Zarzadzenie Nr 137/2017
Wojta Gminy Belsk Duzy
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Stosownie do postanowien art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), ustalam co nastepuje:

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje si¢:
e okres jednego miesigca
e okres jednego kwartatu
e okres jednego potrocza
e okres jednego roku

3. Ksiegi jednostki prowadzi sig:
e w siedzibie jednostki: Urzedu Gminy Belsk Duzy

4. Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ wedtug wariantu porownawczego.

5. Metody wyceny aktywéow 1 pasywow ( art.10 ust.1 pkt 2 UoR ) ustala si¢ przyjmujac
zalozenie, ze jednostka bedzie kontynuowala dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidziec
przyszto$ci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan upadtosci lub
likwidacji.

6. Ustala si¢ trzycyfrowy symbol kont syntetycznych okre§lonych w zataczonym do
Planu kont Wykazie kont.

/. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem 1
uzupehieniem zapiséw kont ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym,
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow
danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej. Konta analityczne
tworzy si¢ w miar¢ potrzeb, stosujac system dziesi¢tny. Prowadzona biezaca aktualizacja
kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga odr¢bnego zarzagdzenia.

8. W ramach przyjetych zasad rachunkowosci stosuje si¢ uproszczenia okreslone w art.4
ust.4 ustawy o rachunkowosci.



9. Jednostka zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawg zasad rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajacych jej sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy. Sporzadzone sprawozdanie finansowe jest zgodne z ustaleniami zawartymi w
zasadach (polityce) rachunkowosci.

10. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia Kksiag
rachunkowych sposrod dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki,
zachowano:

a) zasadg rzetelnego obrazu wynikajacg z zapisow (art.4 ust.1 UoR),

b) zasadg przewagi tresci nad forma prawng (art.4 ust.2 UoR),

c) zasadg ciagtosci (art.5 ust.1 UoR),

d) zasade kontynuacji dziatalnosci (art.5 ust.2 UoR),

e) zasad¢ wspotmiernosci — memoriatu (art.6 ust.1 UoR),

f) zasade kosztu historycznego, uwzgledniajagc zasade ostroznej wyceny
(art.6 ust.1 UoR),

g) zasad¢ kompletnosci (art.20 ust.1 UoR).

11. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz
nieokreslonych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ krajowe standardy rachunkowosci.

12. Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, a dotyczacych typowych
zapisow na kontach syntetycznych i analitycznych, a takze powigzan pomi¢dzy kontami
stosuje si¢ rozwigzania przyj¢te we wzorcowych planach kont.

13. Zasady (polityka) rachunkowosci podlega okresowym weryfikacjom w zaleznos$ci od
zmian wprowadzonych w ustawie o rachunkowosci, ustawach podatkowych czy sposobie
prezentacji danych. Zmiany te wymagaja formy pisemnej wraz z okre§leniem daty, od
ktorej obowigzuja.

14. Inwentaryzacja sktadnikow aktywow 1 pasywow przeprowadzana jest wedtug zasad 1
z czestotliwoscig okreslong w art.26 UOR.

15. Integralng czescig zarzadzenia jest:
- Zalacznik Nr 1 — Opis stosowanych metod wyceny aktywéw 1 pasywOw oraz zasad

ewidencji zdarzen i operacji gospodarczych. Opis systemu przetwarzania danych, a przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera — opis systemu



informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosSci
od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow 1 parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlno$ci metod zabezpieczenia
dostegpu do danych 1 systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji.

- Zalacznik Nr 2 — Wykaz stosowanych kont

- Zalacznik Nr 3 — Wykaz ksiagg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag przy pomocy
komputera — wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w
procesie przetwarzania danych. Opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera — opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zalezno$ci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow 1 parametrow oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania 1 daty
rozpoczecia jego eksploataci.

- Zalacznik Nr 4 — Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Zarzadzenie obowigzuje od 01 stycznia 2018 r.

Wiadystaw Pigtkowski



Zal. Nr 1

OPIS STOSOWANYCH METOD WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
ZASAD EWIDENCJI ZDARZEN I OPERACJI GOSPODARCZYCH. OPIS
SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO.

§1

l.

1. Ewidencja ksiggowa syntetyczna oraz analityczna zarowno dla budzetu Gminy Belsk
Duzy jak i dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Belsku Duzym prowadzona jest
technikg rgczng oraz przy wykorzystaniu komputerowego systemu finansowo —
ksiggowego, zakupionego w firmie Macrologic w Warszawie Xpertis — Finanse |
ksiegowos$¢ budzetu oraz z wykorzystaniem programow:

a/ PLATNIK — program do rozliczania ZUS

b/ Kadry i ptace

¢/ Finanse i ksiggowos$¢

d/ Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci

e/ Podatek od srodkéw transportowych

f/ Optaty lokalne — sprzedaz, noty ksiegowe, zajgcie pasa drogowego

g/ Gospodarka odpadami — odpady komunalne

h/ BESTIA — program do sprawozdawczoS$ci

2. Dokumentacja w/w komputerowych systemow przetwarzania danych i prowadzenia
ewidencji ksiegowej, spetniajagca wymogi art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
winna by¢ przechowywana co najmniej u bezposrednich uzytkownikéw tj. w Referacie
Budzetowym Urzedu Gminy 1 w Referacie Podatkow 1 Optat

§2

1. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych oraz dokonywanych od nich — zgodnie z
przepisami — odpisOw umorzeniowych prowadzona jest wg obiektow inwentarzowych,
pogrupowanych w ponizszy sposob, a mianowicie:
a/ grunty komunalne w petnym zakresie, niezaleznie od sposobu zagospodarowania
b/ $rodki trwate, podlegajace umarzaniu w czasie, z dalszym podzialem na:
- Srodki trwale bgdgce na stanie 1 w uzytkowaniu Urzedu Gminy
- $rodki trwate stanowigce mienie komunalne, nie objete ewidencjg ksiggowa w
innych jednostkach budzetowych lub jednostkach gospodarki pozabudzetowe;j



c/ srodki trwate, dla ktérych stosuje si¢ — zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw — uproszczone zasady umarzania (tzw. wyposazenie), z dalszym podzialem na
bezposrednich ich uzytkownikow tj. jednostki organizacyjne Urzedu Gminy.

2. Szczegdtowe zasady — prowadzenia w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym — ewidencji
ksiegowej srodkéw trwatych, w tym takze wyposazenia, okre§lone zostaty w zatgczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do wyceny stanu oraz rozliczania obrotu $rodkami trwalymi przyjmuje si¢ ceny
nabycia tych przedmiotéw majatkowych lub koszt ich wytworzenia albo ich wartosci po
aktualizacji, przeprowadzonej zgodnie z przepisami, a przy wycenie stanu — z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych oraz z tytutu trwatej utraty ich wartos$ci.
Srodki trwale otrzymane nieodplatnie ewidencjonuje si¢ wg ceny okreslonej w protokole
przekazania.

4. Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich — zgodnie z przepisami — odpisow umorzeniowych prowadzona jest indywidualnie
dla kazdego sktadnika tych wartosci, a zasady wyceny ich stanu oraz rozliczania obrotu
sg analogiczne jak dla srodkow trwatych.

5. Srodki trwate, wymienione wyzej w ust. 1 pkt b oraz wartoéci niematerialne i prawne
umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

6. Umorzenie srodkow trwalych dokonuje si¢ metoda liniowag raz na rok na koniec
okresu sprawozdawczego.

7. Nie umarza si¢ gruntow.

§3

1. Ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego tj. materiatlow
przeznaczonych na cele administracyjno — biurowe, socjalne oraz konserwacyjne i
remontowe Srodkow trwatych 1 wyposazenia stanowi ich ewidencja iloSciowo —
warto$ciowa prowadzona w podziale wg miejsca przeznaczenia, w ktérej ujmuje si¢
obroty i stany kazdego sktadnika w jednostkach naturalnych i pieni¢znych.

2. Do wyceny stanu oraz obrotu (tj. przychodow i1 rozchodéw) materialami stosuje si¢
rzeczywiste ceny nabycia, z zastosowaniem przy ewidencji rozchodu metody FIFO tzn.
cen skladnikow majatkowych najwczesniej nabytych (pierwsze weszlo — pierwsze
wyszlo).

§4



1. Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29
sterpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, na podstawie odpowiedniego rozksiggowania dokonanej wptaty
lub tez w kwocie wynikajacej z wydanej w tej sprawie decyzji. Ujecie odsetek w
ksiegach rachunkowych nie moze by¢ dokonane pozniej niz pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

2. Odsetki od pozostatych naleznosci 1 zobowigzan, stanowigcych dochody lub wydatki
budzetu Gminy Belsk Duzy, uyjmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w kwotach naleznych
na koniec kazdego kwartatu.

3. Odsetki od naleznosci, o ktérych mowa w ust. 2, ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na podstawie wystawionych not odsetkowych, ktére dorgcza si¢ réwniez
dtuznikowi, za wyjatkiem osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;,
ktorym noty odsetkowe wydaje si¢ tylko na zadanie.

4. 1) Wartos¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

a) naleznos$ci od dtluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci do
wysoko$ci naleznosci nieobjetej; gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,
zgtoszonej likwidatorowi w postepowaniu upadtosciowym

b) naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosciowego — w pelnej wysokos$ci naleznosci

C) nalezno$ci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
nieSciggalnosci w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na
niesciggalne naleznosci

2) Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych zaleznie od rodzaju naleznosci ktorej
dotyczy.

3) Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosc¢.

5. Nie dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy czynnych 1 biernych rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow.

6. Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu gminy nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

§5



1. Dowodami ksiegowymi mogg by¢ wszystkie powszechnie stosowane dowody
zewngtrzne obce 1 wlasne (np. faktury, rachunki itp.) oraz stosowane w Urzedzie Gminy
ksiegowe dowody wewngtrzne, ktore dokumentuja rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczych oraz zawieraja co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci 1 sa wolne od btgdow rachunkowych. Dowodem ksiggowym
podlegajacym ujeciu w ksiggach rachunkowych Urzedu jest zawsze oryginal dokumentu,
za wyjatkiem faktury dotyczacej sprzedazy, kiedy to podstawa ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych jest jej 1 — sza kopia.

2. Ewidencja dowodow ksiggowych odbywa si¢ za pomoca rejestrow, ktorych ilos¢ i
zakres funkcjonowania ustala Skarbnik Gminy. Kazdy rejestr posiada ustalony
indywidualny symbol, a faktury w nim ewidencjonowane winny zawiera¢ ciagla
numeracj¢ w kazdym roku kalendarzowym.

3. Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiegowej w okresie,
ktorego dotycza, niezaleznie od daty faktycznego rozrachunku z tego tytutu. W zwigzku z
powyzszym ustala si¢, ze wszelkie rozliczenia zakupow gotéwkowych winny by¢
dokonane niezwtocznie po zakupie, nie pdzniej jednak jak do 3- go dnia nastgpnego
miesigca kalendarzowego po miesigcu, w ktorym zakupu dokonano. Natomiast
otrzymane bezposrednio przez komorki organizacyjne Urzedu inne dowody ksiegowe
(faktury, rachunki itd.) nalezy — po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym 1 wlasciwym opisaniu — bezzwlocznie, tj. max w ciggu 5 dni, przekazac
do ujecia w ewidencji ksiegowej w ksiggowosci Urzedu Gminy.

§6

1. Zestawienia obrotow 1 sald kont syntetycznych, stanowigce ksiggi rachunkowe, nalezy
sporzadza¢ obowigzkowo za poszczegolne miesigce kalendarzowe, a ich wydruki na
papierze — spekniajagce wymogi art. 13 ust. 2 ustawy o rachunkowosci — winny by¢
przechowywane w komorce ksiegowosci Urzedu Gminy.

2. Zestawienia sald kont analitycznych sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji oraz na
koniec kazdego roku kalendarzowego. Odpowiednie wydruki — zestawienia sald kont
analitycznych — przechowuje si¢ tacznie z pozostata dokumentacjg ksiggowa dotyczaca
roku kalendarzowego.

3. W zakresie sporzadzania i przechowywania zestawien, o ktérych mowa wyzej, stosuje
si¢ przepisy art. 15, 16, 17 1 18 ustawy o rachunkowosci.

4. W ewidencji ksiegowej budzetu gminy i w jednostce budzetowej Urzad Gminy
prowadzi si¢ po jednym dzienniku dla ewidencji operacji gospodarczych. Dzienniki te
sporzadzane sg w systemie finansowo — ksiggowym Xpertis — Finanse i ksiegowos¢
budzetowa firmy Macrologic



a/ obroty dziennika dla budzetu gminy nalezy po sporzadzeniu wydrukowac na papierze
(lub przenie$¢ na trwaly magnetyczny nos$nik informacji) i przechowywacé lacznie z
zestawieniami obrotow 1 sald kont syntetycznych za poszczegdlne miesigce
kalendarzowe

b/ obroty dziennika dla ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy nalezy sporzadza¢ réwniez
za okresy miesi¢czne, ale — ze wzgledu na ilo$¢ operacji gospodarczych — wydruki te
nalezy przenosi¢ 1 przechowywaé na trwatych magnetycznych no$nikach informac;i,
zgodnie z art. 14 ustawy o rachunkowosci.

I1. Zasady ewidencji ksiegowej komunalnych (tj. gminnych) Srodkow trwalych oraz
prowadzenia ksiag inwentarzowych w tym zakresie.

A. Ewidencja ksieggowa oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia
komunalnego.

1. Pod pojeciem mienia komunalnego — podlegajacego ewidencji wg ponizszych zasad —
rozumie si¢ wszystkie srodki trwate /w tym takze grunty, infrastruktur¢ techniczng i1
wyposazenie/ nabyte (zakupione) oraz przekazane na wlasno$¢ Gminie Belsk Duzy lub
na podstawie odpowiednich przepisow prawa, a uzytkowane przez witasne podmioty
gminne, a takze przekazane w zarzad lub administracje, albo uzytkowanie lub
dzierzawione przez obce jednostki organizacyjne lub osoby fizyczne na podstawie
zawartych umow, porozumien lub wydanych prawomocnych decyzji. Mienie komunalne
nabyte lub otrzymane w ramach dziatalno$ci Gminy Belsk Duzy stanowi mienie gminne.

2. Wszystkie wymienione wyzej srodki trwate winny by¢ objete ewidencja ksiegowa wg
zasad ustalonych w ustawie o rachunkowosci 1 przepisach szczegdlnych wydanych w tym
zakresie, a takze ujete w prowadzonych — przez upowaznione 1 jednoczes$nie
zobowigzane do tego jednostki — ksiggach inwentarzowych.

3. Ewidencje¢ ksiegowa oraz ksiggi inwentarzowe dla srodkéw trwatych przekazanych w
zarzad lub uzytkowanie gminnym jednostkom budzetowym oraz gminnym jednostkom
gospodarki pozabudzetowej prowadzg te jednostKi.

Natomiast ewidencja ksiggowa oraz ksiegi inwentarzowe dla pozostatych srodkow
trwatych, w tym takze przekazanych w administracj¢ 1 wydzierzawionych lub
uzyczonych, prowadzone sg przez pracownika ksiegowosci Urzedu Gminy.

4. Ewidencje szczegdlowa dla gruntéw komunalnych gminnych, rozumiang jako
ksiegowg ewidencje analityczng (iloSciowo — wartosciowa) i1 jednoczes$nie jako ksiege
inwentarzowg (z oznaczeniem nr dziatki, jej powierzchni 1 wartosci, stanu prawnego,
sposobu uzytkowania i aktualnego uzytkownika itd.) prowadzi pracownik ds. gospodarki
nieruchomos$ciami i mieniem komunalnym.



5. Ewidencja ksiggowa gruntow komunalnych w Ksiggowosci Urzedu Gminy
prowadzona jest na nastepujacych kontach analitycznych:

011-0 — dla gruntéw gminnych

Ewidencja ksiegowa gruntéw winna zawiera¢ — oprocz wartosci ewidencyjnej, ustalonej
zgodnie z odpowiednimi przepisami w zakresie ich wyceny — takze powierzchni¢ tych
gruntow w m? ustalona na podstawie danych z dokumentéw nabycia lub obrotu tymi
sktadnikami majatku.

6. Ewidencja ksiggowa komunalnych $rodkéw trwatych (poza gruntami) prowadzona
jest nastepujacym podzialem analitycznym:

a/ na koncie 011-1-8 ujmuje si¢ wszystkie gminne $rodki trwate z grup od 1 do 8,
podlegajace umarzaniu w czasie, bedace na stanie 1 w bezposrednim uzytkowaniu Urzedu
Gminy w Belsku Duzym

b/ na koncie 013 prowadzona jest ewidencja tych gminnych $rodkoéw trwatych (w
zasadzie dotyczy to grup od 4 do 8) tj. stanowigcych tzw. Wyposazenie, ktore — zgodnie z
obowigzujagcymi jednostki budzetowe przepisami — moga by¢ umarzane w 100% ich
wartosci w momencie wydania do uzytkowania, a finansowanie zakupoéw tych
przedmiotéw majatkowych moze byc¢ realizowane takze w ramach srodkow na wydatki
biezace.

7. Komunalne $rodki trwate grupy 1, 2 i 3, a takze inne $rodki trwate przekazane w
zarzad lub uzytkowanie gminnym jednostkom budzetowym oraz jednostkom gospodarki
pozabudzetowej winny by¢ objete — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o
prowadzeniu rachunkowo$ci — analityczng ewidencja ksiggowa w kazdej z tych
jednostek. W jednostkach tych rowniez istnieje obowigzek prowadzenia odpowiednich
ksigg inwentarzowych w zakresie majatku trwatego /w tym 1 wyposazenia/ bedacego na
stanie jednostki.

8. Srodki trwate, o ktorych mowa w pkt 7, nie podlegaja ewidencji ksiegowej w komérce
Ksiggowosci Urzedu Gminy.

9. Srodki trwate, ktorych warto§¢ nabycia lub koszt wytworzenia w ramach dziatalnosci
inwestycyjnej nie przekracza kwoty, ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania /obecnie wartos¢ ta
wynosi 10.000 zl/, a takze pozostate $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. okreslajacego szczegdtowe
zasady prowadzenia rachunkowoséci m.in. w gminnych jednostkach budzetowych i
jednostkach gospodarki pozabudzetowej, objete sa ewidencja ksiggowa w komorce
Ksiggowosci na koncie 013 z podzialem analitycznym wg jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy, uzytkujacych te przedmioty majatkowe /$rodki trwate 1 wyposazenie/
oraz w pelnej szczegotowosci wg poszczegdlnych obiektow inwentarzowych.



Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne
- srodki dydaktyczne
- odziez
- meble i dywany
- pozostale srodki trwate /wyposazenie/ oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci
nieprzekraczajacej wielkosci 10.000 zt w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Ksiggi inwentarzowe dla $rodkéw trwatych, stanowigcych wyposazenie komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy prowadzi pracownik ksiggowosci Urzedu Gminy.

10. Kazdy zakup, sprzedaz 1 likwidacja oraz inny obrdt mieniem gminnym winien zostac¢
udokumentowany — niezaleznie od ztozenia dokumentow rozrachunkowych lub
wiasciwych decyzji — takze dowodem OT, PT, MT lub LT w celu dokonania zmian w
powyzszej ewidencji ksiegowej oraz odpowiednich ksiegach inwentarzowych.

Dowod OT nalezy wystawi¢ w przypadku przyjecia po raz pierwszy srodka trwalego
na majatek gminy niezaleznie od zrédta nabycia tj. z zakupu, z dzialalnosci
inwestycyjnej, z nieodptatnego otrzymania itd., a takze w przypadku zwigkszenia
warto$ci poczatkowej Srodka trwatego z zwiazku z dodatkowymi naktadami na
powiekszenie wartosci uzytkowej tego srodka /modernizacja, rozbudowa/. Dowdd ten
wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan /naktadow/ inwestycyjnych
albo odpowiednich protokotow lub porozumien w sprawie przejecia srodkow trwatych od
innych jednostek. Dowdd OT wystawia sie¢ w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
oryginal dla komorki Ksigegowosci 1 1 kopie dla komorki dokonujace) nabycia srodka
trwalego w ramach upowaznienia do dysponowania $§rodkami budzetowymi.
Wystawiajagcym dowod OT jest osoba rozliczajaca si¢ z zakupu srodka trwatego lub
nakladow inwestycyjnych, albo realizujacy porozumienie o przyjeciu Srodka trwaltego od
jednostki przekazujace;.

Dowod PT sporzadza si¢ w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania $rodka
trwatego pomiedzy gminnymi jednostkami budzetowymi lub jednostkami gospodarki
pozabudzetowej a Urzedem Gminy 1 odwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia
srodka trwalego do innej w/w ksiggowe] ewidencji analitycznej na skutek zmiany
sposobu uzytkowania tego $rodka trwatego. Dowod PT sporzadza si¢ w 3 egz., z ktorych
oryginal przeznaczony jest dla komorki Ksiggowosci Urzedu, natomiast po 1 kopii
otrzymujg jednostki lub komorki organizacyjne prowadzace ksiegi inwentarzowe
przekazanych §rodkow trwalych w celu dokonania stosownych zmian w tych ksiegach.
Wystawiajacym dowod PT jest jednostka lub osoba przekazujaca srodek trwaty..

Dowdd MT sporzadza si¢ w kazdym przypadku zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego w komorkach organizacyjnych lub pomigdzy wyodrebnionymi w ewidencji
jednostkami wewnetrznymi komorek organizacyjnych Urzedu Gminy. Dowdd MT
rowniez sporzadza si¢ w 3 egz., z ktorych oryginat przeznaczony jest dla komorki
Ksiggowosci Urzedu, natomiast po 1 kopii otrzymujg komorki organizacyjne lub ich
jednostki wewnetrzne, prowadzace ksiggi inwentarzowe przekazywanych sSrodkow
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trwalych w celu dokonania stosownych zmian w tych ksiegach. Wystawiajacym dowod
MT jest jednostka lub pracownik dziatu przekazujacego srodek trwatly.

Dowodd LT sporzadza si¢ w kazdym przypadku likwidacji $rodka trwalego oraz
zdjecia $rodka ze stanu mienia komunalnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport
do spotki lub tez przekazania Srodka trwatego — zgodnie z przepisami — w ramach umowy
leasingu, a takze w przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwatego. Dowod LT
wystawia si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla komorki Ksigegowosci Urzedu —
oryginal oraz po 1 kopii dla dzialu posiadajacego ten $rodek trwaly w ksiedze
inwentarzowe] celem odnotowania zdjecia ze stanu i — do wiadomosci — dla dziatu
uzytkujacego ostatnio ten srodek trwaty.

11. Zasady 1 sposoéb prowadzenia ksigg inwentarzowych okres$laja odpowiednie
instrukcje 1 przepisy prawa. Ksiegi inwentarzowe winny zawiera¢ m.in. nastepujace dane
o poszczegblnych srodkach trwatych:

a/ pelna nazwa $rodka trwatego wraz z okre§leniem parametréw technicznych, symbolu
lub typu, wyrdzniajacego ten rodzaj przedmiotow majatkowych, itd.

b/ nazwa 1 adres dostawcy zakupionego Srodka trwatego, a przy wytworzeniu obiektu
inwentarzowego w ramach dziatalnos$ci inwestycyjnej — generalnego wykonawcy

¢/ warto$¢ poczatkowa nabycia $rodka trwatego tj. warto$¢ zakupu lub wytworzenia,
powiekszona o koszty nabycia i montazu do chwili oddania $rodka trwalego do
eksploatacji, okreslone w dowodzie przyjecia OT lub przekazania PT

d/data 1 numer dowodu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania
e/ miejsce uzytkowania srodka trwalego 1 osobe materialnie odpowiedzialng.

12. Inwentaryzacj¢ mienia komunalnego prowadzi si¢ w kazdej gminnej jednostce
organizacyjnej zgodnie z przepisami o prowadzeniu rachunkowosci oraz wewngtrznymi
zarzadzeniami 1 instrukcjami w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, wydanymi
przez kierownikow tych jednostek.

W razie potrzeby Wojt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji mienia
komunalnego dla wszystkich jednostek gminnych w terminach innych niz okreslone w
zarzadzeniach 1 instrukcjach wewnetrznych obowigzujacych w tych jednostkach, pod
warunkiem ogloszenia swojego zarzadzenia z wyprzedzeniem co najmniej na 3 miesigce
przed planowanym terminem inwentaryzacji.

Kopie arkuszy spisow z natury mienia gminnego z kazdej przeprowadzonej w tym
zakresie inwentaryzacji wraz z kopig protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
gminne jednostki organizacyjne sa zobowigzane do przedtozenia do wiadomosci z
wlaczeniem do akt referatu budzetowego w terminie 30 dni od rozliczenia inwentaryzacji
1 yjecia jej wynikdéw w swoich ksiegach rachunkowych, nie p6zniej jednak jak w terminie
obowigzujacym dla ztozenia bilansu jednostki.
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13. Budynki 1 budowle podlegaja inwentaryzacji w sposdb porownawczy wg stanu
faktycznego z ewidencja ksiegowa.

14. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez pordéwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

15.Gminne jednostki gospodarki pozabudzetowej, zobowigzane — na podstawie
obowigzujacych przepisow — do prowadzenia ksigg rachunkowych, a nie posiadajace
osobowosci prawnej dokonuja samodzielnie zakupdéw inwestycyjnych srodkéw trwatych
stanowigcych uzupetnienie ich wyposazenia w ramach swoich przychodow lub dotacji
otrzymanej z budzetu gminy w zakresie srodkow trwatych, ktore — zgodnie z przepisami
ustawy o podatku dochodowym — moga zaliczy¢ bezposrednio do kosztow uzyskania
przychodow. Natomiast zakupy inwestycyjne w zakresie $rodkow trwalych, ktore
podlegaja umorzeniu i1 amortyzacji w czasie, a wigc tych, ktore sg nabywane lub
wytwarzane w ramach dziatalnosci inwestycyjnej, moga by¢ realizowane samodzielnie
pod warunkiem ujecia wydatkéw na ich nabycie lub wytworzenie w utworzonym przez
Rade¢ Gminy budzecie gminy i zatwierdzonych planach finansowych tych jednostek.

B. Podstawowe zasady ewidencji pozostalych srodkow trwalych, tzw. wyposazenia
w Urzedzie

1. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, wszystkie
rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, traktowane sg jako $rodki trwate 1 podlegaja ewidencji oraz rozliczaniu kosztéw
ich zuzycia w sposob okre§lony przepisami ustawy 1 innych aktow prawnych wydanych
na ich podstawie. Jednym z aktow normatywnych regulujacych takze zasady ewidencji i
rozliczania kosztow zuzycia S$rodkow trwatych w jednostkach sektora finansow
publicznych jest Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla tych jednostek.

2. Ustawa o rachunkowos$ci w art. 32 ust. 6 oraz w/w Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 05 lipca 2010 r. w § 6 ust. 3 umozliwiajg i jednocze$nie zezwalaja na odrebne
traktowanie — przy ewidencji i rozliczaniu kosztow zuzycia — srodkow trwatych o niskiej
jednostkowej wartosci poczatkowej. Kryterium zaliczenia §rodkéw trwatych do tej grupy
okreslono w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, gdzie podaje si¢
warto$¢ poczatkowa /tj. cene¢ nabycia lub koszt wytworzenia/ §rodkéw trwatych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodow w 100 % ich
warto$ci w miesigcu oddania do uzywania — obecnie jest to kwota 10.000 zt. Stad tez
wszystkie przedmioty majatkowe w wartosci poczatkowej nie przekraczajacej tej kwoty —
w przyszto$ci waloryzowanej — beda traktowane jako $rodki trwale o niskiej wartosci
poczatkowe;.
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3. W zwigzku z powyzszym ustala si¢ ponizej zasady prowadzenia ewidencji i
rozliczania kosztow zuzycia Srodkow trwatych o niskiej wartosci poczatkowej
/okreslonych dalej takze mianem wyposazenia/, obowigzujace w Urzedzie Gminy w
Belsku Duzym. Do grupy tej nie zalicza si¢ jednak skladnikow wyposazenia lub
przedmiotow dtugotrwatego uzytku, trwale zlaczonych i1 stanowigcych czes¢ sktadowsa
istniejacych juz odrgbnych obiektow inwentarzowych, np. wyktadzina podtogowa na
trwale ztaczona z podlozem, zyrandole, sieci 1 grzejniki CO, wmontowane wentylatory
itp. przedmioty na trwale zamontowane w pomieszczeniach, a takze np. twarde dyski lub
karty sieciowe do instalacji w zestawach komputerowych, itd.

4. Ewidencje zakupu wyposazenia tj. niskocennych §rodkéw trwatych, prowadzi si¢ w
sposob analogiczny jak zakup materiatbw realizowany w ramach dziatalnosci
eksploatacyjnej, przy czym:

a/ przekazanie tych $rodkoéw trwatych do uzytkowania dokonuje si¢ — w zasadzie —
bezposrednio po ich nabyciu.

Dalsze zmiany miejsca uzytkowania — przemieszczenia — tego S$rodka trwatego
/wyposazenia/dokonuje si¢ dowodami PT, a w przypadku sprzedazy lub likwidacji —
dowodami LT, podpisanymi przez upowaznione do tego osoby.

Planowanie 1 rozliczanie wydatkow na zakup tego wyposazenia w budzecie jednostki
dokonuje si¢ w ramach dziatalno$ci biezagcej — eksploatacyjne;j.

5. Jednoczesnie — na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci — ustala si¢ wykaz drobnych $rodkéw trwatych o niskiej wartosci, ktére
podlegaja wytacznie ewidencji ilosciowej w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

Ustala si¢ wykaz materialdw 1 wyposazenia, ktérych warto$¢ bedzie zaliczana do
kosztow bezposrednio po ich zakupie:

- paliwo do samochodow

- §rodki czystosci bhp

- artykuty spozywcze

- drobne materiaty 1 wyposazenie /np. szklanki, kieliszki do USC, firany zastony,
zaroOwki, aparaty telefoniczne, kosze na Smieci, donice itp./ 0 warto$ci nie przekraczajacej
300 zt.

6. Na dzien bilansowy kazdego roku ustala si¢ stan paliwa w zbiornikach samochodow
oraz dokonuje si¢ wyceny tego zapasu 1 korekty kosztow o wartosci tego stanu.

7. Ewidencj¢ analityczng na koncie ksiggowym o symbolu 013 oraz w ksiggach lub
kartotekach inwentarzowych dla niskocennych s$rodkow trwatych /wyposazenia/
prowadzi si¢ indywidualnie dla kazdego przedmiotu majatkowego, stanowigcego
odrebny obiekt inwentarzowy — w sposob analogiczny jak dla Srodkow trwalych, z
podaniem takze odpowiedniej rodzajowo charakterystyki technicznej srodkow.
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C. Zasady ustalania wyniku finansowego budzetu i jednostki budzetowej
Zasady ustalania wyniku finansowego budzetu i jednostki budzetowe;j
1. Wynik finansowy ustala si¢ wedlug metody porownawcze;j.

Do ustalenia wyniku finansowego wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, stuzy
konto 961.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienia poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu oraz niewykonanych
wydatkow budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Natomiast na
stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetowych.

Do ewidencji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu stuzy konto 962.
Po stronie Wn konta 962 ksigguje si¢ umorzenie udzielonych pozyczek. Natomiast po
stronie Ma ujmuje si¢ umorzenie zaciggni¢tych kredytow bankowych 1 pozyczek.

Po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok saldo kont 961 1
962 przenosi si¢ na konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.

Do ustalenia wyniku finansowego jednostki budzetowej Urzedu Gminy stuzy konto 860.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow rodzajowych w korespondencji z kontem 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409
2) kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751
3) pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

W koncu roku obrotowego na stronie Ma konto 860 ujmuje si¢ sume:
1) podstawowych przychodow z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z
kontem 720
2) przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 750
3) pozostatych przychodow operacyjnych w korespondencji z kontem 760
4) zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat sktada si¢:
- zysk (strata) z dziatalnosci podstawowe;j

- zysk (strata) z dziatalnosci operacyjne;j

- zysk (strata) z dziatalnos$ci gospodarczej

14



- wynik zdarzen nadzwyczajnych (zysk lub strata nadzwyczajna)
- zysk (strata) brutto

2. Ustala sig, ze nieistotna wartos¢ kosztow w roku budzetowym nie moze przekroczy¢
kwoty 10.000 zt

3. Ustala si¢ nastepujace progi istotnosci:

a) w bilansie — 1 % sumy bilansowej

b) w rachunku wynikéw — 1 % do przychodow z tytutu dziatalno$ci ustugowej
¢) w funduszu — 1 % kwoty zwickszajacej i zmniejszajacej fundusz.
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Zal. Nr 2

WYKAZ STOSOWANYCH KONT

§1

1. Ustala si¢ oddzielne wykazy kont syntetycznych wraz minimalnymi ich podziatami
analitycznymi, stanowigce zaktadowe plany kont (ZPK) dla:

a/ budzetu gminy Belsk Duzy — wg zalacznika nr 1 do niniejszego rozporzadzenia

b/ jednostki budzetowej Urzad Gminy w Belsku Duzym — wg zalacznika nr 2 do
n/rozporzadzenia

2. Ogolne zasady funkcjonowania kont tj. zasady ksiggowania na nich operacji
gospodarczych — jako powszechnie obowigzujace — uregulowane zostaty w zalacznikach
do w/w Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r., odpowiednio:

a/ w zataczniku nr 1 — dla kont ZPK stosowanych w budzecie gminy

b/ w zataczniku nr 2 — dla kont ZPK obowigzujacych w jednostce budzetowe;j

3. W razie watpliwosci w zakresie prowadzenia szczegoétowej ewidencji ksiegowej na
kontach ZPK jednostki budzetowej nalezy wykorzystywaé¢ komentarz do poszczegdlnych
kont wraz z wykazem - ewidencjonowanych na nich — typowych operacji
gospodarczych, opracowany w wydanym przez ODDK Gdansk ,,Komentarzu do planu
kont” pod redakcja M. Augustowskiej i W. Rupa.

Zakladowy plan kont /Cze¢S¢ opisowa/

A. Plan kont dla budzetu gminy Belsk Duzy:

I. Wykaz i opis kont

1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu gminy — stuzy do operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowym rachunku budzetu gminy.

133-1 — Rachunki lokat terminowych — stuzy do ewidencji Srodkow pieni¢znych
gromadzonych na rachunkach lokat terminowych. Analityka wg poszczegélnych
rodzajow lokat.
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133-2 — Rachunki Srodkow otrzymanych z Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programow Unijnych — sluzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych z Mazowieckie]
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych. Analityka wg poszczegdlnych zadan.

134 — Kredyty bankowe — stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu. Analityka wg poszczegdlnych zadan, na ktore zaciggany jest
Kredyt.

135 — Rachunek $rodkéow na niewygasajace wydatki — stuzy do ewidencji operacji
pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

140 — Srodki pieniezne w drodze — stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze
otrzymanych od inkasentow lub z innych budzetow.

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych. Analityka wg poszczegolnych jednostek 1 rodzajow dochodow.

222-1 — Gminny Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Belsku Duzym.

222-2 — Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym.

222-3 — Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym.

222-4 — Publiczna Szkota Podstawowa w Lewiczynie.

222-5 — Publiczna Szkota Podstawowa w Leczeszycach.

222-6 — Publiczna Szkota Podstawowa w Zaborowie.

222-7 — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — shuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Analityka jednostek wg poszczegolnych jednostek.

223-1 — Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Belsku Duzym.

223-2 — Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym.

223-3 — Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym.

223-4 — Publiczna Szkota Podstawowa w Lewiczynie.

223-5 — Publiczna Szkota Podstawowa w Leczeszycach.

223-6 — Publiczna Szkota Podstawowa w Zaborowie.

223-7 — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

224 — Rozrachunki budzetu — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Analityka wg poszczeg6lnych tytutow 1 poszczegolnych budzetow.

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw — stuzy do ewidencji rozliczen z
urzedem 1 innymi samorzgdowymi jednostkami budzetéw z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki wydatkéw niewygasajacych. Analityka wg poszczegolnych jednostek 1
klasyfikacji budzetowe;.

240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji btednych zapisow w dokumentach
bankowych 1 ich korekt oraz do ewidencji naleznosci wynikajacych z wnioskow o
ptatnos$¢ ztozonych do instytucji posredniczacych w finansowaniu wydatkow ze srodkow
budzetu Unii Europejskiej. Analityka wg tytuldéw rozrachunkoéw oraz wg kontrahentow.
250 — NaleznoS$ci finansowe — stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytulu udzielonych
pozyczek. Analityka wg poszczegolnych naleznosci.
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260 — Zobowigzania finansowe — sluzy do ewidencji zobowigzan z tytutu zaciggnietych
pozyczek 1 emisji papieréw wartosciowych. Analityka wg poszczegolnych rodzajow
zobowigzan.

901 — Dochody budzetu — stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu gminy.
Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

901 lit. a — naleznosci dofinansowane z budzetu wojewody

901 lit. b — naleznosci biezace

901 lit. ¢ — odsetki od czynszow

901 lit. d — odsetki za zajecie pasa droowego

901 lit. e — odsetki od optaty eksploatacyjne;j

901 lit. g — odsetki od wieczystego uzytkowania gruntow

901 Ilit. i — odsetki od podatku rolnego, od nieruchomosci od indywidualnych
gospodarstw rolnych

901 lit. j — odsetki od podatku rolnego, od nieruchomosci od j.g.u.

901 lit. | — odsetki od podatku lesnego

901 lit. p — dochody z budzetu wojewody na podstawie porozumien

901 lit. t — odsetki od podatku od $rodkow transportowych

901 lit. u — naleznosci zalegte

901 lit. z — dochody na zadania zlecone

902 — Wydatki budzetu — sluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu gminy. Analityka wg klasyfikacji budzetowej oraz poszczegolnych jednostek.
902-1 — Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Belsku Duzym.

902-2 — Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym.

902-3 — Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym.

902-4 — Publiczna Szkota Podstawowa w Lewiczynie.

902-5 — Publiczna Szkota Podstawowa w Leczeszycach.

902-6 — Publiczna Szkota Podstawowa w Zaborowie.

902-7 — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

903 - Niewykonane wydatki — stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.
904 — Niewygasajace wydatki — stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

909 — Rozliczenia miedzyokresowe — stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Analityka wg poszczegdlnych tytulow rozliczen.

909-1 — rozliczenie subwencji o§wiatowe;.

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu — stuzy do
ewidencji stanéw skumulowanych nadwyzek lub niedoborow budzetu z lat ubiegtych.
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu — sluzy do ewidencji wyniku wykonania
budzetu, czyli niedoboru lub nadwyzki.

962 — Wynik na pozostalych operacjach — stuzy do ewidencji pozostalych operacji
niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

2. Konta pozabilansowe:
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991 — Planowane dochody budzetu — stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

992 — Planowane wydatki budzetu — stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetowych
oraz jego zmian.

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

B. Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy w Belsku Duzym
I. Wykaz i opis kont

1. Konta bilansowe:

011 — Srodki trwale — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych. Analityka jednostki wg ksiagg inwentarzowych z
podziatlem wg klasyfikacji GUS.

013 — Pozostale Srodki trwale w uzytkowaniu — stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej pozostaltych srodkéw trwatych nie
podlegajacych ujeciu na koncie 011. Analityka wg ksigg inwentarzowych.

014 — Zbiory biblioteczne — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci zbiorow bibliotecznych bibliotek. Analityka wg ksigg inwentarzowych.

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i1 prawnych.

020-1 — Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt.

020-2 — Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zi.

030 — Dlugotrwale aktywa finansowe — sluzy do ewidencji dtugotrwatych /o terminie
dluzszym niz rok/ aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci akcji 1 innych papierow
wartosciowych.

071 — Umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —
stuzy do ewidencji zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, w nastepnym miesigcu po miesigcu wydania ich
do uzytkowania. Analityka wg grup klasyfikacji GUS.

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych — stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo, w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — stuzy do ewidencji kosztow inwestycji
rozpoczetych. Analityka wg poszczegdlnych zadan.

080-1 — Inwestycje komunalne gminne.

080-2 — Inwestycje z udzialem srodkow ludnosci.

080-3 — Inwestycje z udzialem innych zrdodet.

101 — Kasa — stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Gminy.

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych — stuzy do ewidencji stanu Srodkoéw
budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki z tytutu dochodéw 1
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wydatkoéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki. Konto stuzy rowniez do
ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu. Saldo konta 130 w zakresie realizowanych dochodow i1 wydatkéw podlega
okresowemu przeksiegowaniu na konto 800.

130-a — zadania wlasne dofinansowane z budzetu wojewody

130-p — zadania biezace realizowane na podstawie zawartych porozumien

130-w — zadania wtasne

130-z — zadania zlecone

130-0 — Rachunek biezacy wydatkow.

130-1 — Rachunek biezacy dochodow.

130-2 — Rachunek $rodkow z Urzedu Marszatkowskiego.

132 — Rachunki dochodow samorzadowych jednostek budzetowych — stuzy do
ewidencji $§rodkow pienieznych gromadzonych na rachunkach budzetowych dochodow
wlasnych jednostki budzetowej. Analityka wg numeréw rachunkéw oraz zgodnie z
klasyfikacja budzetowas.

135 — Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia — stuzy do ewidencji
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci ZFSS. Analityka wg
rodzaju funduszu specjalnego.

139 — Inne rachunki bankowe — stuzy do ewidencji obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: sum depozytowych, funduszu alimentacyjnego, srodkéw obcych
na inwestycje. Analityka wg poszczegdlnych odbiorcéw i dostawcoéw sum depozytowych
lub innych srodkdéw obcych.

141 — Srodki pieniezne w drodze — stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.
201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — stuzy do ewidencji rozrachunkow i
roszczen z tytutu dostaw, robot 1 ustug. Analityka wg poszczegdlnych kontrahentow.
201-1 — Rozrachunki z dostawcami.

201-2 — Rozrachunki z odbiorcami.

221 — NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji naleznosci
jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin ptatnoéci przypada
na dany rok budzetowy. Analityka wg dziennikdw obrotow, kont analitycznych
ksiegowosci podatkowej oraz rejestrow przypisoOw 1 odpisow.

221-1 — Zalegtosci z tytulu dochodow budzetowych.

221-2 — Nadptaty z tytutu dochodow budzetowych.

221-3 — Naleznosci z tytutu zaliczek alimentacyjnych.

221-4 — Naleznosci z naszej gminy z funduszu alimentacyjnego.

221-5 — Naleznosci dtuznika z innej gminy z funduszu alimentacyjnego.

221-6 — Naleznosci budzetu panstwa z tytutu odsetek z funduszu alimentacyjnego.

221-7 — Naleznosci budzetu panstwa z funduszu alimentacyjnego.

221-8 — Naleznosci dla innej gminy z funduszu alimentacyjnego.

221-9 — nadplaty z tytutlu zaliczek alimentacyjnych.

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych. Analityka wg poszczegolnych jednostek 1 rodzajow dochodow.

222-1 — Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Belsku Duzym.
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222-2 — Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym.

222-3 — Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym.

222-4 — Publiczna Szkota Podstawowa w Lewiczynie.

222-5 — Publiczna Szkota Podstawowa w Leczeszycach.

222-6 — Publiczna Szkota Podstawowa w Zaborowie.

222-7 — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Analityka jednostek wg poszczegolnych jednostek.

223-1 — Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Belsku Duzym.

223-2 — Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym.

223-3 — Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym.

223-4 — Publiczna Szkota Podstawowa w Lewiczynie.

223-5 — Publiczna Szkota Podstawowa w Leczeszycach.

223-6 — Publiczna Szkota Podstawowa w Zaborowie.

223-7 — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich — stuzy do ewidencji rozliczen przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Analityka wg jednostek otrzymujacych dotacje oraz wg poszczegdlnych
zadan.

225 — Rozrachunki z budzetami — shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami.
Analityka wg kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetami.

225-01 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow.
225-02 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od umow zlecen i uméw o dzieto.
225-03 — Rozrachunki z tytutu zaliczek alimentacyjnych.

225-04 — Rozrachunki z budzetami z tytulu odsetek.

225-05 — rozrachunki z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim z tytutu dotacji.

225-06 — Rozrachunki z tytutu podatku od nieruchomosci.

225-07 — Rozrachunki z Powiatowym Urzedem Pracy.

225-08 — Rozrachunki z tytutu dochodéw panstwa z tytutu funduszu alimentacyjnego.
225-09 — Rozrachunki z budzetem panstwa z tytutu nienaleznie pobranego $§wiadczenia.
226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe — stuzy do ewidencji dlugoterminowych
rozliczen z budzetami.

226-01 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe z tytutu zaliczek alimentacyjnych.
226-02 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe z tytutu funduszu alimentacyjnego.
226-03 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe z tytulu oplat za umieszczenie urzadzen
w pasie drogi gminnej.

229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne — shluzy do ewidencji innych
rozrachunkow publiczno-prawnych, a szczegdlnosci z tytutu rozliczen z ZUS, PZU, KZP,
ZFSS, potracen komorniczych. Analityka wg poszczegodlnych instytucji rozliczajacych
si¢ z Urzedem oraz poszczegdlnych rodzajow rozrachunkow.

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — shuzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami jednostki 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat wynagrodzen
pienieznych.
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231-1 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen pracownikow.

231-2 — Rozrachunki z tytutu uméw zlecenia 1 umoéw o dzieto oraz umow agencyjno —
prowizyjnych.

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami — stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i
zobowigzan wobec pracownikow innych tytuldow niz wynagrodzenia. Analityka wg
poszczegdlnych pracownikow.

234-1 — Rozrachunki z tytutu zaliczek udzielonych z budzetu pracownikom.

234-2 — Rozrachunki z tytutu zaliczek z ZFSS.

234-3 — Rozrachunki z pracownikami z innego tytutu niz zaliczki.

240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji pozostatych nalezno$ci i roszczen
nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. analityka wg poszczegolnych rozrachunkow,
roszczen i rozliczen.

240-1 — Pozostale rozrachunki.

240-2 — Sumy depozytowe.

245 — Wplywy do wyjasnienia — sluzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. Analityka wg poszczegdlnych niewyjasnionych
wplat.

290 — odpisy aktualizujgce naleznosci — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

310 — Materialy — stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan
znajdujacych si¢ w magazynach. Analityka wg poszczegélnych rodzajow dziatalno$ci na
kartotekach ilo§ciowo - warto$ciowych.

310-i — materialy inwestycyjne.

310-p — materialy pozostate.

330 — Towary — stuzy do ewidencji zapasow towardéw. Analityka wg kartotek ilosciowo -
wartosciowych.

400 — Amortyzacja — stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Analityka — tabele amortyzacyjne wg klasyfikacji
GUS.

401 — Zuzycie materialow i energii — stuzy do ewidencji kosztow zakupu materialow i
energii. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

402 — Ushugi obce — stuzy do ewidencji kosztow zakupu ushug obcych. Analityka wg
klasyfikacji budzetowe;.

403 — Podatki i oplaty — stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkow 1 optat. Analityka
wg klasyfikacji budzetowe;.

404 — Wynagrodzenia — stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen pracownikéw i innych
osob fizycznych. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia — stuzy do ewidencji kosztow naliczen
sktadek ZUS 1 na Fundusz Pracy oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikow. Analityka
wg klasyfikacji budzetowe;.

409 — Pozostale koszty rodzajowe — stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej,
ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400 - 405. Analityka wg klasyfikacji
budzetowe;.
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640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — stuzy do ewidencji kosztéw przysztych
okresoéw oraz rezerw na wydatki przysztych okresow. Analityka wg poszczegdlnych tytutow
kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie.

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji przychodow z
tytutu dochodow budzetowych. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

750 — Przychody finansowe — stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacji
finansowych. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

751 — Koszty finansowe — stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Analityka wg
poszczegolnych rodzajéw kosztéw oraz wg klasyfikacji budzetowe;.

760 — Pozostale przychody operacyjne — stuzy do ewidencji przychodow i1 kosztow innych
niz zwykta dziatalno$¢ jednostki. Analityka wg poszczegdlnych rodzajow przychodow oraz
wg klasyfikacji budzetowe;.

760-1 — Przychody ze sprzedazy materialow 1 Srodkow trwatych oraz pozostate przychody
operacyjne w szczegbdlnosci odpisane 1 przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, grzywny, darowizny 1 nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

761 — Pozostale koszty operacyjne — stluzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

770 — Zyski nadzwyczajne — stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia np. otrzymane odszkodowanie dotyczace zdarzen losowych.

771 — Straty nadzwyczajne — stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia np. szkody spowodowane zdarzeniami losowymi.

800 — Fundusz jednostki — shluzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i
obrotowego jednostki oraz $rodk6w na finansowanie inwestycji. Analityka wg
poszczegblnych zadan.

800-1 — Fundusz dziatalnosci biezace;.

800-2 — Fundusz dziatalnosci inwestycyjne;j.

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje — stuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu dla zakladow
budzetowych, $rodkow z budzetu na finansowanie inwestycji oraz innych dotacji
przekazanych z budzetu oraz warto$¢ platnosci z budzetu srodkdéw europejskich uznanych za
rozliczone. Analityka dotacji przekazanych wg poszczegolnych jednostek i zadan oraz
klasyfikacji budzetowe;.

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw — shuzy do ewidencji
przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych 1
rezerw.

851 — Zakladowy fundusz S$wiadczen socjalnych — shuizy do ewidencji stanu oraz
zwickszen i zmniejszen ZFSS.

860 — Wynik finansowy — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej
ewidencji strat 1 zyskow nadzwyczajnych.

860-1 — wynik finansowy.

860-2 — straty nadzwyczajne.

860-3 — zyski nadzwyczajne.

2. Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych — stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych urzedu Gminy. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.
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981 - Plan finansowy wydatkow niewygasajacych — stuzy do ewidencji planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy. Analityka wg
klasyfikacji budzetowe;.

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — stuzy do ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Analityka wg klasyfikacji budzetowe;.

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat — stuzy do ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat. Analityka wg Kklasyfikacji
budzetowe;.
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Zal. Nr 3

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH

1. Opis zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe:

K#?7777 — zbi6r zawierajacy konta z obrotami kolejnych lat

D#?7??? — zbi6r dokumentdéw z dekretami poszczegolnych miesiecy i lat
$ rejestr— zbior rejestrow z dekretami poszczegdlnych miesigcy i lat
plan kont — zbior kont syntetycznych

$ analit. — zbior nazw dla kont analitycznych

$ kontrah. — stownik kontrahentow

def. anal. — opis budowy konta syntetycznego

pracowni. — stownik pracownikdéw

Program XPERTIS — FINANSE I KSIEGOWOSC zostal dopuszczony do stosowania

w 2009 r.

Dane finansowe przetwarzane przy uzyciu komputera sg ewidencjonowane na wydrukach
komputerowych, oraz kopiowane na dyskietkach i ptytach.

2. Ochrona urzadzen przetwarzajacych dane przy uzyciu komputera.

a) komputery zasilane energia elektryczng sg zabezpieczone przed utrata danych w
wyniku awarii sieci elektrycznej zasilaczem awaryjnym — UPS.

b) dane przetwarzane przy uzyciu komputera sg archiwizowane poprzez kopiowanie ich
na dyskietkach i ptytach i przechowywane w szafie metalowej.

c) system informatyczny jest wyposazony w program antywirusowy.

Kazda dyskietka 1 ptyta ma by¢ uzyta jest poddawana dziataniu programowi
antywirusowemu.

d) przeglady i1 konserwacja programoéw komputerowych sg dokonywane na podstawie
umowy zawartej z podmiotem do tego uprawnionym.

3. Rachunkowos$¢ funduszy specjalnych prowadzi si¢ rgcznie w nastgpujacych ksiggach
rachunkowych:

— ksiega gltéwna ,,amerykanka” — dla kont syntetycznych

— ksiegi pomocnicze — karty kontowe i kartoteki dla kont analitycznych wg
poszczegolnych zadan
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— zestawienie obrotow 1 sald
Wykaz sktadnikow majatkowych — ksiggi inwentarzowe.

Zat. Nr 4

ZASADY PRZEPROWADZANIA | ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

1. Sktadniki majatkowe objete ksiggowoscig Urzedu Gminy powinny by¢ okresowo
inwentaryzowane.

Zadaniem inwentaryzacji jest uzgadnianie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych
ze stanem faktycznym, a na tej podstawie:

- rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie

- dokonywanie oceny gospodarczej przydatnos$ci sktadnikéw majatkowych

- przeciwdziatanie nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Wojta Gminy.
Inwentaryzacja SrodkoOw pienieznych 1 materiatdw powinna by¢ dokonywana na ostatni
dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacja wyposazenia w uzytkowaniu 1 srodkow trwalych winna by¢ dokonywana
nie rzadziej niz raz na cztery lata, a inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych raz na 10 lat.
W przypadku stwierdzenia niedoboréw Wojt Gminy podejmuje decyzje w sprawie
obcigzenia os6b  majatkowo odpowiedzialnych lub  odpisanie niedoborow
niezawinionych.

2. Metody inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow z
majatku 1 por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych réznic

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury podlegaja:

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty
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- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, ale przechowywane na
terenie niestrzezonym

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem Srodkoéw trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, i gruntow.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania.
Kopie tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgadnianie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki

- naleznos$ci od kontrahentow

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez
inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie
lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznos$ci spornych 1 watpliwych

- naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych

- nalezno$ci od pracownikoéw

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych

- innych aktywoéw 1 pasywow, dla ktéorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatow w spdtkach
- sSrodkow trwatych w budowie

- Srodkoéw pienieznych w drodze
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- naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych

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

- gruntow 1 trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych

- funduszy wtlasnych i1 funduszy specjalnych

- rezerw 1 przychodoéw przysztych okreséw

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutdéw praw majatkowych

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowo-
amortyzacyjnych.

Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego 0 przekazaniu w
trwaly zarzad, protokolow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami:

- wyciggami z ksigg wieczystych

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym.

W  jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia
poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.

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

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytutéw tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku
dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. Naleznosci
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dtugoterminowe budzetu to nalezno$ci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastepny
rok budzetowy lub lata kolejne.
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