z natury system generuje zestawienie réznic

inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat 5

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

§ 25. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez gtdwnego ksiegowego przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie i stuzbowo odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac¢ z
pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtdwnego ksiegowego.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktorym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez gtdwnego ksiegowego (i radce prawnego - w przypadku zaistnienia
niedoboroéw oraz w sytuacji zaistnienia watpliwosci prawnych co do charakteru stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych) protokét weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Podrozdziat 6
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych.

§ 26. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji.

2. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat Vi
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD



§ 27. 1. W drodze uzgodnien sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 11
instrukcji. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidlowos$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktorzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzanh, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunkow publiczno — prawnych,

6) zobowigzah wobec kontrahentow.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

4. Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda.
5. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
c) wydrukéw komputerowych.
2) faxsowe — przesylajagc specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia droga faxowa,
telefonicznie — dokonujgc uzgodnienia sald,
3) z kontrahentem droga telefoniczng, sporzgdzajgc jednoczesénie krotkg notatke z
przeprowadzonych uzgodnien.

4. Ujawnione w toku uzgodnien salda ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat, termin
inwentaryzacji, sporzadzajgc odpowiednie ,Polecenie ksiegowania” podpisane przez
wyznaczonego do uzgodnien pracownika ksiegowo$ci i podpisane przez skarbnika gminy.

Rozdziat VI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 28. 1. Aktywa i pasywa , ktoére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Drogg weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 12
instrukcji., przy czym weryfikacji w zakresie aktywow wym, w § 12 pkt 1 — 3 dokonujg
zespoty powotane przez Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, z
uwzglednieniem udziatu w tych zespotach pracownika ksiegowosci, ktory zapewni
weryfikacje pod wzgledem zgodnosci sald figurujgcych w ksiegach rachunkowych, za$
pozostali cztonkowie zespotow powinni zapewni¢ merytoryczne uzgodnienie
aktywow ( np. pracownik ewidencji gruntéw, informatyk, stuzby techniczne), zas



pozostate pozycje aktywow i pasywow wym. w § 12 podlegajg weryfikacji przez
pracownikow dziatu ksiegowosci, z tym ze w zakresie naleznosci spornych i
watpliwych w weryfikacji udziat bierze radca prawny.

3. Zgodnie z § 6 ust.6 rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci, weryfikacja gruntdw powigzana jest z poréwnaniem danych
wynikajgcych z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci

4. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidfowo wycenione.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdzany jest protokét, ktérego forma zalezy od
weryfikowanego zakresu. Ustalenia wynikajgce z protokotow weryfikacji gruntéw, srodkow
trwatych trudno dostepnych oglgdowi, wartosci materialnych i prawnych , srodkéw trwatych w
budowie podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. w pozostatym zakresie réznice
wynikajgce z weryfikacji ujmuje sie w ksiegach wediug sporzgdzonego na podstawie protokotu
z weryfikcji ,, Polecenia ksiegowania” podpisanego przez pracownika sporzgdzajgcego i
skarbnika gminy.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze
biezgcych zarzgdzeh wewnetrznych kierownika jednostki.



