Zarzadzenie Nr 80/2015
Wéjta Gminy Radomin
z dnia 29 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) i szczegélnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (1j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z péin. zm.) oraz w:

1)

2)

3)

4)

Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnyeh zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladéw budzetowych, paristwowych
Junduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (1j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm., ost. Zm. Dz.U, z
2015 r. poz. 1954), zwanym dalej ,, rozporzqdzeniem”,

Rozporzqdzeniv Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz  planéw  kont dla organdw podatkowych  jednostek samaorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375,

Rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 roku w sprawie szezegolowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do paristwowego dlugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzaii z tytulu poreczen i gwarancji (Dz. U, Nr 57, poz.
366),

Rozporzqdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),

§1

Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie Radomin.

§2

Zobowigzuje Kierownikow Referatow i ich pracownikéw oraz pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy do zapoznania sic z tredcia dokumentow stanowigcych
zatgezniki do niniejszego zarzadzenia ich stosowania i przestrzegania.




§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy a w jednostkach
organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego Kierownikowi i Gléwnemu ksiegowemu.

§ 10
Traci moc zarzadzenie Nr 45 Wéjta Gminy Radomin z dnia 30.12.2010 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Radominie.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujacg od 01 stycznia 2016 roku.
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminie i Urzedzie
Gminy Radomin:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalgeznik nr 1)
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego (zalgcznik nr 2)
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zalgcznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zalacznik nr 3a)
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych (zalgcznik nr 3b)
¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalgcznik nr 3¢)
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i

innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow (zalgcznik nr 4).
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Zalacznik nr 1
1.
OGOLNE ZASADY
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy oraz Urzedu Gminy Radomin prowadzone sg w siedzibie:

Radomin 1a, 87-404 Radomin.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz ckresow sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigce. W Urzedzie Gminy
sporzadza si¢:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracje VAT,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. poz. 119 z pozn.
zm.):

za okresy miesi¢czne w gminie jako organie:

—Rb-27S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

—Rb-28S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego

za okresy miesieczne w urzedzie gminy:

~Rb-27S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
budzetowej,

—Rb-28S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej,

za okresy kwartalne w gminie jako organie:

—Rb-27S - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki

samorzadu terytorialnego,



—Rb-28S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

~Rb-2777 — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji 1zagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
—Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz gwarancji i

porgczen,

za okresy kwartalne w urzedzie gminy:

—Rb-27S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki,
—Rb-28S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki,
—Rb-2727 — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,
—Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwaranciji i

poreczen,

za okresy polroczne w gminie jako organie:

—Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,

—Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

—Rb-2727 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami,



—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb N — sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw finansowych,

—Rb-7Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuldéw diuznych oraz gwarancji i poreczen,
~Rb-30S — sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladow

budzetowych,

za okresy pélroczne w urzedzie gminy:

—Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki,

—Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki,

—Rb-2727 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadah z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

—Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych oraz gwarancji i poreczen,
—Rb-30S — sprawozdanie z wykonania plandéw finansowych samorzadowych zaktadow

budzetowych,

za okres roczny w gminie jako organie:

—Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetowych jednostki samorzagdu
terytorialnego,

—Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

—Rb-2727 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,



—Rb-UN ~ roczne sprawozdanie o stanie naleznosci z tytul papieréw wartosciowych wg
wartosci ksiggowej,

—Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytuléw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

— Rb-UZ — roczne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych,

—Rb-30S — sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych zaktadow
budzetowych,

—Rb-WSa — sprawozdanic o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

—Rb-ST — sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- Sprawozdania finansowe obejmujace:

a) bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia

b) faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalgeznika nr 5 do
,»rozporzadzenia”,

¢) tgczny rachunek zyskoéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

d) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w
funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
wedlug zalgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

¢) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalgeznika nr 10 do

,»tozporzgdzenia”

za okres roczny w urzedzie gminy:

~Rb-278 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki,

—Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki,

~Rb-2777 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadaf z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

—Rb N - sprawozdanie o stanie naleznogci oraz wybranych aktywéw finansowych,




—Rb-UN — roczne sprawozdanie o stanie nalezno$ci z tytul papieréw wartosciowych wg
wartosci ksiggowej,

—Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

— Rb-UZ —roczne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych,

—Rb-WSa — sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki,

- Sprawozdania finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej wedlug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”

b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalgcznika nr 8 do
»rozporzadzenia”,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworzy:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

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

- wykaz skladnikow aktywow i pasywoéw (inwentarz),

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajgcy nastepujace zasady:
1. Podwdjnego zapisu,
2. Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z

zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow budzetu jednostki




samorzadu terytorialnego, ktore s3 ujmowane w terminie ich zaplaty, czyli zgodnie z
zasadg kasows.

3. Ewidencja przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego, stanowigcych
dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest do kofica miesigca.

4.Powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

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

konta glownego.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory niepodlegta uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plany finansowe niewygasajacych wydatkow

990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego czyli w gminie jako organie:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi 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 ktérych jednostka zostata zobowigzana.




Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
LAGEMA” oraz w roku 2016 wprowadza si¢ program ,,FOKA” ktéry bedzie dodatkowym
programem umozliwiajgcym przeniesienie ksiag.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowng. Dokladne informacje dotyczace

programu komputerowego zostaty przedstawione w zalaczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gloéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku budzetowego, a

dla skladnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

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
zakltadowej instrukeji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 1a do Zarzadzenia.

W jednostee wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majgtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu
wykazywanego w ksiegach -jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

3. Porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami 1

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.



Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

- §rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne,

- papiery wartosciowe w postaci materialnej (takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie, np. kaucje, gwarancje),

- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- 1zeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak materialy i towary. Warto$¢ tych
sktadnikow wprowadzona jest na odpowiednie konto: 310 Materiaty, 330 Towary.

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust.2 pkt 4 ustawy o

rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows (dotyczy wyposazenia).

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedgcych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie

tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tzn.
wystepujacych w  zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje
kierownik jednostki w jednostkach budzetowych, w jednostce samorzadu terytorialnego oraz
w urzedzie gminy dopuszcza sie podpis skarbnika.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,

- nalezno$ci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokonac¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

- papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z

tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne




jednostki uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy
m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatlow w spotkach,

- srodkow trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzgdzen,

- materialéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- Srodkow pienigznych w drodze,

- czynnych 1 biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztéw,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg 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 dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen mi¢dzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania

poszezegdlnych tytuldéw praw majatkowych,




- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalef kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o

podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$é tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujgc sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspoimiernosei przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty

biezacego okresu oraz zgodnosei 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 zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
W postaci np.:

- decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad,

- protokoléw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,

- potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego w przypadku braku wyzej wymienionych dokumentéw.

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Pafstwa (w przypadku braku wyzej

wymienionych dokumentéw).

Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tzn.:

- wyciggami z ksigg wieczystych,

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym,

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomodci Skarbu Pafistwa Jednostce
samorzadu telytox ialnego,
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia oraz fundusze celowe inwentaryzuje
sig, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w

swietle obowigzujgcych przepiséw regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytulow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci diugoterminowe budzetu to

naleznosci, ktorych termin ptatnodci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow
toczgcego si¢ postepowania sadowego, ukazujacymi wartosé przedmiotu pozwu czy ftez
zawierajgcymi ryczalty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych

napraw gwarancyjnych.

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

a) Co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do $rodkow trwatych oraz inwestycje,

b) Co 2 lata: zapasy materialéw znajdujacych sie na strzezonych skladowiskach i
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,

¢) Co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywow, np. towary.

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujgce
terminy inwentaryzacji:

a) Na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytéw bankowych

- pozyczek

- papierow wartosciowych

- materialow, towarow kitdre bezpodrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnogci
- skladnikow aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala sie droga weryfikacji

b) zawsze na dzien:




- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapilo Iub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajgcy likwidacje jednostki.

‘. ,,,,.»/é ng. Piotr Wo Iski




Zalgcznik nr 3
1.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. W jednostkach budietowych
Jednostka prowadzi ksiego rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opisany w
zalgczniku nr 3a do zarzgdzenia, opracowany na podstawie planu kont opracowanego przez

Marie Augustowskg i Wojciecha Rupa.

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta (zalgcznik nr 3a do

zarzgdzenia):

Konta bilansowe

Zespol O — Majgtek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale srodki trwale

020 — Warto$ci niematerialue i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie S$rodkoéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbiotréw
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki frwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

132 — Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek srodkéw pochodzgeych ze Zrédel zagraniczonych niepodiegajacych zwrotowi
138 — Rachunek $rodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe




140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe ‘g

141 — $rodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkdéw europejskich
225 -~ Rozrachunki z budzetami '

224 — Diogoterminowe naleznoscei budzetowe

227 — Rorliczenie wydatkdw z budzetu $rodkdw europejskich

228 - Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIOtowl

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 -- Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy 1 towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

330 — Towary

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia




405 — Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia *
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespdt 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

740 — Dotacje i $srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

970 — Platnosci ze srodkéw europejskich

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych




981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 —Plan wdétkéw srodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkdéw europejskich roku biezgcego
984 — Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich przysztych lat
990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

W jednostkach budzetowych, ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego AGEMA zakupionego od ...... oraz wprowadza

sig nowy program FOKA ktéry docelowo ma by¢ programem obowigzujacym na kolejne lata.
Z. W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe
dotyczace wykonania budzetu, naleznosei finansowych, zobowigzan ﬁnansowyéh, dochodéw
: wydatkdw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji nierasowych — zatgcznik nr 3b do zarzadzenia wedtug planu kont

opracowanego przez Marie Augustowska i Wojciecha Rupa.

W zakresie ksiggi gldwnej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w

zalgczniku 3b do zarzadzenia:

KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunku budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

240 — Pozostate rozrachunki




250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

- 903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

968 — Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Do prowadzenia ksigg rachunkowych objetych zalgcznikiem nr 3b do zarzadzema
wykorzystywany jest program komputerowy AGEMA. Jednoczesnie wprowadza sie nowy
program komputerowy FOKA ktory docelowo ma by¢ programem obowigzujacym na kolejne

lata.
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