ZARZADZENIE NR 18/2024
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 18 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowej

Na podstawie podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 74/2010 Wojta Gminy Warlubie z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowej (aktualizowanym zarzadzeniami zmieniajagcymi), wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) Zatgcznik nr 1"Ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych" otrzymuje brzmienie okreslone
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 18/2024
Wiéjta Gminy Warlubie

z dnia 18 marca 2024 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Warlubie

prowadzone sg w siedzibie: 86-160 WARLUBIE, ul. Dworcowa 15
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszezegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

W jednostkach budzetowych:
-deklaracj¢ ZUS,

-deklaracje VAT,

-deklaracj¢ PFRON.

Jednostka sktada sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2020.poz.1564.)

Rb-ST, Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-, Rb-WSa

Zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafdstwowych funduszy celowych oraz

. panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (
Dz.U.2020.p0z.342) za rok sktada sig:

1) bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

2) sprawozdanie finansowe obejmujgce:
-bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
-rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalgcznika nr 10 do "rozporzgdzenia",
-zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 11 do "rozporzadzenia”,
-informacje dodatkows wedtug zatacznika nr 12 do "rozporzadzenia".
W jednostce samorzadu terytorialnego:
-bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

-laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzgdzenia”,

‘tgczny bilans samorzadowych zaktadéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
bilanséw samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny rachunek zyskoéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu
jako jednostki budzetowej ijednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek budzetowych wedtug
zatgcznika nr 10 do ,rozporzadzenia”,

‘taczny rachunek zyskéw i strat samorzadowych zaktadéw budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika nr
10 do ,,rozporzadzenia”,
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‘laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej ijednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegblnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

‘lgczne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych zaktadow budzetowych sporzgdzane na
podstawie jednostkowych zestawien zmian w funduszach zaktadéw budzetowych wedlug zatgcznika nr
11 do ,,rozporzadzenia”,

-informacje dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do "rozporzadzenia®,
-skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowego zakladu budzetowego sktadajg bilans oraz
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowg Wojtowi Gminy do
dnia 31 marca roku nastepnego. W6jt Gminy sporzadza bilans taczny obejmujacy dane wynikajace
z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, taczny
rachunek zyskow 1istrat obejmujacy dane wynikajace zrachunkéw zyskoéw istrat samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych, faczne zestawienie zmian w funduszu
obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadéw budzetowych oraz bilans jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku nastgpnego. Skonsolidowany
bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ przy zalozeniu, ze jednostkg dominujaca jest
jednostka samorzadu terytorialnego 1iprzekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie trzech miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w zlotych iw groszach w formie
dokumentu oraz w formie elektroniczne;.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
-dziennik,
‘ksiege gldwna,
-ksiegi pomocnicze,
-zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposéb nast¢pujacy:

-zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

-sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
-jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujgce zasady:
-podwojnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

-powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,
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Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ technika komputerowg dla:

-$rodkéw trwatych i umorzen oraz wartosci niematerialnych - do konta 011, 020, 071,
-przedmiotéw nietrwatych - do konta 0131 072,

-dochodéw budzetowych do konta 130, 221 wedtug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
-wydatkéw budzetowych i kosztéw do konta 130, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 751, 761 i 810,
-przypis6éw i odpiséw zobowigzan podatkowych powigzanych z kontem 221 i 720, 750, 760,
-kosztoéw inwestycyjnych - do konta 080.

-rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen - do konta 231 ( karty wynagrodzen),

-operacji gotowkowych - do konta 101 (raporty kasowe).

Ksiege srodkéw trwatych prowadzi si¢ dla srodkéw zgodnie z art. 16e ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz.2805). Aktywa ipasywa wyceniane sg nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne iprawne przyjmuje si¢ wedtug cen nabycia lub
wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych. Ceng nabycia ustala si¢ na
podstawie zakupu sktadnika aktywéw wedlug faktury oraz powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie zrozdziatem 4 art. 28-44 ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. 2023r. poz. 120). Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntow
zmniejszajg odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraconych ich
wartodci, na skutek uzywania lub uptywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie z zatgcznikiem okreslonym
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz.1800). Dia
$rodkéw trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje sig¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Rezygnuje si¢ zewidencji wartosciowej zapaséw artykutéw biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoriéw komputerowych oraz materiatéw stuzacych do wykonania biezgcych napraw.

Ewidencje $érodkéw trwatych o wartodci 800,00 zt - 9.999,99 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu ilosciowo-
wartogciowym. Natomiast przedmioty, ktorych okres uzywania jest dluzszy jak 1 rok i maja wartos¢ nizsza
jak 800,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo wkoszty pod data otrzymania w peinej wartosci poczatkowej
i traktuje sie jako zuzycie materialéw. Przedmioty nietrwate odpisywane sg w koszty na dzieni zakupu. Bez
wzgledu na warto$é: wykladziny podlogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stotowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy lawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sg
w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji iloSciowej.

Dla $rodkéw trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 "Pozostate srodki
trwalte” i umarza sic je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”.

Zakupy ze $rodkéw wiasnych w jednostkach OSP dopisuje si¢ do ewidencji ,,pozostate Srodki trwate”
jako w calosci umorzone.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktyw6w i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :
-$rodki trwate postawione w stan likwidacji

-obce $rodki trwale przej$ciowo uzytkowane
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-zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
-zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
-zaangazowanie dochod6éw funduszy pomocowych

‘nalezno$ci warunkowe

-zobowigzania warunkowe

-zrealizowane wydatki strukturalne

-wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-975 Wydatki strukturalne

-976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

-981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

-998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
-999 zaangazowanie wydatk6w budzetowych przysztych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
pafistwa, z ZUS innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:
FKB+ - finansowo ksi¢gowy

WIP+ - system windykacji optat i podatkow

POGRUN+ - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci

POST+ - system naliczania podatku od $rodkéw transportowych

PLACE+

KADRY+

KASA+

SRODKI TRWALE

Programy komputerowe FKB+, WIP+, POGRUN+, POST+, PLACE+, KADRY+, KASA+ opracowane
zostaly przez firme Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdafisk. Systemy sg
dostosowane do wymagan ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Ksiggi rachunkowe s trwale
oznaczone nazwa jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, datg sporzadzenia,
i automatycznie numerowanymi stronami.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge gtéwna.

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

Program SRODKI TRWALE opracowany zostat przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Roman iTadeusz Groszek spj. Ulatwia on prace zwiazane zobstuga $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie
i zautomatyzowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Kkartoteki $rodkéw trwatych, naliczaniem
amortyzacji, obstuga dokumentéw obrotu $rodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do
sporzadzania raportéw uwzgledniajgcych wszelkie operacje, jakim podlegaja Srodki trwate.

Instrukcja do systemu SRODKI TRWALE znajduje si¢ w programie komputerowym w zakladce
"POMOC".

Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:
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-symbole i nazwy kont

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

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

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

Na dzieni zamkniccia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastapito wokresie sprawozdawczym. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,dowodami
zrbédtowymi” sa:

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

-wewnetrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki, PF - dotyczace ksiggowania planoéw
finansowych, WB...- zlitera pomocnicza dotyczace operacji ewidencji wyciagéw bankowych
poszczeg6lnych kont bankowych, FV - dotyczace ksiggowania faktur biezacych, FVI - dotyczace
ksiegowania faktur inwestycyjnych, RK - dotyczace ksiggowania raportéw kasowych, WS - dotyczace
ksiegowania wydatkéw strukturalnych, ZA - dotyczace ksiggowania zaangazowania wydatkéw
budzetowych.

Podstawa zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

_zbiorcze - do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

‘korygujace poprzednie zapisy - Noty PK, PF, FV, FVI, WB, RK, WS, ZA.

-zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,
-rozliczenie - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowéd zrédtowy powinien zawiera¢ co najmniej:

-okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

-okre$lenie stron (kontrahentéw) - nazwa jednostki, adres,

-opis operacji, jej wartosc,

-date dokonania operacji,

-podpis wystawcy,

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

Dowdéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieral przeliczenia ich wartodci na walute
polska wedtug kursu $redniego ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dziefi poniesienia kosztu. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zawierajace dane okreslone W art. 21 ustawy o rachunkowosci,
wolne od bledéw rachunkowych. Nie wolno dokonywaé w dowodach ksiggowych wymazywan i przerobek.
Bledy w dowodach wewngtrznych mogg byé poprawione przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty,
zachowujac czytelno$é skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci poprawnej i daty poprawki oraz
zhozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest
wiccej niz jeden dokument lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to zawsze podstawa zapisu jest
oryginal. Zapiséw ksiegowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawienia miejsca na dopiski lub
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zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowaé srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

-date dokonania operacji gospodarczej,

-rodzaj i numer identyfikacyjny i dat¢ dowodu ksiggowego,

-zrozumiaty tekst, skrét lub kod operacji (pisemne objasnienia skrétow i kodow w zatgczeniu),
-oznaczenie kont, ktérych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco zgodnie
z art. 24 125 ustawy o rachunkowosci. Btedy w zapisach poprawia si¢ na podstawie zawierajacego korekty
btednych zapiséw tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4, Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikajg zart. 26127 ustawy o rachunkowoéci oraz zzakladowej instrukeji
inwentaryzacji stanowiacej zatgcznik nr 12 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
aktyw6w droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

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

‘rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak : materiaty, wyroby gotowe, pdiprodukty
i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust.2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na
dzieti bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Warto$é tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, 330 ,,Towary” oraz
korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

‘rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych

Spis znatury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoScig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bgdacej ich wiascicielem.

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:

-aktywOw pienieznych na rachunkach bankowych,
-naleznodci od kontrahentow,

‘naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
-naleznodci spornych i watpliwych,

-naleznoséci i zobowigzanh wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
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-naleznosci od pracownikow,
‘naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

-innych aktywéw ipasywéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

-warto$ci niematerialnych i prawnych,

-dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spdtkach,
-$rodkow t:rwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
‘materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

-§rodkdéw pienieznych w drodze,

-czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

-naleznosei  spornych, watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec pracownikéw  oraz
publicznoprawnych,

-naleznogci i zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-aktyw6w ipasywéw wymienionych wart. 26 ust. 1pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

-gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych,
-funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

-rezerw 1 przychod6w przysztych okreséw,

-innych rozliczeni migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidiowodci  udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majgtkowych,

-sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalenn kierownika jednostki zokresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujac
spos6b ich rozliczania, majac na uwadze zasadg wspoOimiernosci przychodéw ikosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

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

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

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty ibudynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentéw).

Grunty ibudynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami (nalezy wybraé wystepujace w jednostce):
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- wyciagami z ksiag wieczystych,

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

-umows o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce samorzadu
terytorialnego,

-umowe (wymienié¢ nazwg umowy).

Spos6b inwentaryzacji gruntéw, budynkéw ibudowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Dobra kultury izapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeri migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegblnych tytutéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy idecyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin platnosci
przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia Srodkoéw dochodéw wlasnych
jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wihasnych i wydatkow
nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad érodkéw trwatych w budowie oraz pozostate srodki trwale bgdace na wyposazeniu jednostki
i objete ewidencja ilodciowo - wartosciowa,

b) co 2 lata w drodze spisu z natury zapasy matetiatéw znajdujgcych si¢ na strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

¢) co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywow.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
-aktywdéw pienigznych
-kredytéw bankowych
-papieréw wartosciowych
-materiatéw, towardw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnodci
-skladnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sig droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
-§rodkéw trwatych w budowie
-materiatéw w magazynie
-stanu naleznosci
-stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
C) zZawsze!

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

5. Zasady ewidencji ksicgowej W zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Urzad Gminy
Warlubie oraz w organie Gmina Warlubie.

1) Na podstawie Zarzadzenia nr 71/2016 Wéjta Gminy Warlubie z dnia 28 grudnia 2016r. w sprawie procedur
sporzadzania deklaracji podatkowej VAT-7 w Gminie Warlubie zostaly ustalone procedury w zakresie
spojnosci i poprawnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Warlubie ipodlegtych jednostkach
budzetowych.

2) Podatnikiem podatku od towaréw i ustug zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina Warlubie,
ktéra rozlicza sie zurzedem skarbowym wypelniajgc za poszczegllne miesigce deklaracj¢ podatkowg
JPK_V7M na podstawie deklaracji czastkowych skladanych przez poszczegblne jednostki w terminach
okreslonych w ww. zarzadzeniu.

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

4) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych przez jednostke faktur
oraz innych dokument6éw finansowych, ktére ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.

5) Ewidencja ksiggowa podatku VAT ujmowana jest na nastepujacych kontach:
a) Organ - konto 224 (Rozrachunki budzetu)
b) Jednostka budzetowa - konto 225 (Rozrachunki z budzetami)

6) W zakresie ewidencji przychodéw i dochodow budzetowych zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana
objetych planem finansowym urzgdu gminy i realizowanych w formie bezposrednich wplat na rachunek
budzetu gminy przyjmuje sie nastgpujace rozwigzania:

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

b) kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje si¢ w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w kwocie
netto oraz odrebnie kwote podatku VAT naleznego.

7) Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) w urzedzie gminy
- wartodé faktury - Wn konta 221 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespotu 7
- zaplata faktury - Wn konta 130, Ma konta 221 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowej),
b) w budzecie gminy
- zaptata faktury - Wn konta 133, MA konta 901.

8) Przelew podatku VAT do organu na podstawie deklaracji czgstkowej i do urzedu skarbowego na podstawie
deklaracji zbiorczej JPK_V7M,

a) w urzedzie gminy
“Whn konta 225, Ma konta 130 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowej),
b) w budzecie gminy
- Wn konta 224, Ma konta 133.

9) Ewidencja ksiegowa rozliczen podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych, ktére sktadaja
miesieczne deklaracje czastkowe JPK_V7M (w groszach) do Referatu Finansowego oraz przekazujg na
rachunek bankowy gminy obliczong kwot¢ podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesigc do 15-tego dnia nastgpnego miesigca:

a) w budzecie gminy
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“Wn konta 133, Ma konta 224 (przelew podatku dokonany na podstawie miesigcznych deklaracji
czastkowych przez jednostki budzetowe)

10) Ewidencja przychodéw i kosztéw z tytulu zaokraglen podatku VAT naliczonego:
w budzecie gminy

“Wn konta 224, Ma konta 901 (przeksiggowanie dodatnich odchylefi wynikajacych z zaokraglen
podatku VAT)

“Wn konta 902, Ma konta 902 (przeksiggowanie ujemnych odchylen wynikajacych z zaokraglen
podatku VAT).
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Uzasadnienie
2 Wojt Gminy ustala w formie pisemnej

o rachunkowosci - art.10 ust.
Urzedzie Gminy Warlubie.

Na podstawie zapisow ustawy
a z polityka rachunkowosci W

i aktualizuje dokumentacjg zwiazan

/)
Wojt Gminy Warlubie _~
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