Zarzadzenie Wojta Gminy Goszezyn
Nr OR.0050.74.2021
z dnia 31.12.2021r.

w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci w jednostkach budzetowych
Gminy Goszezyn

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 2 2021 1. poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. 2020 r. poz. 342)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2022r zasady rachunkowodci dla nizej
wymienionej jednostki budzetowej zgodnie z zatgcznikiem nr 1:
- Klub Dzieciecy ..Kubus Puchatek™ w Badkowie

§2
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie:
- Ogblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
- Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych
- Obiegu kontroli dowodéw ksiggowych stosowanych w jednostce
- Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

- Instrukcji inwentaryzacyjnej

§3
Wykonanie powierza si¢ ksiggowemu upowaznionemu do obstugi jednostek budzetowych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazywania od 1 stycznia 2022r.
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Zasady (polityka)
rachunkowosci
obowiqzujqgca od dnia | stycznia 2022r.
w Klubie Dzieciecym ,, Kubus Puchatek” w Bgdkowie



4. Klub Dziecigey ,,Kubu$ Puchatek™ w Badkowie jest zobligowany do sporzadzania
sprawozdan zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycz-
nia 2018 r., w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U z 2020 r. poz. 1564 z¢
zm.), Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r., w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Mini-
stra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U 2017 poz. 1911 ze zm.).

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

2.1 Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiego rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

1. W jednostce system ksiggowosci obejmuje wszystkie operacje gospodarcze zwigzane
z realizacjg zadan i jest prowadzony z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej okre-
$lonej Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 lipca 2020r. w sprawie szczego-
towej klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw , przychodéw i rozchodéw oraz srodkow po-
chodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. 2020 , poz. 1340 ze zm.). Ksiggo rachun-
kowe prowadzone s3 przy pomocy programu komputerowego Ksiegowos¢ Xpertis Fi-
nanse i Ksiggowosé¢ firmy Macrologic ERP Asseco Business Solutions SA, z zacho-
waniem systematycznosci i chronologii zapisow na podstawie rzetelnych, wolnych od
bledéw , dowodow ksiegowych w prawidlowy sposéb odzwierciedlajacych przebieg
operacji gospodarczych.

2. Do naliczenia i ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od os6b fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne shuzy program komputerowy Xpertis kadry i
Place firmy Macrologic ERP Asseco Business Solutions SA.

3. Program Platnik- przekaz elektroniczny — stuzy do przygotowywania i wydruku do-
kumentéw ubezpieczeniowych oraz do elektronicznej ich wymiany pomig¢dzy Klubie
Dzieciecym ,.Kubus Puchatek™ w Badkowie a Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w
celu przekazywania comiesiecznych deklaracji skladek, zgloszen pracownikow.

4. Ewidencja budzetu jednostki odbywa si¢ programie Xpertis Finanse i Ksiggowos¢ i
informatycznego zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ..Be-
sti@” nadzorowanego przez Ministerstwo Finansow. Sprawozdania jednostkowe z
wykonania budzetu sporzadzane s3 w systemie Xpertis Finanse i Ksiegowos¢, nastgp-
nie eksportowane sg systemu ,.Besti@™ i za pomocg tego systemu przekazywanie sg
droga elektroniczng do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Goszczynie.

5. Jednostka korzysta z programu do homebanking — BS Piaseczno o/Goszczyn



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilan-
sowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani in-
nym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :

- Zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- Zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

- Wartos¢ netto udzielonych zamowien publicznych

- Srodki trwate i pozostale §rodki trwate przeznaczone do likwidacji

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec roku. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narasta-
Jjaco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco 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 sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawoz-
dawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do
5 dnia nast¢pnego miesigca dowody ksiegowe (w celu dotrzymania termindw sporzadzania
sprawozdan).

W przypadku gdy faktura (rachunek) lub inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe zo-
stang przedlozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym je
wystawiono, sg ujmowane w ksiggach rachunkowych w miesigcu wpltywu tego dokumentu.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obcigzajace dany rok budzetowy dostarczone w terminie do 20 stycznia roku nastgpujacego
po roku budzetowym. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczace-
go wplywu na wynik finansowy.

Obowigzuje zachowanie ,,Czystosci” obrotow na poszczegdlnych kontach, stosujac dwu-
stronny zapis ,,storna czerwonego™ na nieprawidlowe obroty.

2.2 Zasady prowadzenia ksiag przez jednostke

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci jednostkowej wyzszej
od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych i
okresie uzywania dtuzszym niz rok sa zakupywane ze srodkéw inwestycyjnych. Srod-
ki trwale o0 wartosci nizszej niz warto$é ustalona w przepisach o podatku dochodo-
wym dla 0s6b prawnych zalicza sie do pozostalych $rodkéw trwalych i zakupuje ze
$rodkow biezgcych jednostki.



14. Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT

Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug VAT powinna by¢
prowadzona w sposéb umozliwiajacy odrgbne okreslenie podatku naleznego i naliczonego
oraz ustalenie zobowigzania podatkowego za dany okres podatkowy.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoséci do kosztéw uzyskania przychodow nie zalicza
si¢ podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu przez jednostki, natomiast podatek nalezny
nie jest dla jednostki przychodem. W zwiazku z tym koszty i przychody w jednostkach budze-
towych powinny by¢ ewidencjonowane w kwotach netto. Jednak w sytuacji, gdy z uwagi na
charakter wykonanej czynnosci podatek VAT naliczony nie bedzie podlegat odliczeniu lub
podlega¢ bedzie czesciowemu odliczeniu stanie sie on elementem kosztow.

Przyklad ewidencji ksiggowej w jednosice budzetowej

1. Faktura sprzedazy ustug w jednostce (brutto 492,00 z}):
a) netto 400,00 zt — Wn 221 Ma konto 720;
b) VAT 92,00zt — Wn 221 Ma 225 (VAT nalezny);

2. Wycigg bankowy: wplata za fakture sprzedazy ustugi przez jednostke (brutto
492,00 zt):

a) netto 400,00 zt — Wn 130 Ma 221;
b) VAT 92,00 zt — Wn 130 Ma 221;

3. Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw do budzetu JST (wplata na organ)
a) Ma 130 "Rachunek biezacy jednostki" (subkonto dochodow)
b) Wn 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

4. Faktura za zakup ustugi, materialy, energie (brutto 369,00 z):
a) netto 300,00 zt Wn konto wlasciwe kosztow (401-409) Ma 201;
b) VAT naliczony 69,00 zt Wn 225 Ma 201;
4. Wyciag bankowy: zaplata za faktur¢ zakupu 369.00 zt:
a) netto + VAT niepodlegajacy odliczeniu 337,95 zl - Wn 201 Ma 130(W);
b) VAT naliczony do odliczenia 31,05 zi - Wn 201 Ma 130 (VAT)
5. Przeksiegowanie VAT-u naleznego i naliczonego w groszach:
a) VAT nalezny 92,00 zt — Wn 225 (VAT nalezny) Ma 225 (VAT rozliczenie
z urzedem skarbowym);

b) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu 31,05 zt — Wn 225 (Vat do rozliczenia
z urzedem skarbowym) Ma 225 (VAT naliczony)

6. Wycigg bankowy: przekazanie podatku VAT na rachunek bankowy jednostki
nadrzednej, 60,95 zt — Wn 225 Ma 130.

Jednostki budzetowe kwote nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajaca
z deklaracji JPK VAT, przekazujg na wskazany rachunek bankowy Urzgdu Gminy Goszczy-
nie w terminie do 15-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry dokumentacja
VAT jest sporzadzana.



Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Q 225 Rozrachunki z budzetami

Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Q 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Q 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

O 240 Pozostale rozrachunki

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

QO 400 Amortyzacja

Q 401 Zuzycie materialow i energii

O 402 Ustugi obce

Q 403 Podatki i oplaty

O 404 Wynagrodzenia

Q 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
a

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
0 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Q 750 Przychody finansowe
O 760 Pozostale przychody operacyjne

O 751 Koszty finansowe
Q 761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

0 800 Fundusz jednostki
O 860 Wynik Finansowy

Konta pozabilansowe
Q 994 Wartos¢ netto udzielonych zaméwien publicznych
aQ 979 plan dochoddw jednostki budzetowej
Q 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
0 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Q 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat



prawnej do uzywania a w szczegdlnosci o koszty transportu, zatadunku i wyladunku, ubez-

pieczenia, koszty montazu, instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow komputero-

wych, oplat notarialnych, skarbowych i innych.

Srodki

trwale wprowadza lub wyksiegowuje si¢ pod datg sporzadzenia dokumentu

z prawidtowego przebiegu udokumentowania operacji gospodarczej badz finansowe; tj.:

1. data przyjecia do uzytkowania protokét OT — data wptywu faktury lub rachunku,

do ktérej dotaczony jest dokument OT — ksiggowany,
2. data protokot likwidacji LT,

3. data nieodptatnego przekazania protokét PT,

4. data zakupu lub sprzedazy na podstawie faktury lub rachunku.

Dla srodkéw trwatych poza ewidencja na kontach syntetycznych prowadzona jest ewidencja

analityczna.

Typowe zapisy ksiggowe na koncie 011- ..Srodki trwate”

Strona Wn konta 011 Konta przeciwstawne

1. Przychody bezposrednio z zakupu srodkéw trwatych nie wymagajacych 201

montazu
2. Zakup uzywanego srodka trwatego wg ceny zakupu powiekszonej o koszty 201

zakupu, remontu niezbednego przed wtaczeniem do eksploatacji, koszty

montazu
3. Nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych w formie darowizny 800
4. Przyjete nadwyzki srodkéw trwatych ujawnionych podczas inwentaryzacii 240

Strona Ma konta 011

Konto przeciwstawne

. Zlikwidowane przedwcze$nie zuzytych $rodkéw trwatych:

- do wysokosci umorzenia 071

- wartoscig netto 800
2. Sprzedaz Srodkow trwatych:

- do wysokosci umorzenia 071

- wartoscig netto 800
3. Nieodptatne przekazania srodka trwalego jako darowizny:

- do wysokosci umorzenia 071

- wartoscig netto 800
4. Zmniejszenie wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji wyceny srod- 800

kéw trwatych
5. Likwidacje budynkow, budowli i urzadzen, ktorych nie mozna zagospoda-

rowaé w zwiazku z wykonywaniem nowej inwestycji:

- do wysokosci umorzenia 071

- wartoscia netto 800
6. Utrate przydatnosci gospodarczej na skutek zmiany rodzaju dziatalnosci

lub metody jej prowadzenia:

- do wysokosci umorzenia 070

- wartoscia netto 800

240

1

Niedobory srodkéw trwalych:




Wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia przekracza
wartos$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, podlegaja sukce-
sywnemu umarzaniu i amortyzowaniu na zasadach podobnych do podstawowych srodkéw
trwatych. Pozostate, ktorych cena nabycia badz koszt wytworzenia nie przekracza tej kwoty,
po przyjeciu do uzytkowania dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyska-
nia przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania umarzane sa w 100 %
w koszty dziatalnoéci.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegotowa kazdego tytutu umozliwiajaca ustale-
nie umorzenia tzn. podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych i pozostatych podle-
gajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Typowe zapisy ksiggowe konta 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Strona Wn konta 020 Konto przeciwstawne
1.Przychéd wartoéci niematerialnych i prawnych:
- bezposrednio z zakupu 201
2. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240

3. Otrzymanie nieodplatne warto$ci niematerialnych i prawnych :
1. Umarzane stopniowo

- od jednostek budzetowych — wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- od jednostek budzetowych — warto$é nieumorzona 800
2. Umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek budzetowych — nowe 760
- od jednostek budzetowych — uzywane 072
Strona Ma konto 020 Konto przeciwstawne

1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu likwidacji, na skutek
zuzycia, sprzedazy, niedoboréw i szkod
- podstawowych umarzanych stopniowo:

Wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
Wartos¢ nieumorzona 800
- pozostatych umorzonych w 100 % 072

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

Na koncie 071 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz pod-

stawowych wartosci niematerialnych i prawnych na skutek ich zuzycia.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400. Odpisy umorzenia

(amortyzacji) sa dokonywane od zaktualizowanych w przewidzianym trybie wartosci stano-

wigcej rownowarto$¢ ceny nabycia, kosztu wytworzenia lub warto$ci rynkowej wszystkich

wlasnych srodkow trwatych objetych ewidencja na koncie 011 1 020:

a) odpisy umorzenia dokonywane sa przez caly okres ich posiadania - od pierwszego

dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu w ktorym srodki trwale przyjeto do uzytko-
wania,

b) nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury,



Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia tych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu jednora-
zowo W pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy ksiggowe konta 072 — .Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto-

Sci niematerialnych i prawnych”

Strona Wn konta 072 Konto przeciwstawne

1. Wyksi¢gowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwatych oraz 013,020
wartosci niematerialnych i prawnych

Strona Ma konta 072 Konto przeciwstawne

1. Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozosta-
tych srodkéw trwalych: 400

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta Zespotu 1 przeznaczone sa do ewidencji §rodkow pienieznych lokowanych na rachun-
kach bankowych. W ksiggach rachunkowych krajowe srodki pieniezne wykazuje si¢ na ra-

chunku bankowym w warto$ci nominalnej wraz z dopisanymi do rachunku odsetkami.

Konto 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku banko-
wym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym. Dowody wplat i wyplat z rachunku biezacego jednostki z tytulu realizacji do-
chodéw i wydatkow budzetowych zawieraja odpowiednie podzialki klasyfikacji budzetowej.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych, musi wiec zacho-
dzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje zacho-
wanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw nadplat i korekt wpro-
wadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (w przypadku zwrotu zaliczek, refundacji z
PUP oraz zwrotéw innych wydatkéw rzeczowych i osobowych). Z rachunku biezgcego wy-
datkéw jednostka finansuje wydatki na finansowanie wlasnej dziatalnosci .

Konto 130 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezg-

cym jednostki budzetowej.
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4. rozrachunki z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyna-
grodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto (konto 231)
5. naleznosci, roszczenia i zobowigzania wobec pracownikéw z innych tytuléw niz wy-
nagrodzenia (konto 234)
6. pozostale rozrachunki nie ujgte na kontach 201-234 (konto 240)
Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych poddawane sa okresowej weryfi-
kacji w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci i roszczen oraz zobowigzan przedawnio-
nych lub niesciggalnych. Weryfikacja dokumentéw polega¢ bedzie na poréwnaniu danych w
ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Ewidencja szczegolowa do kont ze-
spolu drugiego prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych roz-

rachunkdéw, rozliczen, stanu naleznosci i zobowiazan.

Konto 201 — ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszezen z tytutu dostaw, robét i ustug dziatal-
nosci podstawowej i inwestycyjne;.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 zapewnia mozliwo$é wydzielenia naleznosci i zobo-
wigzan wedlug poszczegélnych kontrahentow. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala
si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i
zobowigzan. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

Typowe zapisy ksiggowe konta 201 — ,.Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami™

Strona Wn konta 201 Konto przeciwstawne
1.. Naleznosci z tytutu sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur) 760
- oraz dodatkowo w jednostkach bedacych platnikiem VAT 225
2.. Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy 011-020
401-409
-oraz dodatkowo zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia 225
130

3 Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi

Strona Ma konta 201 Konto przeciwstawne

1 Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw i ustug 011-080
401-409

- oraz dodatkowo warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225

130

2 Whplaty naleznoéci od odbiorcow

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzeto-

wych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.



Typowe zapisy ksiggowe konta 225 —, Rozrachunki z budzetami®

Strona Wn konta 225

Konto przeciwstawne

1. Przelewy z tytutu zobowiazan wobec budzetu finansowanych ze $rodkéw:

- budzetowych 130

2. Naleznosci z tytutu nadptat pracownikow w podatku dochodowym od oséb fi- 231
zycznych

3. PK VAT wedtug deklaracji 225

4 VAT naliczony od faktur zakupu wystawionych od dostawcow 201

Strona Ma konta 225

Konto przeciwstawne

1. VAT nalezny od sprzedazy:

- wynikajacy z wystawionych faktur VAT, faktur korygujacych, faktur 221
wewnetrznych
2. Naliczony i potracony na listach pfac podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 229,231
225

3. PK VAT wedlug deklaracji

Konto 229 — ,Pozostale rozrachunki publiczno — prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych , a w szczegollnosci z tytutu

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych .

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a na

stronie Ma ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu skladek, otrzymane wplaty i zmniejszenia na-

leznosci. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna umozliwi¢ ustalenie

naleznosci i zobowigzan wg tytutéw rozrachunkow z Jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych

rozrachunk6w i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn - stan naleznosci z tytutu pozostatych roz-

rachunk6éw publicznoprawnych, saldo Ma - stan zobowigzar.

Typowe zapisy ksiggowe konta 229 —.,Pozostale rozrachunki publiczno — prawne”

Strona Wn konta 229

Konto przeciwstawne

1. Przelewy skladek ZUS

130

2. Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ujetych na listach wynagrodzen

231

Strona Ma konta 229

Konto przeciwstawne

1. Naliczone sktadki ZUS
- zdziafalnosci podstawowe;j

405

2. Skiadki na ubezpieczenia spoleczne optacane przez pracownika w drodze potra-
cefi na listach ptac

231
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pracownikéw z pobranych zaliczek oraz naleznoéci od pracownikow z tytulu niedoboréw i
szkéd.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalez-
nosci i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkéw. Konto
234 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn - stan naleznosci, roszczen od pracownikow: sal-
do Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Typowe zapisy ksiggowe konta 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”™

Strona Wn konta 234 Konto przeciwstawne
1. Wyplata zaliczek i sptata zobowiazan:
- z rachunkéw bankowych 130
Strona Ma konta 234 Konto przeciwstawne
1. Wydatki pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki (zarachowane bezposrednio 401-409
w koszty):
2. Wplata niewykorzystanych zaliczek oraz naleznoéci od pracownikéw na rachunki
bankowe 130
3. Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzei 231

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznodci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete ewi-
dencjg na kontach 201, 225, 229, 231, 234, a w szczeg6lnosci:

- nadwyzki i niedobory oraz rozliczenia z tytulu niedoboréw i szkéd oraz nadwyzek

w sktadnikach majgtkowych,

- pozostale potracenia w liscie plac

- Toszczenia sporne,

- bledy i korekty w wyciaggach bankowych (mylne przelewy).
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwiaé ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw iz poszczegdlnymi kontrahentami. Konto 240 moze
mie¢ dwa salda: saldo Wn - oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen z tytutu rozrachunkéw, saldo

Ma - stan zobowigzan.
Typowe zapisy ksiegowe konta 240 — ,.Pozostate rozrachunki™

Strona Wn konta 240 Konto przeciwstawne
1. Wyplacone potracenia od wynagrodzen 130,
2. Niedobory, szkody w sktadnikach majatkowych 011,013,014,020,
Strona Ma konta 240 Konto przeciwstawne
1. Zobowiazania z tytulu potracen na listach plac innych niz budzet i ZUS 231
2. Ujawnione nadwyzki:
- pozostatych srodkéw trwatych 013,014
3. Niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych 130,




Konto 402 - ,,Zakup uslug pozostalych”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci

jednostki.
Typowe zapisy ksiggowe konta 402 — , Ustugi obce™
Strona Wn konta 402 Konto przeciwstawne
1. Ushugi wedlug faktur lub rachunkéw wykonawcow do zaplacenia 201, 234
Strona Ma konta 402 Konto przeciwstawne
I .Zwroty poniesionych kosztéw 201,234
2.Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ushug obcych na koniec roku obrotowego 860

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym

Typowe zapisy ksiggowe konta 403 — ,.Podatki i oplaty”

Strona Wn konta 403 Konto przeciwstawne
1. Podatki i oplaty - zaptacone lub naliczone 130, 201, 225, 240

Strona Ma konta 403 Konto przeciwstawne
1 .Zmniejszenia uprzednio naliczonych podatkéw i optat 130, 201, 225, 240
2.Przeniesienie rocznej sumy kosztoéw wynagrodzen na koniec roku obrotowego 860

Konto 404 - , Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci z tytulu wynagrodzen za prace dla pra-

cownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy

zlecenia, umowy o dzielo.

Typowe zapisy ksiggowe konta 404 — ,,Wynagrodzenia™

Strona Wn konta 404 Konto przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenia 231

Strona Ma konta 404 Konto przeciwstawne

1 .Zmniejszenia z tytulu korekty wynagrodzen (np. z bledu w naliczeniu wynagro- 231,240

dzen, refundacji wynagrodzen przez urzad pracy)
2.Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku obrotowego 860

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na pod-

stawie umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagro-

dzen.
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na koncie 720 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej docho-
dow

Typowe zapisy ksiegowe konta 720 — .Przychody finansowe™

Strona Wn Konta 720 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych 860
Strona Ma konta 720 Konto przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych:
- ___przypisanych jako naleznosci 221

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych, w szczegélnosci oprocentowania
lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych, odsetek za zwlok¢ w zaplacie na-
leznosci. Ewidencje analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzié
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow

Typowe zapisy ksiggowe konta 750 — ,,Przychody finansowe”

Strona Wn konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych 860
Strona Ma konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako nalezno$ci 221
- wplaconych na rachunek bankowy (nieprzypisanych uprzednio na koncie 130
221)
2. Oprocentowanie lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, a w szczegdlnosci
zwigzanych:

- ze zbyciem Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

-z otrzymaniem nieodplatnie aktywdow obrotowych,

-z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywéw obrotowych ujawnionych w trak-

cie inwentaryzacji,

Konto 760 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw
W koncu roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strong Ma konta
860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy ksiegowe konta 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Strona Wn konta 760 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienia na koniec roku wartosci pozostatych przychodow 860
2 Korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy 201,221,234,240
Strona Ma konta 760 Konto przeciwstawne
| Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, 130,221, 234,240




ZESPOL 8 - F UNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Konta zespohu 8 przeznaczone sa do ewidencji n. in.:

- funduszu zasadniczego jednostki - konto 800, obejmujacego rownowartosé srodkow
trwatych, srodkéw obrotowych, srodkéw na inwestycje; w analityce konto 800 prowa-
dzone jest do kazdego funduszu odrebnie,

- straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego - konto 860,

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu, wg zasad gospodarki finansowej ksigguje si¢ odpo-
wiednio - zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Typowe zapisy ksiegowe konta 800 — , Fundusz jednostki™

Strona Wn konta 800 Konto przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego (ksiggowany w ksiggach rachunko- 860
wych roku nastepnego pod date przyjecia sprawozdania finansowego)
2. Warto$¢ netto srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia 011
(warto$¢ nieumorzona)
3. Nieodplatne przekazanie:
- Srodkéw trwalych (wartos¢ nieumorzona) 011
Strony Ma konta 800 Konto przeciwstawne
1. Dodatni wynik finansowy roku ubieglego 860

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki. Saldo konta 860
wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy — saldo Wn to strata netto, a saldo Ma
— zysk netto.

W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ pod datg przyjecia sprawozdania fi-
nansowego na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy ksiggowe konta 860 — ,.Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Strona Wn konta 860 Konto przeciwstawne
1. Ustalenie wyniku w koficu roku obrotowego:
- przeniesienie poniesionych kosztow wg rodzaju 400-409
-  przeniesienie kosztéw finansowych 751
- przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych 761
2. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyje- 800
cia sprawozdania finansowego)
Strona Ma konta 860 Konto przeciwstawne
1. Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych 720
-  przeniesienie przychodow finansowych 750
- przeniesienie pozostalych przychodéw operacyjnych 760
2. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyje- 800
cia sprawozdania finansowego)




Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

W planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Dokumentami infor-

mujgcymi o wartosci zaangazowania ksiggowanego na stronie Ma konta 998 sa.

— umowy o dostawy, ustugi, roboty budowlane, zlecenia, dzieto i inne ptatne w danym roku

ksiggowane na podstawie PK sporzadzanego na bazie dokumentu zrodtowego w dniu za-
warcia umowy w oparciu o centralny rejestr uméw prowadzony w Referacie Finansowym,
obliczenie wartoéci rocznych wynagrodzen wynikajacych z umow o prace oraz pochod-
nych od wynagrodzen, na podstawie informacji ztozonej przez pracownika ds. kadr ksie-
gowane na podstawie PK,

faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wezesnie] zawartymi umo-
wami, ksiggowane w momencie wpltywu dokumentu do jednostki (naliczenie kosztu i za-
angazowania), ktére wptyngly do dnia 5 kolejnego miesigca lub do dnia 20 stycznia po
zakonczeniu roku budzetowego,

decyzje, umowy, porozumienia, na podstawie tych dokumentéw na PK w dniu ich zawar-

cia,
Ewidencja szczeglowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budze-

towej

wydatkéw. Jezeli suma wydatkow rzeczywiscie dokonanych bedzie mniejsza od sumy

uprzednio zaksiggowanego zaangazowania, to saldo to nalezy przeksiegowaé na konto 999,

gdyz stanowi zaangazowanie wydatkow roku nastepnego. Na koniec roku konto 998 nie wy-

kazuje salda.
Konto 998 — ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™ - strona Wn

Lp.

Tresé operacji

1

Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych, przeniesionych na podstawie rocz-
nego sprawozdania Rb-28S

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego™ - Strona Ma

Tres¢ operacji

Lp.

1 |Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane na konta 999 pod data 1.01.

3 |Zobowigzania warunkowe wynikajace z zawartych umoéw o dostawy i ustugi, ktérych termin platnoscei
przypada na dany rok.

4 |Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem pfatnosci w danym roku

5 |Zobowiazania wobec pracownikéw wynikajace z zawartych umow o prace lub decyzji o zatrudnieniu, plat-
ne do 31 grudnia danego roku.

6 |Zaangazowanie z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku.

7 |Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkow
danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym takze przesunigcia terminu platnosci
na nastgpny rok.

8 |Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwiazanych z operacjami nie poprzedzonymi umo-
wami lub decyzjami zaewidencjonowanymi na tym koncie.




2.4 System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona danych

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamonto-
wane w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci monitoringu (ochrona mienia $wiadczona
przez specjalistyczng firme), zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpo-
wiednie szafy metalowe.

Szczegdlnej ochronie poddane s3a:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyijna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe.
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie :
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw ksiegowych znajdujacych sie
na serwerze na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowi-
skach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu,
mozliwos$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu

obowiazkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

2. Przechowywanie zbiorow

W Klubie Dzieciecym ,.Kubu$ Puchatek™ w Badkowie ustala sie nastepujgce okresy przecho-
wywania dowodow ksiegowych i pozostaltych dokumentéw:

L.p. | Rodzaj dokumentu Okres przechowywania
1 Roczne sprawozdania finansowe Trwale przechowywanie
2 Ksiegi rachunkowe 5 lat

3 Karty wynagrodzen pracownikéw badz | Nie krocej niz 5 lat
ich odpowiedniki-przez okres wymaga-
nego dostepu do tych informacji, wyni-
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3. OBIEG I KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE.

1. Klasyfikacja dowodow ksiggowych i ich cechy.

Podstawg zapisow w ksigegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- Zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow

- Zewngtrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentowi

- Wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzane w Klubie Dziecigcym ,.Kubu$ Puchatek™ w
Badkowie dowody ksigegowe:

- Zbiorcze stuzace do dokonania fgcznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktére mu-
szg by¢ pojedynczo wymieniane w dowodzie zbiorczym

- Korygujace poprzednie zapisy

- Rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyijny,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,
- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna dats takze date
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,
chyba ze z innych przepiséw wynika, ze nie ma wymogu umieszczania podpisu wystawcy,
- stwierdzenie sprawdzenie i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
- numer pozycji ksiggowania skladajacy si¢ z numeru dokumentu, oznaczenia rodzaju
dokumentu oraz roku ksiggowania. Jednostka postuguje si¢ nastepujacymi oznaczeniami na
dowodach ksiggowych:

rejestr dokumenty wewnetrzne — kolejny numer / DW / rok

rejestr dokumenty zewnetrzne — kolejny numer / DZ / rok

rejestr przelewow - kolejny numer / P / rok

rejestr plan finansowy - numer zarzadzenia Wojta lub uchwaty Rady Gminy

rejestr polecen ksiggowania - kolejny numer /PK/ rok

rejestr BO — bilans otwarcia rok / kolejny numer

rejestr BZ — bilans zamknigcia rok / kolejny numer

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach zrodtowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty, z utrzymanie czytelnosci skre$§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawne;j
tresci i ztozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
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- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do érqdkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej uzyt-
kowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzy-
stajgcy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stano-
wig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przy-
padku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rze-
czoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug warto$ci godziwej.

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub warto-
$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Podstawowe Srodki trwale finansuje sie ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i
rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 38 poz.
207 ze zm.).

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytulu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczo-
ne do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuz-
szym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajgcej zaplaty, a wigc
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢
(zasada ostroznoéci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym
po dniu bilansowym oraz raty zaleglte wykazuje sie we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzeto-
Wej.
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Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych, jezeli wysoko$é odsetek nie
przekraczalaby trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ..Poczte Polskg™ za
polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srpdki pieni¢Zzne na rachunkach bankowych jednostki wycenia si¢ wedtug wartosci nominal-
ne;j.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od Jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dhuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z
nich jest nizsza. . Nie wystepuja w jednostce.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dzialalnosci.

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

Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu opro-
centowania w jednostce nie wystepuja.

Rezerwy w jednostce nie sg tworzone rezerwy.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartosé i dlatego nie sg two-
rzone.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu dtugo-
terminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - nie dotyczy jednostki.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji 1 innych posta-
nowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz W planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do rea-
lizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym

nastapi ich wydatkowanie,
d)srodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.
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5. INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci, natomiast w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych
opracowana zostala takze na podstawie Kodeksu Pracy, Kodeksu cywilnego,
a w szczegblnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci.

§ 1. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie na mocy zarzgdzenia wewnetrznego
kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

§ 2. 1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢
w drodze:

1) spisu z natury;

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujgcych skladnikow aktywow:

1) srodkow trwalych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylgczeniem gruntéw oraz srodkéw
trwatych trudno dostepnych ogladowi;

2) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie;

3. Uzgodnienie stanéw skladnikéw majatkowych (aktywow), zrodel ich pochodzenia
(pasywéw) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow
(dostawcoéw, odbiorcéw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w  ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

1) Srodkéw pienieznych, a takze lokat pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach
bankowych;

2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow majgtkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoZnikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania);
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw)

wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne
skladniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty;
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IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
— srodk6éw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
—naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci
i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych
aktywOw i pasywéw o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),
—pozyczek i kredytow,
— wiasnych sktadnikoéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
—udzialéw w obcych podmiotach,
b) w drodze weryfikacji:
— gruntow:
— Srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,
— inwestycji rozpoczetych,
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— funduszy specjalnych,
— zobowigzan i rezerw
— przychodow przysztych okresow,
— aktywdw i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych

2) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu
Z natury:

—znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa zapasow
materiatow,

—$rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

—maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym,

— skladnik6w majatkowych objetych ewidencjg ilosciows,

— sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscig obeych jednostek;

3) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym 1 objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa zapasow materiatow;

4) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury srodkow trwalych (za wyjatkiem
gruntéw i tych, do ktérych dost¢p jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen
objetych inwestycjg rozpoczeta;

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze skontrum zbioréw bibliotecznych.

2. Stan skladnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadia
data spisu (uzgodnienie salda, pordwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy jednak
niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikow po dniu
bilansowym stan skladnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, pordwnan) koryguje si¢
odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczgcym rok obrotowy a dniem

rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze

réowniez (terminy okazjonalne):
1) w przypadku polgczenia lub podzialu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
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1) dokonanie wyliczenia wstepnego po =zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, oséb materialnie odpowiedzialnych;

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiggowoscei;

3) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny:

4) sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia réznic
inwentaryzacyjnych,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez glownego ksiggowego 1 radce prawnego;

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadl
termin inwentaryzacji;

10) zakonczenie czynno$ci rozliczeniowych 1 sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci,
doborem wlasciwych o0séb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialna,
adekwatnoscia oznaczefi i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skladnikow
zbednych. W szczegdlnosci czynnosci te dotycza nastgpujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkow pienig¢znych,

3) oznakowania skladnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe.
jednostki miary, ceny;

4) gospodarowania majagtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne;

5) zabezpieczenia przed kradzieza czy pozarem;

6) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§ 7. 1. Komisje inwentaryzacyjna w skladzie co najmniej 3 0s6b powotuje kierownik
jednostki.

2. W sklad komisji inwentaryzacyjnej dokonujacej inwentaryzacji danego pola nie
moga wchodzié¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skiadnikéw danej jednostki.

4. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
z bankami i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonuje giéwny ksiggowy. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow sa
podpisywane przez gléwnego ksiggowego.

5. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

6. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialéw z tych czynnosci moze by¢
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo
kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci
adnotacji i podpiséw os6b kontrolujacych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji
kontrolujacy sporzadzaja protokoly, podpisywane rowniez przez osoby dokonujace
inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.
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10) szczegétowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym

(np. numer inwentarzowy, inne cechy);

11) jednostke miary;
12) ilo$¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),-
13) na stronie na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule

"Spis zakonczono na pozyciji...”.

8. Komisja inwentaryzacyjne zobowigzana jest do wypetnienia wszystkich kolumn
arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych.

9. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w
trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginal — ksiegowosé.

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze
spisowe, a takze o§wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiegowe.

11.  Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg byé
korygowane natychmiast podczas spisu - zgodnie
z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
bl¢dne;j tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaly czytelne, oraz
na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej
poprawy. Nie mozna poprawiac¢ czg$ci wyrazu lub liczby.

12. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skladniki niepelnowartosciowe,
uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich
adnotacji w uwagach), jak rowniez obce skladniki majatkowe.

13. Po zakoficzeniu spiséw z natury komisja inwentaryzacyjna opracowuje i sklada
przewodniczagcemu arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne
i koricowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow;
3) przygotowaniu p6l spisowych do inwentaryzacji,;

4) ruchu sktadnikoéw w czasie inwentaryzacji.

15. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony za pomocg elektronicznych urzadzen
1 odpowiadajgcego im oprogramowania. Obiekty inwentarzowe sa oznakowane kodem
alfanumerycznym i kreskowym. Spis z natury polega na odczytaniu kodu kreskowego za
pomocg czytnika elektronicznego lub zapisaniu kodu alfanumerycznego na arkuszu.
Przy przeprowadzaniu spisu z natury za pomoca czytnika arkusz spisu z natury jest
generowany po zakonczeniu spisu. Arkusze spisu z natury generowane przez Ssystem
elektroniczny posiadaja numer systemowy. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego

zarachowania.
16. Przeprowadzajac spis z natury przy uzyciu elektronicznych urzadzen

i oprogramowania komisja inwentaryzacyjna postgpuje zgodnie z zasadami zawartymi w
odpowiednich instrukcjach obstugi dostarczonych przez ich producenta.

§ 9. 1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow drogg
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowos$ci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych roznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

w stosunku do:
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odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skfadniki kwalifikujgce si¢ do zinwentaryzowania metoda

potwierdzenia sald ll%b drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane,
musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja,
ich analizg i weryfikacje.

)
2)

3)

4)

&)
6)
7)
8)

9

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow:
grunty — pordwnanie analitycznej ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne — sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z prawem;

rozrachunki publicznoprawne — poréwnanie sald koncowych tytuléw podatkowych
z deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo. mimo braku obowiazku, potwierdzenie
wplat i zwrotow);

materialy w drodze i dostawy niefakturowane — sprawdzanie przyszlego
zafakturowania dostaw niefakturowanych oraz wplywu do jednostki materiatéw
zafakturowanych wezesniej;

srodki trwale w budowie — sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i analiza
ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy:;

srodki pienigzne w drodze — sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na wlasciwe
rachunki bankowe;

rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie. czy saldo dotyczy ostatnich list
plac, a takze wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen;
roszczenie z tytulu niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne — sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny;

fundusze jednostki podstawowe oraz pozostale fundusze bedace w dyspozycii
jednostki np. ZFSS— sprawdzenie poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy:

10) rozliczenia migdzyokresowe — sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczef

oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia
4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole

zarOwno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§ 11. 1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia
inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:
1) zastapieniu spisow z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem

2)

1)

2)

w naturze, co odnosi si¢ do skladnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciows,
zapasOw obcych oraz materiatéw bibliotecznych;

zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majgtku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub osob
trzecich).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych;

w stosunku do ksigzek znajdujgcych si¢ na stanie jednostki, przez wyrywkowe
pordwnanie zapisOw ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone

podpisami 0séb przeprowadzajgcych poréwnanie.
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4) niedobory i szkody niezawinione;
5) ubytki naturalne.

10. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, odnoszone s3 w ciezar
pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki skiadnikéw aktywéw obrotowych — na dobro
pozostatych przychodow operacyjnych.

11. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa
na podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,

12. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony,
badz niezawiniony podejmuje kierownik jednostki. przyjmujac za podstawe wyniki
postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny
powstania niedoboru (szkody) nie sa znane, wowczas traktuje sie go jako niedobor
niezawiniony.

13. Decyzj¢ o obcigzeniu rownowartoscia niedoboru zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majgtku objete inwentaryzacja, podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

14. Réwnowarto$¢ roszczenia, o ktorym mowa w ust. 13, okresla sie w wielkosci
uznanej za zawiniong (zwykle warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej).

§ 13. 1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury:

2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych;

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;

7) protokot rozliczenia wynikdw inwentaryzacji;

8) potwierdzenia sald naleznosci;

9) protokoél z przeprowadzonej weryfikaciji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ zgodnie z kategoria
dokumentéw zapisang w jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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WZOR nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Arkusz spisu z natury nr ...........ceeeeuenenn.

(nazwa i adres komorki jednostki (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne)
Sklad zespotu spisowego Inne osoby obecne przy spisie
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

- Przewodniczgcy

- Czlonek
- Cztonek
L.p. KTM-Symbol | Nazwa (okresle- Jednostka Ilo$¢ stwier- Cena Wartosé Uwagi
indeksu nie) przedmiotu miary dzona
spisywanego
L
2.
3.
4.
5.
6.
7
8.
Spis zakonczono na pozycji nr ........
Razem caly spis
"""""""" osoba odpowicdziaina materialnic " Tpodpis T
Wycenit
""""""""""" (zatwierdzam, datay T edpis T

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:
- Przewodniczacy

SCEOMBIE e
=OHOHBE e S

) [



WZOR nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej ................
dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury
w polu spisowym .....................
dokonano w okresie .............uus. .

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ............. arkuszyodnr.................... s (1151 R I

b) wykorzystano arkuszy ....................... O T sorin et soossciciaanies

c) zwraca sig arkusze czyste ...................... [ e e N

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .................................. (470 11 GD ST
2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji:

.................................................................................................................

.............................................
........................................................................................

(data) (podpisy oséb odpowiedzialnych) (podpisy komisji inwentaryzacyjnej)

ss X



WZOR nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét komisji inwentaryzacyjnej na zakonczenie inwentaryzacji

na dziefi ............... 20, ¥
Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:
IV cosmsmsismn s oo - Przewodniczacy
2 - Sekretarz
o L - Czlonek
T - Czlonek
na posiedzeniu w dniu ..................... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzo-
nych w czasie inwentaryzacji w dniach ....................... skladnikow majatku jednostki .................
.................... spisanych na arkuszach od nr ............ do nr............ po rozpatrzeniu wyjasniefi 0s6b materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:
1)  Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.
2)  Ogodtem stwierdzono

- niedobory w kwocie zt .....................
- nadwyzki w kwocie zt .....................
- szkody w kwocie zt ...l
3)  Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie .............c.c..oeeveevnennnnn. postanowiono rozliczy¢ naste-
pujaco:
a) nadwyzke materiatu .............cooiiiiiininninnn, W ATOBOL oo mmm s s s msimarmm s s s i s e imismis e
W kwoeiezl o o 1= S L s T
b) ‘nadwyzke materialll ...ocovoimmmiivamivs o
POZE e - skompensowa¢ z niedoborem materiatu ...
c) niedobor warto$ciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ..o uznac za
............................................. DSPISHE W worsmomnomnsmenansms s s s i s v s s e S iy et
d) niedobor materiatow .......................... W IO S s s s S p i s B i
wkwociezt.................... UZRAG TN e o e L ey W e e
i obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialna .
4)  Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie .................co.eevun postanowiono rozliczy¢ nastgpujaco;
AN K e U T o 0 W e W o W e N R i
IO i om0 e A P R A S A i et
NN i o e T e e e e e e R i st e i e s e A s

5)  Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace:
(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
6) Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji
i (spostrzezenia. uwagi odno$nie przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
7)  Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych:
8) Inne uwagi i wnioski:

) [



