ZARZADZENIE NR 75/2016
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 30 grudnia 2016 r.

zmieniajace 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 Wéjta Gminy Warlubie z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia

zasad polityki rachunkowej wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) Zalgeznik Nr1"Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych"
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia (w zatgczniku dodaje si¢ punkt 5 Zasady ewidencji ksiggowe;j

w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej - Urzad Gminy Warlubie oraz w organie Gmina Warlubie).

otrzymuje brzmienie okre$lone

2) Aktualizuje si¢ Zalgcznik Nr 14 "Rachunkowo$¢ zwigzana zrealizacja projektow wspoétfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych oraz z Funduszu Spojnosci", ktéry otrzymuje brzmienie okreslone zalgcznikiem nr

2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2017r.

\
| Wojt Gminy Warlubie
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75/2016
Wajta Gminy Warlubie
z dnia 30 grudnia 2016 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Warlubie
prowadzone sg w siedzibie: 86-160 WARLUBIE, ul. Dworcowa 15
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzgdza sig:
W jednostkach budzetowych:
deklaracjg ZUS,
deklaracj¢ VAT -7,
deklaracjg¢ PFRON.

Jednostka sklada sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$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-308S, Rb-, Rb-WSa
Za rok sktada sie:
1) bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
2) sprawozdanie finansowe obejmujace:
bilans jednostki budzetowej wedlug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia®,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™.
W jednostce samorzadu terytorialnego:
bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

laczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzgdu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zalgcznika nr 5 do ,,rozporzgdzenia”,

tagczny bilans samorzadowych zakladow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
bilanséw samorzgdowych zaktadoéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedlug zalgcznika nr
7 do ,,rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskow istrat samorzadowych zakladéow budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskéw i strat samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalgcznika nr
7 do ,,rozporzadzenia”,

taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienie zmian w funduszu
urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegélnych jednostek
budzetowych wedlug zalgcznika nr 8 do ,,rozporzgdzenia”,
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lgczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych zakladéw budzetowych sporzadzane na podstawie
jednostkowych zestawien zmian w funduszach zakiadow budzetowych wedlug zalgcznika nr 8 do
,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans wediug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzagdowego zaktadu budzetowego skiadajg bilans oraz rachunek
zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu Wéjtowi Gminy do dnia 31 marca roku nast¢pnego. Wojt
Gminy sporzadza bilans laczny obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych, 1gczny rachunek zyskoéw i strat obejmujgcy dane
wynikajace z rachunkéw zyskow i strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladow
budzetowych, laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladdéw budzetowych oraz bilans
jednostki samorzgdu terytorialnego i przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do
30 kwietnia roku nastepnego. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ przy
zalozeniu, ze jednostka dominujgca jest jednostka samorzadu terytorialnego iprzekazywany jest do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie trzech miesigcy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania
podlegajacego konsolidacji.

Sprawozdania finansowe iskonsolidowany bilans sporzadza sig w zlotych iw groszach w formie
dokumentu oraz w formie elektronicznej.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik,
ksigge gtdowna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:
zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,

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

sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow czgsciowych
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajgcy nastepujgce zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadq memorialows,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcjg wylgeznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
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Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ technikq reczng dla:
- $rodkow trwalych 1 umorzen oraz warto$ci niematerialnych — do konta 011, 020, 071,
- przedmiotéw nietrwalych — do konta 013 i 072,

Technikg komputerowa prowadzone s ksiggi pomocnicze dla:

- dochodéw budzetowych do konta 130, 221 wedlug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
- wydatkow budzetowych i kosztéw do konta 130, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i 810,
- przypisow i odpiséw zobowigzan podatkowych powigzanych z kontem 221 i 720, 750, 760,
- kosztéw inwestycyjnych — do konta 080.
- rozrachunkow z tytutlu wynagrodzen — do konta 231 ( karty wynagrodzen),
- operacji gotdwkowych — do konta 101 (raporty kasowe).

Ksicge $rodkéw trwatych prowadzi si¢ dla $rodkéw zgodnie z art. 16e ustawy o podatku dochodowych od
os6b prawnych (Dz. U. 2000, Nr 54, poz.654 ze zmianami). Aktywa i pasywa wyceniane sg nie rzadziej niz
na dzien bilansowy. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ wedhug cen nabycia lub
wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych. Ceng nabycia ustala si¢ na
podstawie zakupu skladnika aktywoéw wedlug faktury oraz powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie zrozdzialem 4 art. 28-44 ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami). Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych
z wyjatkiem gruntdw zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzgl¢dnienia
utraconych ich wartosci, na skutek uzywania lub uplywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie
z zalgcznikiem okreslonym w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych
(Dz. U. z2000r. Nr54 poz. 654 ze zmianami). Dla $rodkéw trwalych ponizej 3.500,00 zt dokonuje sie
odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Rezygnuje si¢ zewidencji wartosciowej zapasow artykulow biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoriow komputerowych oraz materiatow stuzacych do wykonania biezgcych napraw.

Ewidencje §rodkéw trwaltych o wartosci 200,00 zt - 3.499,99 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu ilosciowo-
wartosciowym. Natomiast przedmioty, ktérych okres uzywania jest dluzszy jak 1 rok i majg warto$¢ nizszg
jak 200,00 z! odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod daty otrzymania w pelnej wartosci poczatkowej
i traktuje si¢ jako zuzycie materialéw. Przedmioty nietrwale odpisywane sg w koszty na dzien zakupu. Bez
wzgledu na warto$é: wykladziny podlogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stolowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy lawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sg
w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji iloSciowe;.

Dla $rodkéw trwatych ponizej 3.500,00 z1 dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale $rodki
trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Zakupy ze $rodkow wlasnych w jednostkach OSP dopisuje si¢ do ewidencji ,,pozostate Srodki trwate” jako
w calo$ci umorzone.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
- §rodki trwate postawione w stan likwidacji
- obce $rodki trwate przej$ciowo uzytkowane
- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego
- zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe przyszlych lat

- zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych
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- nalezno$ci warunkowe

- zobowigzania warunkowe

- zrealizowane wydatki strukturalne

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- 975 Wydatki strukturalne

- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkdow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
- 999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdafh budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen zbudzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe opracowane przez
firme Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk. Systemy s3 dostosowane do
wymagai ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa
jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, datg sporzgdzenia, automatycznie numerowane

strony.
FKB + — finansowo ksiggowy
WIP + - system windykacji oplat i podatkow
POGRUN + — system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci
POST + - system naliczania podatku od $rodkéw transportowych
PLACE +
KADRY +
KASA +

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna catosé
odzwierciedlajacg dziennik i ksigge glowna.

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

Zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

symbole i nazwy kont

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy inarastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

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

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sig¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow
majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
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zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,,dowodami
zrodiowymi® sg:

- zewnetrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne noty, PK- dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, PF — dotyczace ksiggowania planow
finansowych, WB... z literg pomocniczg dotyczace operacji ewidencji wyciggéow bankowych poszczegélnych
kont bankowych, FV - dotyczace ksiegowania faktur biezacych, FVI dotyczgece ksiegowania faktur
inwestycyjnych, RK - dotyczace ksiegowania raportdw kasowych, WS - dotyczace ksiegowania wydatkow
strukturalnych, ZA - dotyczace ksiegowania zaangazowania wydatkéw budzetowych.

Podstawg zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

- korygujgce poprzednie zapisy — Noty PK, PF, FV, FVI, WB, RK, WS, ZA.

- zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodlowego,

- rozliczenie — ujmujace juz dokonane zapisy wedhig nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowdd zrodlowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okre$lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

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

- opis operacji, jej wartosc,

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy,

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

Dowéd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci na walutg
polska wedtug kursu obowigzujgcego W dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze] z dziennika
Rzeczpospolita. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie. Dowody ksiggowe powinny
by¢ rzetelne, zawierajace dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, wolne od blgdéw rachunkowych.
Nie wolno dokonywaé w dowodach ksiggowych wymazywaf i przerobek. Bledy w dowodach wewngtrznych
moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, zachowujgc czytelnos¢ skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest wigcej niz jeden dokument lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu to zawsze podstawg zapisu jest oryginal. Zapisow ksiggowych dokonuje si¢ w sposob
trwaly, bez pozostawienia miejsca na dopiski lub zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ srodki
chroniace przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis ksiggowy powinien zawieraé, co
najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- rodzaj i numer identyfikacyjny i datg dowodu ksiggowego,

- zrozumialy tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objaénienia skrotow i kodow w zalgczeniu),
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ina biezgco zgodnie
z art. 24 1 25 ustawy o rachunkowosci. Bledy w zapisach poprawia si¢ na podstawie zawierajacego korekty
blednych zapiséw tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji
stanowigcej Zalacznik nr 12 do Zarzadzenia.
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W jednostce wystgpujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow
aktywow drogg potwierdzenia zgodnoscei ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych rdznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
- papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak : materialy, wyroby gotowe, polprodukty i produkcja
w toku oraz towary okreSlone wart. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika
jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzief bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych sktadnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty”, 330, Towary” oraz korygowane sa koszty
w wartoéci tego stanu,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych

Spis znatury dotyczy takze skladnikéw aktywoéw, bedacych wlasnodeia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysltaé nalezy do jednostki bedacej ich wladcicielem.

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

naleznosci od kontrahentow,

nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
nalezno$ci od pracownikdw,

nalezno$ci z tytutow publicznoprawnych,

innych aktywoéw ipasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Pordwnanie 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 aktywdéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

$rodkéw pieni¢znych w drodze,
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czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

naleznosci  spornych, watpliwych, naleznosci izobowigzan wobec pracownikdéw  oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

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

gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przyszlych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszezegolnych tytutdw praw majatkowych,

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

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz weryfikujge
sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasad¢ wspohmiernosci przychodéw 1ikosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowo$ci,

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

Grunty ibudynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, Zec
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu witrwaly zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzgdu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentdw).

Grunty ibudynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Pafstwa (w przypadku braku ww.,
dokumentow).

Grunty ibudynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami (nalezy wybraé wystepujgce w jednostce):

- wyciggami z ksigg wieczystych
- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-odbiorczym

-umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzgdu
terytorialnego

- umowsg
(wymieni¢ nazwg umowy)

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dobra kultury izapasy wojenne podlegajg inwentaryzacji wedlug zasad okre$lonych w odrebnych
przepisach.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe imotywacyjne
inwentaryzuje si¢, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowiazujacych przepisdw regulujgcych te fundusze.
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Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin platnosci przypada na
nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia srodkow dochodéw wlasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujqce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w skiad
srodkow trwalych w budowie oraz pozostate srodki trwale bgdace na wyposazeniu jednostki iobjete
ewidencja ilo$ciowo - warto$ciowa,

b) co 2lata wdrodze spisu znatury zapasy materialow znajdujacych sig na strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciows,

c) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okre$lonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienigznych
- kredytow bankowych
- papierodw wartosciowych
- materialéw, towaréw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci
- skladnikdw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- §rodkéw trwatych w budowie
- materialéw w magazynie
- stanu nalezno$ci
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

-w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych iinnych, w wyniku ktérych nastgpito Iub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku,

5. Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej - Urzad Gminy Warlubie oraz
w organie Gmina Warlubie.

1) Na podstawie Zarzgdzenia Nr 71/2016 Wéjta Gminy Warlubie z dnia 28 grudnia 2017r. w sprawie procedur
sporzgdzania deklaracji podatkowej VAT-7 w Gminie Warlubie zostaly ustalone procedury w zakresie
spojnoscei i poprawnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Warlubie i podlegtych jednostkach budzetowych.

2) Podatnikiem podatku od towaréw i uslug zarejestrowanym w urzgdzie skarbowym jest Gmina Warlubie, ktora
rozlicza si¢ z urzgdem skarbowym wypehiajgc za poszczegdlne miesigce deklaracje podatkowa VAT-7 na
podstawie deklaracji czgstkowych skladanych przez poszczegolne jednostki w terminach okre$lonych w ww.
zarzadzeniu.

3) Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzgdem skarbowym sg dokonywane za pomocg rachunku budzetu
gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tegoz budzetu.

4) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych przez jednostke faktur oraz
innych dokumentéw finansowych, ktore ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.
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5) Ewidencja ksiggowa podatku VAT ujmowana jest na nastepujacych kontach:
- Organ - konto 224 (Rozrachunki budzetu)
- Jednostka budzetowa - konto 225 (Rozrachunki z budzetami)

6) W zakresie ewidencji przychoddw i dochodow budzetowych zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana objetych
planem finansowym urzg¢du gminy i realizowanych w formie bezposrednich wplat na rachunek budzetu gminy

przyjmuje si¢ nast¢pujgce rozwigzania:

- przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej,

- kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje si¢ w odpowiednich
podzialkach klasyfikacji budzetowe;j.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sie w kwocie netto
oraz odrgbnie kwote podatku VAT naleznego.

7) Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) w urzedzie gminy
- wartos¢ faktury - Wn konta 221 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespolu 7
- zaplata faktury - Wn konta 130, Ma konta 221 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j),
b) w budzecie gminy
- zaplata faktury - Wn konta 133, MA konta 901.
8) Przelew podatku VAT do urzgdu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7,
a) wurzedzie gminy
- Wn konta 225, Ma konta 130 (wg. podzialek klasyfikacji budzetowej),
b) w budzecie gminy
- Wn konta 902, Ma konta 133.

9) Ewidencja ksiggowa rozliczeft podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych, ktére skladajg miesigczne
deklaracje czgstkowe VAT-7 (w groszach) do Referatu Finansowego oraz przekazujg na rachunek bankowy
gminy obliczong kwote podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany
miesigc do 15-tego dnia nastgpnego miesigca:

a) w budzecie gminy
- Wn konta 133, Ma konta 224 (przelew podatku dokonany na podstawie miesigcznych deklaracji
czastkowych przez jednostki budzetowe)
- Wn konta 224, Ma konta 133 (przelew do urzg¢du skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT).
10) Ewidencja przychoddw i kosztow z tytutu zaokraglen podatku VAT naliczonego:

a) w urzedzie gminy

| \
¢jt Gminy ‘-’\.};_arlubie
\

\
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Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 75/2016
Wéjta Gminy Warlubie
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Rachunkowos$¢ zwigzana z realizacjg projektéw wspoélfinansowanych z funduszy strukturalnych oraz
z funduszu spdjnosci

Stosownie do przepisow art. 34 rozporzadzenia Rady /WE/ Nr 1260/1999 zdnia 21 czerwca 1999r.
ustanawiajgcego przepisy ogélne w sprawie funduszy strukturalnych oraz rozporzgdzenia Komisji Nr 438/2001
zdnia 2 marca 2001r. ustanawiajgcego szczegolowe, zasady wykonania rozporzgdzenia Nr 1260/1999 -
instytucje biorgce udzial w zarzadzaniu i wykonywaniu pomocy zachowujg oddzielny system rachunkowosci
albo odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji dotyczacych pomocy, zapewniajg prawidlowosé
operacji finansowanych w ramach pomocy, w szczegdlnoSci poprzez wykonanie wewnetrznych $rodkow
kontroli zgodnych z zasadami prawidtowej gospodarki finansowe;.

1. Dla ewidencji §rodkéw z funduszy beda prowadzone:
- dziennik czgsciowy (wg klasytikacji budzetowej)
- konta syntetyczne
- konta analityczne
- zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych.
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg identyczne jak dla ksigg calosci jednostki.

Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrgbniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa w momencie poniesienia wydatku, w tym takze tej cz¢$ci, ktore podlegaja refundacii.

2. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznymi
instytucji wdrazajace;j.
3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegdlnych kontach ksiggowych oraz zasady sporzadzania sprawozdan

sg identyczne jak dla caloSci jednostki izostaly zawarte w,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych”.

4, Srodki z rachunku gléwnego budzetu Gminy w terminach platnosci beda przekazywane na rachunek urzedu
gminy badz rachunek pomocniczy (jezeli wymagany jest wyodrgbniony rachunek $rodkéw pomocowych).
Potwierdzeniem dokonania transakeji i podstawg ewidencji ksiggowe;j jest przelew bankowy.

5. Dokumenty finansowe zwigzane -z projektem sg tworzone na podstawie wymogoéw wynikajacych
z przepisow ogdlnych, wymogbw instytucji wdrazajgcych lub zarzadzajacych projektem. Strona finansowa jest
monitorowana przez Skarbnika Gminy.

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezgco.

Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajgcych z zawartych uméw, i zgodnie z harmonogramem
przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajgcych.

7. Dokumenty finansowe - zZrédlowe sg przechowywane w Referacie Finansowym - nastepnie zgodnie
z zasadami archiwizowania dokumentéw finansowych — w archiwum, przez okres wynikajacy z umow i wymogow
z instytucja zarzadzajacg lub wdrazajaca.

Na 2016 r. 12017r. wyodrgbniono dokumentacj¢ dla nastgpujgcych projektéw finansowanych z udziatem
$rodkéw z funduszy strukturalnych i funduszu spojnosci:

1) ,,Przebudowa drogi nr 030211C w migjscowosci Wielki Komorsk o dilugosci 2 150 mb” — naklady oraz
wydatki ksiggowane bedg na syntetycznych kontach: 080, 130, 810, 980, 998 z analityczng ewidencjg w dziale
600 rozdzial 60016 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” i numerem zdania 01 oraz na
koncie syntetycznym 800 z analityka 002.
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2) ,,Przygotowanie programu rewitalizacji obszarow zdegradowanych w Gminie Warlubie” — wydatki ksiggowane
bgdg na syntetycznych kontach: 130, 401,402,404, 405, 409, 410, 980, 998 z analityczng ewidencja w dziale
750 rozdziat 75095 w paragrafie 401, 411, 412, 417, 421, 422, 430, 439 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7”1,,9”
oraz numerem zadania 01 i 02 (02 dla wydatkéw stanowigcych 15% pomocy z budzetu pafistwa)

3) ,,Budowy zbiorczej kanalizacji sanitarnej na terenie miejscowosci Kurzejewo, Komorsk i Wielki
Komorsk wraz z budowsg sieci wodociggowej w miejscowosci Ciemny Las i Matasek w Gminie Warlubie”
dla operacji typu ,,Gospodarka wodno-Sciekowa”, w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych
z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich rodzajow malej infrastruktury, wtym inwestycji
w energie odnawialng i w oszczedzanie energii”, objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020 naklady oraz wydatki ksiggowane bgda na syntetycznych kontach:

3.1) dla zadania nr 03 (Budowy zbiorczej kanalizacji sanitarnej na terenie miejscowosci
Kurzejewo, Komorsk i Wielki Komorsk w Gminie Warlubie) - 011, 080, 130, 201, 205, 225, 810, 980,
998 z analityczng ewidencjg w dziale 900 rozdziat 90001 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry
w1 1,97 1 numerem na koncie syntetycznym 800 z analitykg 002;

3.2) dla zadania nr 04 (Budowa sieci wodociggowej w miejscowo$ci Ciemny Las iMgtasek
w Gminie Warlubie) - 011, 080, 130, 201, 205, 225, 810, 980, 998 z analityczng ewidencjg w dziale
010 rozdzial 01010 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” i,9” inumerem na koncie
syntetycznym 800 z analityka 002

8. Koszty zakonczonej inwestycji zostang po otrzymaniu protokolu odbioru koncowego isporzadzeniu
dokumentu OT przeksiggowane izaewidencjonowanc jako wartoé¢ poczatkowa $rodka trwalego na koncie
syntetycznym 011 z analitykg 200 oraz na koncie syntetycznym 800 z analityka 002 oraz 003.
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UZASADNIENIE

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

aktualizuje dokumentacj¢ zwigzang z polityka rachunkowosci w Umgdgié Gminy Warlubie.
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