ZARZADZENIE NR 101/2015
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 30 listopada 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrezsnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 ze zmianami)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 74/2010 W¢jta Gminy Warlubie z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zatacznik Nr 1 "Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych" otrzymuje brzmienie okreslone
zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zatacznik Nr 2 "Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego"
otrzymuje brzmienie okreslone zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Zatacznik Nr 7 "Plan kont dla jednostek budzetowych" otrzymuje brzmienie okreslone zalacznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4) Zatacznik Nr 12 "Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Warlubie" otrzymuje brzmienie okreslone
zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 30 listopada 2015 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Warlubie
prowadzone sa w siedzibie: 86-160 WARLUBIE, ul. Dworcowa 15
2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
"W jednostkach budzetowych:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje VAT -7,
— deklaracj¢ PFRON.

Jednostka sktada sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 Iutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)

Rb-ST, Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-, Rb-WSa
Za rok sktada sie:

1) bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

2) sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

—rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.
“ W jednostce samorzadu terytorialnego:

— bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

— taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe
jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

—taczny bilans samorzadowych zaktadéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséw
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

—taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do
,rozporzadzenia”,

—taczny rachunek zyskow 1 strat samorzadowych zakladow budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i strat samorzagdowych zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr 7 do
,rozporzadzenia”,

—taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzedu
jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegdlnych jednostek
budzetowych wedhug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
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—laczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych zakltadéw budzetowych sporzadzane na podstawie
jednostkowych zestawien zmian w funduszach zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do
»~rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowego zaktadu budzetowego sktadaja bilans oraz rachunek
zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu Woéjtowi Gminy do dnia 31 marca roku nastgpnego. Wojt Gminy
sporzadza bilans taczny obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych, taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z
rachunkow zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadow budzetowych oraz bilans jednostki
samorzadu terytorialnego i przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku
nastgpnego. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ przy zatozeniu, ze
jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego i przekazywany jest do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie trzech miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego
konsolidacji.

Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w ztotych i w groszach w formie dokumentu
oraz w formie elektroniczne;.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
— dziennik,
— ksiege glowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

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

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi gtowne;.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow czeSciowych
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposOb spetniajacy nastgpujace zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z
wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.

Konta pozabilansowe peig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skfadnikach aktywow i1 pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ technika reczng dla:
- srodkéw trwalych i umorzen oraz warto$ci niematerialnych — do konta 011, 020, 071,
- przedmiotéw nietrwatych — do konta 013 i 072,

Technika komputerowa prowadzone sa ksiegi pomocnicze dla:

- dochodéw budzetowych do konta 130, 221 wedtug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,
- wydatkoéw budzetowych i kosztow do konta 130, 401, 402, 403, 404, 405, 409 1 810,
- przypis6w i odpiséw zobowiazan podatkowych powigzanych z kontem 221 i 720, 750, 760,
- kosztow inwestycyjnych — do konta 080.
- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen — do konta 231 ( karty wynagrodzen),
- operacji gotowkowych — do konta 101 (raporty kasowe).

Ksigge srodkow trwatych prowadzi si¢ dla srodkow zgodnie z art. 16e ustawy o podatku dochodowych od
0s6b prawnych (Dz. U. 2000, Nr 54, poz.654 ze zmianami). Aktywa i pasywa wyceniane s nie rzadziej niz
na dzief bilansowy. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne przyjmuje sic wedtug cen nabycia lub
wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych. Cene nabycia ustala si¢ na
podstawie zakupu sktadnika aktywow wedtug faktury oraz powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem 1 przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie z rozdzialem 4 art. 28-44 ustawy o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami). Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych z
wyjatkiem gruntdéw zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia
utraconych ich wartos$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie z
zatacznikiem okreslonym w ustawie z dnia 15 Iutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.
U. z 2000r. Nr 54 poz. 654 ze zmianami). Dla srodkéow trwatych ponizej 3.500,00 zt dokonuje si¢ odpiséw
umorzeniowych jednorazowo.

Rezygnuje si¢ z ewidencji wartoSciowej zapasow artykulow biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoridow komputerowych oraz materiatéw shuzacych do wykonania biezgcych napraw.

Ewidencje $rodkow trwatych o wartosci 200,00 zt - 3.499.99 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu ilosciowo-
wartosciowym. Natomiast przedmioty, ktorych okres uzywania jest dtuzszy jak 1 rok i maja warto$¢ nizsza
jak 200,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data otrzymania w pelnej warto$ci poczatkowej i
traktuje si¢ jako zuzycie materialow. Przedmioty nietrwale odpisywane sa w koszty na dzien zakupu. Bez
wzgledu na warto$¢: wyktadziny podlogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stotowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy tawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sg w
chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidenc;ji ilo§ciowe;.

Dla $rodkow trwatych ponizej 3.500,00 zt dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate §rodki
trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyj¢cia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Zakupy ze $rodkow wilasnych w jednostkach OSP dopisuje si¢ do ewidencji ,,pozostate srodki trwate” jako
w cato$ci umorzone.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
- $rodki trwale postawione w stan likwidacji
- obce $rodki trwate przejSciowo uzytkowane
- zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

- zaangazowanie dochodow funduszy pomocowych
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- nalezno$ci warunkowe

- zobowigzania warunkowe

- 980 Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
- 999 zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe opracowane przez
firm¢ Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk. Systemy sga dostosowane do
wymagan ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa
jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data sporzadzenia, automatycznie numerowane
strony.

FKB —finansowo ksiegowy

FKW — finansowo ksiggowy wielozadaniowy

WIP - system windykacji optat i podatkow

POGRUN - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci
POST - system naliczania podatku od §rodkow transportowych
PLACE

KADRY

KASA

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Do kazdego systemu opracowane sg instrukcje w formie ksiazkowej oraz w programie komputerowym, w
funkcji ,,POMOC” znajduja si¢ opisy wprowadzonych zmian do systemu.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiagca. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiagg
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastgpilo w okresie sprawozdawczym. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,,dowodami
zrodtowymi” sa:

- zewnetrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,
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- wewnetrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki, PP — dotyczace ksiegowania planow.
Podstawa zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

- korygujace poprzednie zapisy — Noty PK, PP

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

- rozliczenie — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowdd zroédtowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (kontrahentéw) - nazwa jednostki, adres,

- opis operacji, jej wartosc,

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych, dekretacja, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej z dziennika
Rzeczpospolita. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Dowody ksiggowe powinny
by¢ rzetelne, zawierajgce dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, wolne od btedéw rachunkowych.
Nie wolno dokonywa¢ w dowodach ksiegowych wymazywan i przerobek. Btedy w dowodach wewnetrznych
mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, zachowujac czytelnos¢ skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest wigcej niz jeden dokument lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu to zawsze podstawa zapisu jest oryginat. Zapisow ksiegowych dokonuje si¢ w sposob
trwaty, bez pozostawienia miejsca na dopiski lub zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowac srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Zapis ksiegowy powinien zawieraé, co
najmnie;j:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- rodzaj i numer identyfikacyjny i date dowodu ksiegowego,

- zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objasnienia skrotow i kodow w zataczeniu),
- oznaczenie kont, ktorych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco zgodnie z
art. 24 1 25 ustawy o rachunkowosci. Btedy w zapisach poprawia si¢ na podstawie zawierajgcego korekty
btednych zapiséw tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji
stanowiacej Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i porownaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywdéw droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) poroéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
wartosci tych sktadnikow.
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Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegajg :
- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,
- papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak : materiaty, wyroby gotowe, potprodukty i produkcja w
toku oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki
obciazajg koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany
jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, 330 ,,Towary” oraz korygowane sa koszty w
warto$ci tego stanu,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywéw, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystac nalezy do jednostki bedacej ich wilascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie nalezno$ci. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
—naleznosci od kontrahentow,
—naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
— naleznosci spornych i watpliwych,
—naleznosci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
—naleznosci od pracownikow,
— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie bylo mozliwe.

Por6ownanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spéikach,
— $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
— srodkow pienigznych w drodze,
— czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
— nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,
— nalezno$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

—aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

Id: 409E7B05-2975-4326-A072-F16BSEC7D874. Przyjety Strona 6



—rezerw i przychodow przyszlych okresow,
— innych rozliczen miedzyokresowych.
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczeg6lnych tytutow
praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwtaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

— czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz weryfikujac sposob ich
rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6
ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnos$ci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty jej
przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
(nalezy wybraé wystepujgce w jednostce):

- wyciggami z ksiag wieczystych
- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym
- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Pafistwa jednostce samorzadu terytorialnego
- umowa
(wymienic¢ nazwe umowy)

Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w
zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dobra kultury i zapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdw tych przychoddéw w oparciu o
zawarte umowy i decyzje w przypadku dhlugoterminowych nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.
Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatno$ci przypada na nastgpny rok budzetowy i
lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutlu przeznaczenia Srodkéw dochodow wiasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wlasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
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a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie oraz pozostate $rodki trwale bedace na wyposazeniu jednostki i objete
ewidencja ilosciowo - wartosciowa,

b) co 2 lata w drodze spisu z natury zapasy materiatow znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach i
objetych ewidencja ilo§ciowo - warto$ciowa,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pieni¢znych
- kredytéw bankowych
- papierow warto$ciowych
- materialow, towarow, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
- sktadnikoéw aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- §rodkoéw trwatych w budowie
- materialow w magazynie
- stanu nalezno$ci
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

-w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito Iub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak

Id: 409E7B05-2975-4326-A072-F16BSEC7D874. Przyjety Strona 8



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 101/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 30 listopada 2015 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”,

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761).

Obowiazujgce zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w
przepisach szczegdlnych 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 dziatalnose,
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wihasnych $srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$§¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Warto$ci niematerialne i prawne o wartoSci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z
wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez:

- kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
prawnych,

- wojta.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektdow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czg$ciami:

q traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatow i energii”.

q yymuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
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Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowg wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
- inwestycje ($rodki trwate w budowie),
- zbiory biblioteczne (w bibliotekach).

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowigce wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego - Urzedu Gminy Warlubie - w
stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania. Srodki trwate obejmuja w szczegdInosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bgdace odregbng wlasnoscia,
— budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego). Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

—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 — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

—w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

—w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartoSci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka,

—w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaty ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa (majacego
0sobowos¢ prawna) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego
umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwate
ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w
sprawie szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. z 2006 roku Nr 120,
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poz. 831) umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych - w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzywania. Jednostka umarza i amortyzuje $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W
jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych. Dla Zzadnych $rodkow trwatych nie
dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwatlej utraty wartosci. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego
umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje sie wylgcznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej
warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkow na
inwestycje). Obejmuja:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne;

- srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i
placowkach o$wiatowych;

- odziez 1 umundurowanie;
- meble i dywany;
- inwentarz zywy;

- pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki
trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyje¢cia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwalych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym roéwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

—koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci
nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j,

—nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

— optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
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— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

—nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz myS$li ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu treSci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwickowe, wizualne, audiowizualne i
elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz. U. z 1997 roku Nr 85 poz. 539 ze
zmianami). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stuzacych pracownikom jednostki, takich jak:
katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest
wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materialdow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).
Zakupione zbiory wyceniane sag w cenie zakupu/nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug
warto$ci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie
w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec tacznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym
nastgpujagcym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wilasciwej pozycji B.Il aktywow, zas
reszte naleznos$ci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

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

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
— wartosci godziwej,
— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja
dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia uymowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikoéw do bilansu.
Rozchodowane sa wedtug wartosci okre§lonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
—decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,
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— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatagcznikami.

Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub
zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio
do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych
materiatow w cenie zakupu, ktoéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczes$nie koszty
dziatalno$ci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sag w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane;j
zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci
netto, czyli po pomnigjszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznos$ci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci). W jednostkach budzetowych nalezno$ci krotkoterminowe
z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w
nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,,Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkow budzetowych. Odpisy
aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze. Odsetki od
nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcq kosztow wystania upomnienia mogq podlegaé
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutlu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zmianami):

— oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych : targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej — nie
podlegaja zaokraglaniu,

— podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelnych zlotych,
— odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych,
— odsetki za zwloke od zaleglo$ci niepodatkowych — zaokragla si¢ do petnych dziesigtek groszy.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych jezeli wysokos$¢ odsetek nieprzekraczataby
trzykrotno$ci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte Polska" za polecenie przesytki listowej (art.
54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglo$ci z umow cywilno-prawnych nieprzekraczajacych kwoty 6,60
zt.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej. Walute obca
wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy wedlug kursu
sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktoérego ustlug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub, ktorych termin
wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne
dhuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku).
Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe wyceniane sg w wartosci nominalnej z naliczanymi wymagalnymi
odsetkami.

Rozliczenia miedzyokresoweczynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszitych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej. W jednostce rozliczenia
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miedzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja
koszty dziatalnosci.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiqzania finansowe w warto$ci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszite zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Rezerwy tworzy si¢ rowniez w
momencie przeznaczenia S$rodkow dochodow wiasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub
sfinansowanie inwestycji (srodkéw trwatych w budowie).

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce rozliczenia
miedzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.

Zobowiqzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale
nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest
znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu §rodkow pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢
w jednostce w zwigzku gwarancjami udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokos$ci
udzielonej gwarancji i porgczenia

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujagcym

ZaangaZowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

a) wydatkow 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,

c¢) $rodkéw funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich wydatkowania.
Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budietowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,,4” jednocze$nie w
podziatkach klasyfikacji budzetowej dokonywanych wydatkow. Na wynik finansowy netto zgodnie z
obowigzujacym rachunkiem zyskow i strat sktadaja sie:

1) koszty dziatalno$ci operacyjne;:
a) konto 400 - "Amortyzacja"
b) konto 401 - "Zuzycie materialow i energii" — odpowiadajace paragrafom wydatkow: 421, 422, 424, 426;

¢) konto 402 - "Ustugi obce" — odpowiadajace paragrafom wydatkdw: 427, 428, 430, 433, 434, 435, 436, 437,
438, 439, 440;

d) konto 403 - "Podatki i optaty" — odpowiadajace paragrafom wydatkow: 448, 450, 451, 452;
e) konto 404 - "Wynagrodzenia"— odpowiadajace paragrafom wydatkow: 401, 404, 417;

f) konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia" — odpowiadajace paragrafom wydatkéw: 302,
411,412, 444;

g) konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe" — odpowiadajace paragrafom wydatkow: 257, 275, 285, 290, 291,
303,304, 311, 324, 326, 410, 441, 443, 459, 460, 461, 469, 498;

2) konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”;
3) konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne;
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4) konto 750 - "Przychody finansowe";
5) konto 751 - "Koszty finansowe";

6) konto 770 - "Zyski nadzwyczajne";
7) konto 771- "Straty nadzwyczajne";
8) zysk (strata) brutto.

Dopuszcza si¢ zaliczenie do kosztow bilansowych roku nastepnego zafakturowanych zdarzen roku
poprzedniego, gdy faktura wplynie do Referatu Finanséw i Rachunkowosci po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania i pod warunkiem, Ze nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

W ciaggu roku budzetowego ze wzgledu na okre§lone terminy sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasade,
zgodnie z ktorg warto$¢ zafakturowanych zakupu materialow, towarow i ustug obciazajacych koszty,
ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktérym koszty powstaly, o ile faktury, rachunki od dostawcéw wptyna do
ksiggowosci w terminie do 7 po zakonczeniu miesigca, ktorego koszty dotycza. Po tym terminie wartosé
zafakturowanych zakupoéw materialow, towardow i ustug ewidencjonuje si¢ w miesigcu otrzymania faktury,
rachunku.

Faktury obejmujace koszty kilku miesigcy ujmuje si¢ kosztach ostatniego miesigca, ktorego koszty te
dotycza.

W organie finansowym jednostki samorzqdu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Niedobdr lub nadwyzka
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 , Niewykonane
wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na operacjach niekasowych”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego, saldo kont 961 oraz 962 przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 101/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 30 listopada 2015 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

I. Wykaz kont
Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwale w budowie)
Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy samorzadowych jednostek budzetowych
131 — rachunki biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
141 — Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”
201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

330 — Towary

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

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

490 — Rozliczenie kosztow

Zespét 6 — ,,Produkty”

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
740 — Dotacje i $§rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
I1. Zasady funkcjonowania kont
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych
3) finansowego majatku trwalego,
4) umorzenia majatku
5) inwestycji.
Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013,
014.

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow i podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma
011, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

2) przychody s$rodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegoélnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie wartosci poszczegélnych grup srodkow trwalych okreslonych przez GUS w klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych, a wigc:

- gruntow (grupa 0)

- budynkow 1 lokali (grupa 1)

- obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2)

- kottéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3)

- maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5)

- urzadzen technicznych (grupa 6)

- $rodkéw transportu (grupa 7)

- narzedzi, przyrzadow, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8)
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- inwentarza zywego (grupa 9)
- ustalenia komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegolne srodki trwate,
- obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmnigjszenia warto$ci poczatkowej
pozostatych $srodkow trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011,014, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w zyciu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:
- ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania
- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych u ktorych znajdujg si¢ srodki trwate.

Analityczng ewidencje ilosciowo-warto§cowa wedhug poszczegolnych miejsc uzywania prowadzi
si¢ w ksiggach inwentarzowych lub kartotekowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzytkowaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji zwigkszen Wn 014 oraz zmniejszen Ma 014 wartoéci zbiorow
bibliotecznych bibliotek szkolnych oraz bibliotek publicznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje
si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) rozchod zbiordéw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencje szczegdélowa umozliwiajaca:
- ujecie wartosci poszezegdlnych sktadnikow
- rozliczenie 0s6b odpowiadajacych za stan zbiorow.

Szczegblowa ewidencje ilo§ciowo-wartoSciowa ksiggozbiorow i zbiorow znajdujacych sie w
bibliotekach prowadzi si¢ w sposob okre§lony w instrukcji Ministra Kultury i Sztuki.
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Do podstawowych urzadzen naleza:
- ksiegi inwentarzowe drukow zwartych

- ksiggi inwentarzowe dla poszczegélnych zbioréw specjalnych (np. mikrofilmow, tasm wideo i
magnetofonowych, grafiki)

- ksiegi ubytkow, w ktorych rejestruje sie wszelkie rozchody ksiegozbiorow.
Ponadto prowadzi si¢ odrebne ksiegi inwentarzowe dla kazdej wydzielonej jednostki organizacyjne;.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedhig ich tytutow i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu
wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktora moze by¢ polaczona ze szczegdétowa ewidencja
prowadzong do kont 011 1 020.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej s$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia Iub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowe].

Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieodebranych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wtlasnej
dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegoélnosci:
1) srodkéw trwatych,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla poszczegoélnych zadan inwestycyjnych
W Sposob :
- zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych
- wyceng poszczegbdlnych obiektow §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zesp6l 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow warto$ciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigeznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obrot i stany srodkow pienieznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki.

Id: 409E7B05-2975-4326-A072-F16BSEC7D874. Przyjety Strona 6



Ewidencja szczegdétowa — raport, prowadzony jest z podziatem na rachunki bankowe z ktoérych
gotowka zostala pobrana. Wartos¢ gotowki powierza sie osobom /kasjerom/ ktore podpisuja pisemna
deklaracje potwierdzajaca przyje¢cie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Stan gotéwki w kasie na koniec roku wynosi ,,0”.
Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 — ewidencja stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow (Ma) i dochodow budzetowych (Wn) objetych planami finansowymi.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wg podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 Iub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem jednostki, jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacjg
wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wg podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub &,

2) okresowe przelewy dochodoéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy S$rodkow pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegdlowa wg
dysponentow, ktorym przelano §rodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych zapisoéw,
zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu.

Ewidencje przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wptaconych zaréwno na konto dochodow
jednostki budzetowej, jak i bezposrednio na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego, z tym ze
wowczas bedzie to zapis wtorny do zapisu na koncie 133 (na podstawie polecenia ksiggowania do WB z
rachunku133).

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdélowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 222.

Konto 131 — ,,Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych”
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Konto 131 stluzy do ewidencji stanu i obrotow s$rodkow pienigznych dziatalno$ci podstawowej
samorzadowych zakladéw budzetowych znajdujacych sie na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wptyw Srodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyplaty
srodkow z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 131 powinna zapewni¢ podziat srodkéw pienigznych wg
pozycji klasyfikacji planu finansowego.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienigznych na rachunku
bankowym.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kredyty bankowe przeznaczone na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelane przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytéw, a na stronie Ma — kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunek jednostki.

Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajgcg ustalenie obrotow i stanu
srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia, w szczegdlnosci:

- czekéw potwierdzonych

- sum depozytowych

- pobranych kaucji i wadium

- srodkow obcych na inwestycje

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ z podziatem na tytuly wyodrgbnienia wg kontrahentow i
rodzajow.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych $rodkow
pienigznych (w tym czeki i weksle obce).
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu krotkoterminowych — papierow
warto§ciowych 1 innych $rodkow pienieznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych §rodkéw pienigznych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papieréw
warto§ciowych i innych srodkéw pieni¢znych.

Konto 141— ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmnigjszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych w drodze.
Zespét 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji i rozliczen §rodkéw budzetowych,
srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nad3wyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug oraz
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg
ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia naleznos$ci i roszczen, a
na stronie Ma splaty i zmniejszenia zobowigzan oraz powstate nalezno$ci i roszczenia.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng umozliwiajgcg ustalenie naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegolnych kontrahentéw. Celem identyfikacji dowodu w zapisach ksiggowych umieszcza
si¢ date i nr faktury.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, réwniez nalezno$ci
zahipotekowanych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat, a na
stronie Ma wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutlu sg dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).

Do konta 221 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej lub

dtuznikow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego - roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych.
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Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- roczne przeniesienia na postawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspoHinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800.

- okresowe przelewy Srodkdw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

— okresowe wpltywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspoHinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- okresowe wplywy Srodkdw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zwigzane z przeptywami §rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia §rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotujacy dotacji budzetowych i ich
rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810,
- wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci dotacji
przekazanych poszczegélnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych celow, na jakie
dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
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Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane s3 przez organ dotujacy do dochodow
budzetowych, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow i
wplaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wg kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdélowa do konta 226 powinna zapewni¢ ustalenia stanu poszczegdlnych nalezno$ci
budzetowych..

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowiazania oraz sptaty i zmniejszenia naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg
tytulow rozrachunkoéw oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen a w
szczegolnosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- naleznos$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wydatki wytozone przez pracownika w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkoéw pieni¢znych
- wptywy naleznoéci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszczeh oraz zobowiagzan nie objetych ewidencja na kontach 201-
234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajaca ustalenie rozrachunkéw, roszezen i
rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos$¢,
ktorych wptlaty dotyczg oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma — zwickszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” shuzg do ewidencji zapaséw materialdéw i toward6w oraz rozliczenia
zakupu materiatéw, towardéw i ushug.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapaséw wg miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOéw materialow i towaréw objetych ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa — takze wg ich poszczegodlnych
rodzajow i grup.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”
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Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw, robot i ustug wszystkich rodzajow
dziatalnos$ci, a w szczegdlnosci do ustalania:

- warto$ci materialow i towarow w drodze
- warto$¢ dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodéw odbioru).

Na stronie Wn ujmuje si¢ faktury VAT i rachunki dostawcéw obejmujgce warto$¢ materialow, towarow i
ustug zafakturowanych do 31 grudnia, ktérych dostawa nastgpi dopiero w nastgpnym roku, ale do dnia
sporzadzenia bilansu lub warto$¢ zafakturowanych zaliczek na poczet dostaw robdt i ustug wptaconych
dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw oraz wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug,
ktore zostaty zafakturowane dopiero w nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 310 — ,,Materialy”

Na koncie Wn ewidencjonuje si¢ zakup opalu, a na stronie Ma zuzycie. Ewidencja szczegotowa jest
kartoteka ilo§ciowo-warto$ciowa i konta analityczne wedtug poszczegdlnych placowek.

W ciagu roku zakupy opatu ujmuje si¢ bezposrednio w koszty, ktore na koniec roku - zgodnie z
inwentaryzacja stanu opatu wyksiegowuje si¢ na konto 310.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu, nabycia
lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 — ,,Towary”

Konto 330 stuzy do ewidencji zapasow towarow. Na stronie Wn ujmuje si¢ zakupu artykutow
spozywczych zuzywanych do positkow, a na stronie Ma - zuzycie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
tak samo jak przy koncie 310.

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

Konta zespolu 4 ,koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢
na podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach obowiazujacych jednostke.

Salda kont zespotu 4 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuizy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje si¢
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
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Nie ujmuje si¢ na nim materialow i energii zuzytych w dziatalno$ci inwestycyjnej oraz w dziatalnosci
finansowanej z ZFSS.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatdw i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na
konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z roznych innych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu r6éznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umo6w, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych
umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikdéw do zadan stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do dzialalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, z tytutu réoznego rodzaju swiadczen. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci §wiadczenia spoteczne na rzecz oséb fizycznych, stypendia dla
uczniow i studentéw oraz inne formy pomocy dla uczniow, diety i koszty przejazdu radnych, postow oraz
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inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdw stanowigcych jst, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia
przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

W jednostce nie prowadzi si¢ kont zespotu 5 , koszty wedhug typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie”, dlatego
konto 490 stuzy do ewidencji:

1) w korespondencji z kontem 600 ,,produkty gotowe i potfabrykaty” wartosci wytworzonych i przyjetych do
magazynu wyrobow gotowych i produkcji niezakonczonej wg cen sprzedazy netto,

2) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenie migdzyokresowe kosztow” kosztow rozliczanych w czasie (w
okresie pozniejszym), ktore byty ujete na kontach: 400,401, 402, 403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej,

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640 ,,Rozliczenie migdzyokresowe kosztow”,

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towarow,
lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materiatow
ujete na kontach 730 i 760.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmian¢ stanu zapasow produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek
roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenie czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okresow (rozliczenie bierne).

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych
okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich
rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ tworzenie rezerwy na wydatki przysztych okres6w oraz zaliczenie do
kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wg ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych kosztow, nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztow
wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Zespél 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,, Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaroéw, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wg zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

Szczegdlowa ewidencje prowadzi si¢ dla przychodow z tytutu dochodow budzetowych wptaconych
zardbwno na konto dochodow jednostki budzetowej, jak i bezposrednio na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego, z tym ze wowczas bedzie to zapis wtorny do zapisu na koncie 133 (na podstawie polecenia
ksiggowania do WB z rachunku133).

W koncu roku obrotowego salda konta 720 przenosi si¢ na konto 860
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 740 — ,,Dotacje i $Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkow na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na sfinansowanie inwestycji (bo te ksieguje si¢ na
podstawie przelewu Wn 131, Ma 800).

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowym zakladom budzetowym, w
korespondenciji z kontem 131 lub 240,

2) érodki pienigzne samorzadowych zaktadow budzetowych wykorzystane lub przeznaczone na sfinansowanie
inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840,

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, w
korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciagu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne, jezeli ich
wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225,

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisOw prawa lub potwierdzone przez
organ, dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta na rachunek jednostki w okresie nastgpnym
do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na
poszczegoblne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig:

1) saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na sfinansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddziatéw srodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorzadowych
zaktadach budzetowych na strong Wn konta 860,

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, na stron¢g Ma konta
860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

- przychody z udziatow i ake;ji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow warto$ciowych,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych nalezno$ci z tytulu przychodow
ujmowanych na koncie 720,

- dodatnie roéznice kursowe,

- oprocentowanie lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
srodkow ZFSS oraz depozytow i sum obcych, ktére powigkszaja odpowiednie fundusze lub wartos¢
zobowigzan wobec wlascicieli tych sum, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegotowej nalezy wyodrebnic¢ informacje w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do analizy wykonania tych planow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:
- wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych,
- odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,
- odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji oraz
ZFSS i funduszy celowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréow warto$ciowych,

- ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
- odpisy aktualizujace warto§¢ aktywow finansowych,

- odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych.

Ewidencje¢ analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytulow kosztow operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Wn konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$ciag
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegblnosci na stronie Ma ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materialdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow
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2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary darowizny i nicodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4) zmnigjszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn 490.

Ewidencje szczegblowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolno$ci kary, odpisane przedawnione, umorzone i
nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizacyjne od naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- na stron¢ Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta 761 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza
sktadnikoéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761,

- na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji zyskéw nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenie, ktére wystapity poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z
ogblnym ryzykiem prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ wylacznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne, co oznacza, ze do
wyniku finansowego danego roku zalicza si¢ tylko zrealizowane zyski. W szczegdlno$ci na stronie Ma
konta 770 ujmuje si¢ przyznane lub otrzymane odszkodowania z tytutu wystgpienia zdarzen losowych
(powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia itp. zdarzen).

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) zyskow nadzwyczajnych.

Na koncie 770 ujmuje si¢ zyski nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalnej i inwestycji
(srodkow trwatych w budowie).

W ewidencji szczegotowej zyski nadzwyczajne ujmuje si¢ wg poszczegdlnych tytutldow ich powstania.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje si¢ na stron¢ Ma konta 860.
Konto 771 — ,,straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, czyli ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenie, ktore wystapily poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z
ogblnym ryzykiem prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ wszystkie poniesione straty nadzwyczajne. Zalicza si¢ do nich w
szczegolnosci szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi, takimi jak np.
powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usunigcia skutkéw tych zdarzen, zarowno w majatku
trwalym, jak i obrotowym.

Straty ujmuje si¢ w ewidencji w tym roku, w ktéorym wystapily, jezeli wiadomo uzyskano do dnia
rzeczywistego zamknigcia ksigg rachunkowych tego roku.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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Na koncie 771 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalnej i inwestycji
(srodkéw trwatych w budowie).

W ewidencji szczegotowej straty nadzwyczajne ujmuje si¢ wg poszczeg6élnych tytutéw ich powstania.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiggowuje si¢ na strong Wn konta 860.
Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy, i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 shuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci :

- przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860

- przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych (222)

- przeksiegowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku
finansowego z konta 820

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych
- wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inwestycji
- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
- wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma ujmuje si¢:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223
- wpltyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- roznice z aktualizacji $rodkow trwatych

- nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji

- wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cz¢séci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

- wartos¢ platnosci z budzetu srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
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- rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na sfinansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerw na przyszle zobowiazania wg poszczegoélnych tytulow oraz wskazanie przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen,

- przychodow zaliczonych do przysztych okresow wg poszczegodlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwickszen i
zmniejszen.

Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastgpi¢ weryfikacja poszczegoélnych tytulow i kwot rezerw
istniejgcych oraz korekta lub rozwiazanie, jesli sg juz zbedne.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle zobowigzania i
przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajgcg ustalenie:
- stanu oraz zwickszen i zmniejszen z podziatem wedtlug tytutdéw zwiekszen i kierunkow wykorzystania

- wysoko$¢ poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodoéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
(socjalne, mieszkaniowe)

Saldo Ma konta wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych..
Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma —
przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego funduszu wedlug pozycji planu
finansowego.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 shuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsicbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji
z kontem 015.
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Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na whasne potrzeby,
lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 404, 405, i 409,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostce stosujgcej to konto.

3) Warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiatow,
w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych oddzialow oraz na
inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych, w korespondencji z kontem 740

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Ma stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740
4) zyskoéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje
si¢ na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow
strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (kodow — obszar6w tematycznych).

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja wzajemnych rozliczen prowadzona jest dla
kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie:

- przychody i koszty: przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane
w jednostkach organizacyjnych musza by¢ réwne kosztom w innych jednostkach. Na stronie Wn
ewidencjonuje si¢ koszty, natomiast na stronie Ma przychody,

- naleznosci 1 zobowiazania wzajemne: ewidencjonuje si¢ stan naleznos$ci i zobowigzan niezaplaconych w
dniu bilansowym. Na stronie Wn konta wzajemne nalezno$ci ujmuje si¢ naleznosci od jednostek z grupy
objetej facznym sprawozdaniem, natomiast na stronie Ma zapisy o ich zaplacie. Konto 976 dla zobowigzan
bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.
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- zyski zawarte w aktywach: jednostki sprzedajace aktywa innym jednostkom obj¢tym tym samym tacznym
sprawozdaniem powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym informacje o wielkosci zysku jaki
zrealizowaly na sprzedazy sktadnika majatku. Na stronie Ma ujmuje si¢ zysk, natomiast na stronie Wn
zmniejszenie tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czgsci, ktora odpowiada wartosci zysku w catkowitej
warto$ci §rodka trwatego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
- rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
- warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego niwygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajgcych
wydatkoéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegodlnosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym oraz roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszilych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktoére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich,
a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkoéw przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow przysztych lat.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 101/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 30 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU GMINY W WARLUBIU

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

1 Instrukcja opracowana zostala na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

3. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie do Urzedu
Gminy Warlubie.

Rozdzial 2.
CEL 1 ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja to ogét czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien..

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkiem gminy.

3. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢
W niej ujete, a w szczegdlnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza si¢ srodki trwate oraz $rodki trwale w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,
d) aktywa finansowe,
e) naleznos$ci 1 zobowiazania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
a) obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,
b) wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.

Rozdzial 3.
TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

1. Sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki inwentaryzuja zgodnie z terminarzem i czgstotliwoscig okreslong w
ustawie o rachunkowosci. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych:

a) co 4 lata w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie oraz pozostate §rodki trwale bedace na wyposazeniu jednostki
i objete ewidencjg ilo§ciowo — warto$ciows,
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b) co 2 lata w drodze spisu z natury, zapasy materiatow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilosciowo — warto$ciowa,

¢) co rok pozostale sktadniki aktywow i pasywow,
2. Ustala si¢ z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1 nastepujace terminy inwentaryzacji:

a)na dzien bilansowy kazdego roku: aktywa pieniezne, kredyty bankowe, papiery wartoSciowe, niezuzyte
materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki aktywoéw i pasywow, ktorych stan
ustala si¢ drogg weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku: $rodki trwate w budowie, materiaty w magazynie, naleznosci, aktywa objete
wylacznie ewidencjg iloSciowa,

c) zawsze, w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji wystapienia
wypadkow losowych (pozar, powodz) i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia
stanu sktadnikoéw majatku.

Rozdzial 4.
RODZAJE INWENTARYZACIJI

1. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

a) inwentaryzacj¢ okresowag pelng (w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci) polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

b) inwentaryzacje¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych
lub na okolicznos¢ kradziezy,

c) inwentaryzacj¢ niezapowiedziang, przeprowadzang w przypadkach zaistnienia okreslonych okoliczno$ci
uzasadniajacych jej przeprowadzenie,

d) inwentaryzacj¢ uzupetniajaca — spis z natury sktadnikow pominietych podczas inwentaryzacji okresowe;.

Rozdzial 5.
METODY (SPOSOBY) INWENTARYZACIJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowos$ci wykazanych sald (uzgodnienia sald) na dzien
inwentaryzacji,

¢) porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci
sktadnikow majatku (droga weryfikacji).

2. Poszczego6lnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda inwentaryzacji.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) srodkdéw pienigznych w gotowce,

b) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: niezuzytych materiatow i towaréw odpisywanych w koszty w
momencie ich zakupu,

¢) srodkoéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
d) papierow wartosciowych (weksle, czeki itp.),
e) srodkéw trwalych bedacych wlasnoscig innych jednostek,
f) materiatow i zapasoéw znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
g) srodkoéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
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b) wycenienie spisanych ilosci,
¢) poroéwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

€) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.
4. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

¢) nalezno$ci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci wobec o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci wobec pracownikow i z tytutéw publiczno — prawnych,

d) wiasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom.
5. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
a) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie pisemnej ich stanu

ksiggowego,
6. Po przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji — zat. nr 7 do
instrukcji.
Rozdzial 6.
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Podrozdzial 1

Komisja Inwentaryzacyjna

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 o0soéb.

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek gtownego ksiggowego jednostki na podstawie
zarzadzenia kierownika jednostki.

3. Na wniosek gltownego ksiegowego kierownik jednostki powoluje réwniez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane: glowny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencje
ksieggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

5. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
b) dokonanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,
¢) przeszkolenie 0s6b biorgcych udzial w spisie z natury,
d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
e) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
f) kontrola przebiegu spisu z natury,
g) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
Podrozdziat 11
Zespoly spisowe
1. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

2. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotywana osoba:

Id: 409E7B05-2975-4326-A072-F16BSEC7D874. Przyjety Strona 3



a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,
b) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi z natury.
3. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

a) zapoznanie si¢ z obowigzujacag w jednostce instrukcj¢ inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczgciem spisu z natury - arkuszy spisu z natury,
¢) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

d) ustalenie rzeczywistej ilo$ci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

e) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz
wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnos$ci spisowych nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zawtaszczeniem.

Podrozdzial 111
Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete
spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.

2. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:
a) pobiera o§wiadczenia od 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki - zal. nr 1 do instrukc;ji.

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed niekontrolowanym ruchem osob nie
zwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

c) ocenia przydatno$¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

3. Rzeczywisty ilos¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zespot spisowy przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie.

4. Arkusze spisowe stanowig druki $Scistego zarachowania. Sg one wydawane — po uprzednim ponumerowaniu
przez pracownika ksiggowosci — przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

5. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) imiona i nazwiska 0s6b przeprowadzajacych spis z natury

b) data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data na ktorg przeprowadza si¢ spis,
jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu

c) ilo§¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest to mozliwe, warto§¢ inwentaryzowanego
sktadnika

d) wlasnoreczne podpisy os6b dokonujacych spisu z natury
e) tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu)
f) numer arkusza

6. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszach spisu w sposob trwaly dlugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym.

7. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
a) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonywanych zapisow.

8. Poprawienie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb, zeby pierwotna
tres¢ byla czytelna i podlega wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢
zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego.
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9. Rzeczywistg ilo$¢ spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Inwentaryzacja materiatow luzem winna
by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Przez inwentaryzacje przy stanie zerowym nalezy rozumie¢ stwierdzenie przez zespdt spisowy stanu
zerowego paliw statych, artykulow zywnosciowych, opatu.

10. Spis z natury $rodkoéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

11. Spisu z natury $rodkow pieni¢znych w kasie dokonuje si¢ na podstawie protokotu, ktorego wzor stanowi
zal. nr 4 do instrukcji. Protokét sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje dziat ksiggowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku
w sposOb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowego wpisu.

13. Podlegajace spisowi sktadniki nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu wydawane lub przyjmowane.

14. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena” i ,,warto§¢” oraz podpisuja
arkusze i1 przedktadaja do podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot spisowy
powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...”.

16. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie co do przebiegu dokonanego spisu z natury i
zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury — zal.
nr 2 do instrukcji,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — zal. nr 3 do instrukcji,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetione jak i niewykorzystane, a takze anulowane
wraz z dokumentami wymienionymi w podpunktach a)-b) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dzialu ksiggowos$ci w celu dokonania ich wyceny i
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat IV
Wycena spisu z natury i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku
oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia 1
warto$cig tych sktadnikow wynikajacg z ewidencji ksiggowe;.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

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

4. Rdznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob umozliwiajacy:

a) ustalenie taczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegdlnych kont syntetycznych
przewidzianych w planie kont oraz wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych,

b) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
Podrozdziat V
Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien roéznic inwentaryzacyjnych przekazywane sa
przez gtéwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
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3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢é z pomocy
rzeczoznawcoOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtdéwnego ksiegowego.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania niedoborow i nadwyzek
inwentaryzacyjnych — zat. nr 5 do instrukcji.

6. Zaopiniowany przez glownego ksiegowego 1 radce prawnego protokdt weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Podrozdziat VI
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

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

Rozdzial 7.
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania.

2. Inwentaryzacja srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu
srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow. Jezeli stany
sg zgodne z danymi ksiegowymi jednostki, inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $§rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadzaja
na biezaco wilasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesigca (pracownik ksiggujacy dochody i
wydatki budzetowe).

4. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym os6b fizycznych, ktorzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) rozrachunkow z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktoérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym
korzysci,

5) salda zerowe, (tj. 0,00 zt),

5. Inwentaryzacji w drodze uzgodnien sald dokonuje dzial ksiegowosci na ostatni dzien roku obrotowego.
Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda mozna rozpoczaé w IV kwartale i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastgpnego.

6. Stany rozrachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia si¢ poprzez
wystanie potwierdzenia salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

Rozdzial 8.
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisy z natury lub uzgodnienia sald
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
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3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
a) grunty i trudno dostepne ogladowi §rodki trwate,
b) naleznosci sporne, watpliwe i nie§ciagalne,
c) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
d) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
e) $rodki trwale w budowie,
f) warto$ci niematerialne i prawne,
g) dlugoterminowe aktywa finansowe — udzialy w spotkach
h) fundusze specjalne,
1) rezerwy 1 przychody przysztych okresow,
j) $rodki pieni¢zne w drodze,
k) czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
1) udziaty w obcych jednostkach gospodarczych,
m) nalezno$ci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,
n) inne rozliczenia.
powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiegowos$ci we wspotpracy z wlasciwymi stuzbami
jednostki np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych, radcg prawnym w
zakresie naleznosci spornych.

5. Referat Finansow i Rachunkowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét — zat. nr 6 i1 6a
do instrukcji,.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Zataczniki:

Zat. nr 1 O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;,
Zat. nr 2 O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,
Zat. nr 3 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
Zat. nr 4 Protokdt z przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie,
Zat. nr 5 Protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

Zat. nr 6 1 6a Protokot z weryfikacji sald aktywow i pasywow,

Zat. nr 7 Sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

,WZOR”

Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone

z obowiazkiem wyliczenia si€, Znajdujace S W .....cceevuierieeriierieeieeieerie et

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaly
przekazane do komorki ksiggowosci.

podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej ,, WZOR”

,WZOR”
Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna, ze w sporzadzonym spisie z natury
sktadnikow  majatkowych w czasie od ..., do znajdujacych sie w

................................................................... wszystko zostato spisane i nie wnosz¢ uwag i zastrzezen do spisu i

podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

,WZOR”

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie Zarzadzenia WG nr ......... zdnia............... w skladzie:
P — przewodniczacy
D — czlonek
O — cztonek
A — cztonek
przeprowadzil w dniach od ........................ do .ooiiiiiiiii opisane W niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

¢) (osoba materialnie odpowiedzialna): ...........cooviiiiiiiiiiiiiii e

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranow dniu ........................ arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ......... o numerach ...............

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... onumerach ...............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien):

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania ikonserwacji (wymienic):

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy
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6.Inne uwagi o0s0b  uczestniczacych  przy czynnosciach  sporzadzania spisu z  natury:

(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)
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Protokol nr

z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie w dniu

Zespot spisowy powotany Zarzadzeniem WG nr

D) — przewodniczacy
) — cztonek

3 — cztonek.

4)

Zalacznik Nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

,WZOR”

Celem inwentaryzacji bylto sprawdzenie:

1. rzeczywistego stanu gotowki w kasie,

2 przestrzegania zasad obrotu gotowkowego przez kasjera,

3. prawidlowosci zabezpieczenia kasy.
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:

a) banknoty:

b) bilon:

c)wartoS€ (A +Db): ciiviiiiii

d) ogétem stan gotowki w kasie: . ................

w skladzie:
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e) stwierdzono nadwyzke/niedobor*
2. Druki $cistego zachowania:

Czeki gotowkowe do kont:

Konto 718173 0005 2002 0006 0017 0001  ....szt.od Nr .......... do..ooviiiiiiniin
Konto 178173 0005 2002 0006 0017 0003  ....szt. od Nr .......... do.ooeiiiii
Konto 448173 0005 2002 0006 0017 0002  ....szt.od Nr .......... do.oooeiiiiia
Konto 878173 0005 2002 0006 0017 0004 co..8zt.od Nr.......... do..ooooiiiiinnin
Konto 928173 0005 2002 0006 0017 0011 ...8zt.od Nr.......... do.coviiiinin
Konto 658173 0005 2002 0006 0017 0012 ceo.szt.odNr.......... do..ooooiiiiiiin
Konto 138173 0005 2002 0000 1254 0001 /ZUK/ .... szt. od Nr .......... do.oooviiiiiain
Konto 428173 0005 2002 0013 7966 0001 /GOPS/ .... szt. od Nr .......... do.cooiiiiiininn
Konto 158173 0005 2002 0013 7966 0002 /GOPS/ .... szt. od Nr .......... do.cooiiii
Kwitariusze przychodowe ... szt.
- kwitariusz przychodowy K-103 ..............coovviiiiinnnns
odnr....oovviiiiiii donr......oooeviiiiiiiiiiiin
- kwitariusz przychodowy K-103 ...,
odnr......oooiviiiiiiiiii donr......o.oooiiiiiiiiii
- kwitariusz przychodowy K-103 ...t
odnr....oooviiiiiii donr.....ooooviiiiiiiiiiiii
- klucz do kasety i szafy pancernej .............coeeeiiiininni.
3. INNE WArtOSCT PICTIICZIIE: .. uv'utentintent et et et et et et et et et et e e et et et et e aenaenaennanes
4. Uwagi w zakresie przestrzegania obrotu gotOWKOWego ...........cooeiil vviiiiiiiiinnenn..

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwoch jednoglosnie brzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastgpujace zastrzezenia*:

(osoba materialnie odpowiedzialna)
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* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

»WZOR”
Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku
A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) PrzewodniCZacy .....ovvrireiiieii e eee e,
2)czhonek ...
3)cztonek ...
4)YCZIONCK ..o
na posiedzeniu w dniu ............... dokonata nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub POMIESZCZENIA .. ..ovvvviiei it
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ...
¢) osoba materialnie odpowiedzialna ............c.ovriviiiiiitiii i e

B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) wedlug zatacznika do protokotu.

C. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1) ogétem niedobory ............ zk.
2) ogétem nadwyzki ............ zt.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co nastepuje:

Podpisy cztonkéw komisji
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E. Opinia radcy prawnego:

..................... ,dnia ...............
Podpis
F. Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:
..................... ,dnmia ...l
Podpis
G. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
1. Wykazane w protokole niedobory 0 warto$ci .............ccevevvenennn.n. nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢
ich Warto$cig 0SODY: ......vriiitii e oraz dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
2. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ...............o.evennnnn. nalezy uznaé za niezawinione i spisaé
ich warto$¢ kosztow podstawowej dziatalno$ci jednostki.
P
B
e
..................... ,dnia ...l
Podpis
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Zatacznik Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

Urzgd Gminy

1.Na dzien 31.12.20... r. dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastgpujacych aktywow i
pasywow:

Stan konta Réznice
Lp Nazwa przed Po weryfikacji
konta Wn Ma Wn Ma ‘::7 Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. 011 | Srodki trwate
013 | Pozostale srodki
trwale

020 | Wartosci

3. niematerialne 1
prawne
Umorzenie

4, 071 | srodkow
trwatych

072 | Umorzenie
pozostatych
srodkow
trwatych

6. 080 | Inwestycje

7. 101 | Kasa

130 | Rachunek
biezacy

135 | Rachunek

0. bankowy
funduszy

139 | Rachunek

10 bankowy-
depozyty

140 | Krétkotermino
1 we papiery

’ wartosciowe 1
inne pieniezne
141 | Srodki

12. pieniezne w
drodze

201 | Rozrachunki z
dostawcami
221 | Naleznosci z
14. tytutu doch
budzetowych
222 | Rozliczenie
15. dochodow
budzetowych
223 | Rozliczenie
wydatkoéw

13.

16.
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budzetowych

17.

224

Rozliczenie
dotacji
budzetowych

18.

225

Rozrachunki z
budzetami

19.

226

Dhugoterminow
e naleznosci
budzetowe

20.

229

Pozostate
rozrachunki
publiczno-
prawne

21.

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

22.

234

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

23.

240

Pozostale
rozrachunki

24.

290

Odpisy
aktualizujace
naleznosci

25.

300

Rozliczenie
zakupu

26.

310

Materialy

27.

400

Amortyzacja

28.

401

Zuzycie
materiatow i
energii

29.

402

Ustugi obce

30.

403

Podatki i optlaty

31.

404

Wynagrodzenia

32.

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia

33.

409

Pozostate
koszty
rodzajowe

34.

490

Rozliczenie
kosztow

35.

640

Rozliczenie
migdzyokresow
e kosztow

36.

720

Przychody z
tytutu
dochodow
budzetowych

37.

740

Dotacje i $rodki
na inwestycje

38.

750

Przychody
finansowe

39.

751

Koszty
finansowe

40.

760

Pozostale
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przychody
operacyjne
761 | Pozostale
41. koszty
operacyjne
770 | Zyski
nadzwyczajne
771 | Straty
nadzwyczajne
800 | Fundusze
jednostki
810 | Dotacje
budzetowe
820 | Rozliczenie
46. wyniku
finansowego
840 | Rezerwy i
rozliczenia
miedzyokresow
e przychodoéw
851 | Zaktadowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
860 | Wynik
finansowy
Ogoélem

42.

43.

44,

45.

47.

48.

49.

1. Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywow na dzien 31 grudnia 20....r. uznaje si¢ za prawidtowe. Wyniki
weryfikacji zostaly wprowadzone do ksigg rachunkowych.

2. Integralng cz¢$¢ protokotu stanowig notatki sluzbowe na podstawie ktorych sporzadzony zostal powyzszy
protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacj¢ ksiegowa ).

3. Weryfikacji dokonata:
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe] e,
4. Opinia glownego ksiegowego: salda w/w kont sg realne i poprawnie ustalone.

Zatwierdzam:
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Zalacznik Nr 6a do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

Budzet Gminy
Na dzien 31.12.20..r. dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastepujacych aktywow i pasywow:
Stan konta (o s
" Roznice
przed Po weryfikacji
Lp Nazwa konta W
Wn Ma Wn Ma n Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9
| 133 | Rachunek
] budzetu

2. | 134 | Kredyty bankowe
135 | Rachunek
srodkow na
niewygasajace
wydatki
140 | Inne srodki
pieni¢zne
222 | Rozliczenie
5. dochodow
budzetowych
223 | Rozliczenie
6. wydatkow
budzetowych
224 | Rozliczenie z
budzetem
225 | Rozliczenie
8. niewygasajacych
wydatkow
240 | Pozostate
rozrachunki
250 | Naleznosci
finansowe
1 260 | Zobowigzania

) finansowe
12. | 901 | Dochody budzetu
13. | 902 | Wydatki budzetu
14 903 | Niewykonane
) wydatki
904 | Niewygasajace
wydatki
909 | Rozliczenia
migdzyokresowe
960 | Skumulowana
nadwyzka lub
niedobodr na
zasobach budzetu
961 | Niedobor lub
18. nadwyzka
budzetu

10.

15.

16.

17.
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962 | Wynik na
19. pozostatych
operacjach
Ogolem

1. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 20...r. uznaje si¢ za prawidlowe. Wyniki
weryfikacji zostaty wprowadzone do ksiag rachunkowych.

2. Integralng cz¢$¢ protokotu stanowig notatki shuzbowe na podstawie ktdrych sporzadzony zostal powyzszy
protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacj¢ ksiegowa ).

3. Weryfikacji dokonaly:
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe] .
4. Opinia glownego ksiegowego: salda w/w kont sg realne i poprawnie ustalone.

Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

»WZOR”
Sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji

I. Dokonujac inwentaryzacji na podstawie Zarzadzenia WG nr ......... z dnia ............... Komisja
inwentaryzacyjna w sktadzie:
L — przewodniczacy
2 — cztonek
N — cztonek

W obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych przeprowadzil spis z natury sktadnikéw majatkowych
wedlug stanu na dzien ...................... wokresieod ..........oeoiiiinnnnn. do ..ol W:

II. W wyniku inwentaryzacji  przeprowadzonej w  formie  .............cooiiiiiiiin, metoda
............................... , ustalono co nastgpuje:

1. W Urzedzie Gminy znajdujg sig:
a) sktadniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ........ donr......
wilosci ........ szt. na ogdlng wartos$¢ .................... zt,
b) $rodki pienigzne objete protokolem inwentaryzacji kasy na og6lng wartosc¢ ................ zt,

¢) sktadniki niepelnowarto$ciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary szkodliwe,
Zbedne ...

2. Wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:
a) niedobory 0 WartoSCi ........oevvviiiiiiiiiiinnnn 7t
b) nadwyzka 0 Wartosci ...........ovvviiiiiiiniiiiinnnn zt

bez uwzglednienia ubytkow naturalnych, kompensat, protokoldw szkédd i innych czynnikow mogacych
mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenie,

3. Wg wstepnego rozporzadzenia i wyjasnien osoby (0sob) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami niedoboréw
(madwyzek) moga byC: ....ooviuiiiiiii

III. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sg ujete w arkuszach spisu z natury i
protokotach zataczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Komisja inwentaryzacyjna stwierdzila ponadto, co nastgpuje:

a) ochrona majatkowa w Urzedzie GMINY: ..........coovvvriiriiriniiiiieieieeennannenn
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(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)

Zestawienie standw na dzien 31.12....... r.
Nazwa jednostki | Nr Stan ze spisu | Stan Niedobory | Nadwyzki Uwagi
konta ksiggowy
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UZASADNIENIE

Na podstawie zapisow ustawy o rachunkowosci - art.10 ust.2 Wojt Gminy ustala w formie pisemnej i

aktualizuje dokumentacje zwiazana z polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy Warlubie.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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