Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zatuski Nr 0050.1.2017
z dnia 02.01.2017r.

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy oraz jednostek dla ktérych prowadzona Jest obstuga finansowa j
administracyjna przez Urzad Gminy (ZSO SZCZYTNO, ZSO KROCZEWO, SP KAMIENICA. SP
STROZEWO, PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE W KROCZEWIE)

prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy, Zatuski 67, 09-142 Zaluski

2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym Jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
1)Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
-deklaracje ZUS,
-deklaracja Vat-7,
-deklaracja PFRON
-deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych
oraz

-sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

2) Za okresy miesieczne sporzadza sie¢ sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb -278S.

- sprawozdanie Rb — 288S.
Za styczen sklada sie sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)
Za listopad skiada si¢ sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)
Za grudzien sklada si¢ sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S(plan i wykonanie)

3) Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 27S.
- sprawozdanie Rb 28S
- Sprawozdanie Rb 28NW§S (informacja-wyd.niewyg.)
- sprawozdanie Rb 2777 \/,/

- sprawozdanie Rb 50




- sprawozdanie Rb NDS
- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb ZN

4) Za okresy pétroczne sktada sig:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb —27ZZ.

- sprawozdanie Rb — 288S.

- sprawozdanie Rb-50,

- sprawozdanie Rb — 28NWS (informacja-wyd.niewyg.)

- sprawozdanie Rb-NDS

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb ZN

5) Za rok sklada sie:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb - 27ZZ.

- sprawozdanie Rb — 28S

- sprawozdanie RB-PDP

- sprawozdanie - NDS.

- sprawozdanie Rb ST

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb -28NWS( informacja-wyd.niewyg.)

- sprawozdanie Rb-WSa (wyd.str.)

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb UZ

- sprawozdanie Rb UN

- sprawozdanie Rb ZN

6) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostek sporzadza sie :
Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedhug zatacznika nr 5 do »rozporzadzenia”,
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawezy) wedtug zatacznika nr 7 do »rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu Jednostki wedtug zatacznika nr 8 do »rozporzadzenia”,
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W jednostce samorzadu terytorialnego :




- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ~rozporzadzenia”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
wedtug zatacznika nr 5 do ~rozporzadzenia®,

-taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedhug zatacznika nr 8 do ,»rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans Jst wedtug zalgcznika nr 10 do ~rozporzadzenia®.

7) Sprawozdania budzetowe Jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o rachunkowosci,

8) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w formie elektronicznej w programie Bestia oraz w
formie dokumentu, w terminach obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci.

9) Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki,

10) W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdai budzetowych przypada na sobote lub
dzien ustawowo wolny od pracy, sprawozdanie podlega zlozeniu w pierwszym dniu roboczym
nast¢pujacym po tym dniu,

I'1) Sprawozdania podpisywane sa przez kierownika jednostki obstugujacej (Wojta Gminy) oraz
Skarbnika.

3. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtéwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresje roku/miesigca, co pozwala na ich Jjednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone $3 W sposob ciagly,

- Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spefniajacy nastepujace zasady:
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- podwaojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem:

- dochodéw i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

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

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych Jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

2) RACHUNKOWOSC BUDZETOWA -firmy INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.
Legionowo

3) Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiordw ksiag rachunkowych w jedna
calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwng. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3d do zarzadzenia.

4) Zapisy w ksiegach rachunkowych przenosi si¢ na serwer komputerowy codziennie, nie
sporzadzania si¢ wydrukow.

5) Za kazdy miesigc drukuje si¢ zestawienie obrotéw i sald.

6) W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania dowodow zewnetrznych obceych
dowodéw zrodlowych dopuszeza sie:

- udokumentowanie operacji gospodarczych w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodow w przypadku:

1. oplat abonamentu radiowo telewizyjnego w urzedzie pocztowym,

2. zakupu znakow skarbowych lub sadowych,

3. pokwitowania za parking,

4. pokwitowania za listy polecone,

Z zastrzezeniem, Ze nie moze to dotyczy¢ operacji obcigzonych podatkiem Vat,

7) Zasady dotyczace ewidencji ksiggowej projektow unijnych podlegaja odrebnym uregulowaniom w
formie zarzadzenia kierownika jednostki.

8) Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych.,

9) Nie obejmuje sig gospodarka magazynowsg kupowanych na biezgco, w ilosciach dostosowanych do
potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow biurowych, srodkéw czystosci i drobnych
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materialow przeznaczonych do napraw sprzetu — materialy te s odnoszone bezposrednio w koszty po
zakupie.

10) Zalegtosci z tytutu dochodéw i innych naleznosci, w wysokosci nieprzekraczajacej kosztow
wystania upomnienia, moga zosta¢ spisane bezposrednio w pozostale koszty operacyjne lub koszty
finansowe na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.

11) Udziela sig zaliczek statych i okresowych w obrocie krajowym i zagranicznym.

|. Zaliczki udzielane sa  pracownikom  Urzedu Gminy, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, pracownikom zajmujacym sig¢ zaopatrzeniem stotowek szkolnych i przedszkolnych,
kierowcom samochodéw Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz kierowcy autobusu szkolnego, na
podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego na druku Pu-K-113.

2. Whniosek o zaliczke stalg lub okresowa sporzadza osoba ubiegajaca si¢ o wyplate zaliczki,
sprawdza wniosek pracownik Wydziatu Finansow i Planowania.

3. Zaliczki moga by¢ state lub okresowe pobrane celem realizacji spraw wyjatkowych, gdzie zaptata
nie moze nastapi¢ za posrednictwem przelewow bezgotowkowych.

4. Whniosek o zaliczke podpisuje Wojt Gminy/Z-ca oraz Skarbnik Gminy/Z-ca.

5. Zaliczka okresowa jest pobierana do wysokosci 20.000 zt (kwota innych walut w przeliczeniu na
zlote) jednorazowo na zaplate faktur, ktore nie moga by¢ dokonane przelewem oraz na wyjazdy
szkoleniowe krajowe i zagraniczne.

6. We wniosku o zaliczke stalg wpisuje si¢ adnotacje ,,zaliczka stata”. Maksymalna kwota zaliczki
statej to 2.000 zl.

7. Zaliczko biorca zobowiazany jest do zabezpieczenia pobranej gotowki przed kradzieza lub
zagubieniem.

8. Rozliczenie zaliczek jednorazowych nastepuje natychmiast po otrzymaniu rachunkow za
sfinalizowane transakcje lecz nie pdézniej niz w terminie do 14-tu dni od dnia pobrania zaliczki.
Rozliczenie f-r i rachunkow za wyjazdy zagraniczne odbywa si¢ po kursie kupna/sprzedazy pienigdzy
NBP z dnia rozliczenia zaliczki.

Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksiegowe stanowig zalaczniki do
rozliczenia zaliczki, ktére zatwierdza Wojt Gminy/Z-ca i Skarbnik Gminy/Z-ca.

9. W wyjatkowych sytuacjach kiedy wystepuje koniecznos¢ dokonania przedptaty dla dostawcy ustugi
i towaru dopuszcza sig zaplate na podstawie f-ry zaliczkowej lub proformy.

10. Roznica pomiedzy kwota pobranej zaliczki a wysokoscia wynikajaca z rozliczenia gotowki
podlega zwrotowi lub wyptacie w kasie.

Wszystkie pobrane zaliczki winny by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku.

11. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pieniadze

odpowiada w pelnej wysokosci za szkody powstate w tym mieniu (art.124 § 1 Kodeksu Pracy).



Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
(zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotowki) ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialna wedlug zasad okreslonych w przepisach dziatu pigtego, rozdziatu 1 art.

114 Kodeksu Pracy.

4. Sktadniki majatkowe oraz metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych

Inwentaryzacja skladnikow majatkowych, sposob i terminy jej przeprowadzenia , dokumentowania
oraz rozliczania jej rezultatow w Urzedzie Gminy oraz jednostkach w ktérych obstuge finansowa oraz
administracyjng prowadzi Urzad Gminy nastgpuje zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci oraz zapisami zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

W jednostce wystepuijg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wihasnych
skladnikow aktywoéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
Jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.
I. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:
I Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢ spis z natury:
1) srodkéw pienigznych w kasie,
2) materialéw odpisywanych w ciagu roku w koszty w dniu zakupu,
2. W ostatnim kwartale roku przeprowadza sie spis z natury:

) co dwa lata — materialow, towaréw iwydawnictw wlasnych znajdujacych sig
W magazynach strzezonych i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciagu 4 lat przeprowadza sie inwentaryzacj¢ srodkow trwatych oraz
maszyn iurzadze wchodzacych wsklad $rodkow trwatych w budowie (dawne
inwestycje rozpoczete).

3. Spisowi z natury podlegaja réwniez zapasy obce materiatéw lub towaréw znajdujace sig¢

W jednostee oraz inne skladniki majatkowe (np. srodki trwate) powierzone do sprzedazy,

przechowania lub uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowe;j.

O wynikach spisu nalezy powiadomié¢ wiasciciela skiadnikow majatkowych.

5. Materialy (zbiory biblioteczne) podlegaja skontrum z czgstotliwoscia  przewidziang

w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008

r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) raz na
5 lat.

=)

- Inwentaryzacje przeprowadza sig zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
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zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikow majatku,

na dzien poprzedzajacy likwidacj¢ jednostki.

I1. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastgpujace
skladniki aktywow i pasywow:

L;

2

Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan srodkow pienigznych na rachunkach bankowych
(takze lokat) droga potwierdzenia salda.

Naleznoéci oraz powierzone kontrahentom wilasne sktadniki majatkowe uzgadnia sie
w drodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi Ksiggi
rachunkowe.

Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dziefn niz 31 grudnia, stan naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analiz¢ kont rozrachunkow, a
w szezegolnosci analizy przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily
miedzy data potwierdzenia a 31 grudnia, zuwzglednieniem irozliczeniem ewentualnych
roznic.

. Naleznos$ci wobec o0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczacych tytulow
publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub zinnych powodow niemozliwych do
uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na Koniec roku weryfikacji,
polegajacej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.
Srodki trwafe, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty,
urzadzenia wbudowane itp.), $rodki trwale w budowie (dawne naklady inwestycyjne
ksiegowane na koncie 080 — z wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz
wartosci niematerialne i prawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartosci
tych sktadnikow.

Pozostate aktywa ipasywa, niewymienione wyzej — w tym szczegolnie zobowigzania —
podlegaja weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpocza¢ najwczesniej po 1 pazdziernika iwinno
zakornczy¢ si¢ nie pozniej niz 15 stycznia nastepnego roku.

111. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1.

W jednostkach sporzadza sig¢ inwentaryzacje aktywow wediug stanu na ostatni
dzien roku obrotowego, w oparciu o zarzadzenie Wojta Gminy Zaluski w sprawie
wprowadzenia instrukcji  inwentaryzacyjnej oraz zasady rozdzialu 3 ustawy
o rachunkowosci oraz zarzadzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji okreslajacej skiad
komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji z okresleniem pol spisowych, termin

rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji, metodg¢ inwentaryzowania, metode wyceny
i rozliczenia.

2. Inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych przeprowadza si¢ zgodnie z wydanym na podstawie

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 zpdzn. zm.)
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
gotowka w kasie,

papiery wartosciowe, np. akcje,
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e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, towary okre$lone w art. 17 ust.
2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja
koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dziefi bilansowy
ustalany jest stan tych skladnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢
tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 Materiaty”,

e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym,

e znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym Srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwalych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (#j. wystepujgcych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci od kontrahentow,

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

- papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegélnymi kontrahentami, uzgadniane s przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosei.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
- naleznosci spornych i1 watpliwych,
- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznoéci od pracownikow,
- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

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

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

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- srodkow pienigznych w drodze,



- naleznosci spornych, watpliwych, naleznogci i zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych.
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw majatkowych,
- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie 0
podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

. wyciggami z ksiag wieczystych

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

. umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego

. umowa.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja

- gminnego zasobu nieruchomosci

Gospodarka materialowa i Srodkami trwalymi:
1. W zakresie gospodarki materialowej:
- zakupy nizej wymienionych materialow sa odpisywane w koszty zuzycia materialow na
podstawie dowodéw zakupu:
a) materialy biurowe,
b) srodki czystosci,
¢) materiaty do biezacego utrzymania sprzetu, budynkow oraz inne nabywane w miarg potrzeb
instytucji oraz inne zgodne z wykazem materiatow okreslonych ponizej
W Urzedzie Gminy i jednostkach dla ktorych Urzad Gminy prowadzi obstuge finansowa oraz
administracyjng nie prowadzi si¢ magazynu materiatow biurowych, $rodkéw czystosci oraz

materialéw do utrzymania sprzetu i remontow a zakupy wydaje sig bezposrednio do zuzycia danemu
pracownikowi.

2. W zakresie srodkow trwalych:

A.Dla $rodkéw trwalych iwartosci niematerialnych iprawnych — powyzej 3500 zi -
ewidencja komputerowa ilosciowo-wartosciowa w programie — Srodki trwafe. Amortyzacja
i umorzenia sa ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztow i w ukladzie
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KST, naliczana zgodnie z¢ stawkami wynikajacymi z ustawy © podatku dochodowym od osob

prawnych . _ .
Ich przyjecie i rozchod sa dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca

uzytkowania dowodem MT.

. Dla $rodkow trwalych w przedziale S00( ze srodkow krajowych), 350 (ze Srodkow

unijnych)-3500 zi ) )
1) Ewidencja ilodciowo-wartosciowa W programie Srodki trwale 1 ksiedze inwentarzowej, we-
dtug asortymentow oraz uzytkownikow.
$rodki te sa amortyzowane jednorazowo. Sa one numerowane i znakowane.
2) Niezaleznie od wartoéci nizej wymieniony sprzet bedzie objety peina ewidencja ilosciowo-
wartosciowa w programie Srodki trwale:
a) sprzet komputerowy,
b) meble, tj: biurka, regaly, szafy,
¢) sprzet TV i AGD,
d) sprzet naglasniajacy.
e) gabloty,
f) sprzgt muzyczny.

3) wartoéci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie) sa obejmowane ewidencja
iloéciowo-wartosciowa, jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 3500 zt.

. Dla srodkow trwalych do 500 zi(krajowe), do 350 (unijne)

Srodki te, jako niskocenne, sa traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie
obciazaja konto zuzycia materiatéow (analitycznie — wyposazenie). Nie musza byé wystawiane
dowody OT, PT czy LT.
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S
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13.

materialow i wyposazenia ksiggowanych bezpo$rednio w Koszty.

Druki i materialy biurowo - kancelaryjne.
Materiaty kartograficzne.
Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczei biurowych: zszywacze, dziurkacze.

Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu. ,pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.

W matych ilosciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP , GOPS, szkotach i przedszkolu.
Drobne czesci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodow.

Piasek, s61 konieczna do utrzymania drog zima.

Artykuly spozywcze zakupione na obstuge Sesji i posiedzen komisji.

Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.

Torby na laptopy.

Toner, tusz do drukarek,

Mate ilogci farb do malowania bezposrednio zuzyte.



14.
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16.
17.
18.

Kosze do $émieci.

Miotly, szczotki, $cierki do zmywania i podtog.
Wiadra, szufelki.

Piyty CD.

Kalkulatory o niskiej wartosci .




