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 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

1) Zatagcznik nr 1 "Ogo6lne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych" otrzymuje brzmienie okreslone
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 18/2024
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 18 marca 2024 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi 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 poszczegodlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

W jednostkach budzetowych:
-deklaracjg ZUS,

-deklaracje VAT,

-deklaracje PFRON.

Jednostka sktada sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow 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 1Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych 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 wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

2) sprawozdanie finansowe obejmujace:
-bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
‘rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 10 do "rozporzadzenia",
-zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do "rozporzadzenia",
-informacje¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do "rozporzadzenia".
W jednostce samorzadu terytorialnego:
-bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

‘faczny bilans samorzadowych zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
bilanséw samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu
jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedlug
zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny rachunek zyskow i strat samorzadowych zaktadoéw budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i strat samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr
10 do ,,rozporzadzenia”,
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‘faczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegdlnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

-‘faczne zestawienie zmian w funduszu samorzgdowych zakladow budzetowych sporzadzane na
podstawie jednostkowych zestawien zmian w funduszach zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr
11 do ,,rozporzadzenia”,

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

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowego zaktadu budzetowego sktadajg bilans oraz
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa Wojtowi Gminy do
dnia 31 marca roku nastgpnego. Wojt Gminy sporzadza bilans tgczny obejmujacy dane wynikajgce
z bilansow samorzagdowych jednostek budzetowych isamorzadowych zaktadow budzetowych, taczny
rachunek zyskow istrat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, laczne zestawienie zmian w funduszu
obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow 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 zatozeniu, ze jednostka dominujacg jest
jednostka samorzadu terytorialnego iprzekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie trzech miesigcy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

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

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
-dziennik,
-ksigge gtowna,
-ksiegi pomocnicze,
-zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
-wykaz sktadnikoéw aktywdw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

-sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
-jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;.

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

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
-podwojnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore uyymowane 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 uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi
gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

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

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ technikg komputerowa dla:

-Srodkoéw trwalych 1 umorzen oraz warto$ci niematerialnych - do konta 011, 020, 071,
‘przedmiotéw nietrwatych - do konta 013 1 072,

-dochodow budzetowych do konta 130, 221 wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
-wydatkéw budzetowych i kosztow do konta 130, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 751, 761 1 810,
‘przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych powigzanych z kontem 221 i 720, 750, 760,
-kosztow inwestycyjnych - do konta 080.

‘rozrachunkow z tytutu wynagrodzen - do konta 231 ( karty wynagrodzen),

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

Ksigge srodkow trwatych prowadzi si¢ dla srodkow zgodnie z art. 16e ustawy o podatku dochodowym od
0os6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz. 2805). Aktywa ipasywa wyceniane s3 nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ wedlug cen nabycia lub
wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny srodkow trwalych. Ceng nabycia ustala si¢ na
podstawie zakupu skladnika aktywow wedtug faktury oraz powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem 1 przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie z rozdziatem 4 art. 28-44 ustawy
o rachunkowoséci (Dz. U. 2023r. poz. 120). Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych z wyjatkiem gruntéw
zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraconych ich
warto$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie z zatacznikiem okreslonym
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz.1800). Dla
srodkow trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Rezygnuje si¢ zewidencji wartosciowej zapasow artykutow biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoridow komputerowych oraz materiatéw stuzacych do wykonania biezacych napraw.

Ewidencje srodkow trwatych o wartosci 800,00 zt - 9.999,99 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu iloSciowo-
warto$ciowym. Natomiast przedmioty, ktorych okres uzywania jest dluzszy jak 1 rok i maja warto$¢ nizsza
jak 800,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data otrzymania w pelnej wartosci poczatkowej
i traktuje si¢ jako zuzycie materiatdéw. Przedmioty nietrwale odpisywane sa w koszty na dzien zakupu. Bez
wzgledu na warto$¢: wykladziny podtogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stotlowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy tawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sg
w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji ilo§ciowe;.

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

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 "Pozostate $rodki
trwate” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

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

Konta pozabilansowe pehnia funkcj¢ wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
-$rodki trwale postawione w stan likwidacji

-obce srodki trwale przejSciowo uzytkowane
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-zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
-zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
-zaangazowanie dochodow funduszy pomocowych

-naleznos$ci warunkowe

-zobowigzania warunkowe

-zrealizowane wydatki strukturalne

-wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-975 Wydatki strukturalne

‘976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

-981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

-998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
-999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

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

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
FKB+ - finansowo ksicgowy

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 firm¢ Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk. Systemy sa
dostosowane do wymagan ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Ksiegi rachunkowe sg trwale
oznaczone nazwa jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data sporzadzenia,
i automatycznie numerowanymi stronami.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowna.

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¢ Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Ulatwia on prace zwigzane zobstuga Srodkéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie
1 zautomatyzowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kartoteki $rodkow trwatych, naliczaniem
amortyzacji, obstuga dokumentow obrotu $rodkami oraz dostarczeniem informacji niezbgdnych do
sporzadzania raportow uwzgledniajacych wszelkie operacje, jakim podlegaja srodki trwate.

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

Zestawienie obrotow 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, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, ana dzienh inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow
majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastapito w okresie sprawozdawczym. Dowodami ksiggowymi zwanymi ,,dowodami
zroédlowymi” sa:

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

-wewngetrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki, PF - dotyczace ksiggowania planow
finansowych, WB...- zliterg pomocnicza dotyczace operacji ewidencji wyciggdw bankowych
poszczegdlnych kont bankowych, FV - dotyczace ksiggowania faktur biezacych, FVI - dotyczace
ksiggowania faktur inwestycyjnych, RK - dotyczace ksiggowania raportow kasowych, WS - dotyczace
ksiegowania wydatkéw strukturalnych, ZA - dotyczace ksiggowania zaangazowania wydatkow
budzetowych.

Podstawa zapisdéw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

-zbiorcze - do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

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

-zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
‘rozliczenie - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowdd zrédtowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

-okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

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

-opis operacji, jej wartosc,

-dat¢ dokonania operacji,

‘podpis wystawcy,

-stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych, dekretacja,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na walute
polska wedtug kursu $redniego oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien 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 btgdow rachunkowych. Nie wolno dokonywa¢ w dowodach ksiegowych wymazywan i przerdbek.
Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
zachowujgc czytelnos¢ skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej idaty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest
wiecej niz jeden dokument lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to zawsze podstawa zapisu jest
oryginat. Zapisow ksiegowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsca na dopiski Iub
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zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé¢, co najmniej:

-date dokonania operacji gospodarczej,

‘rodzaj i numer identyfikacyjny i datg¢ dowodu ksiggowego,

-zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objasnienia skrotow i kodow w zataczeniu),
-oznaczenie kont, ktoérych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco zgodnie
z art. 24125 ustawy o rachunkowosci. Bledy w zapisach poprawia si¢ na podstawie zawierajacego korekty
btednych zapiséw tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o rachunkowos$ci oraz zzaktadowej instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 12 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych roznic,

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

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

‘rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak : materialy, wyroby gotowe, polprodukty
i produkcja w toku oraz towary okre§lone w art. 17 ust.2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na
dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Wartos¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, 330 ,,Towary” oraz
korygowane sa koszty w warto$ci tego stanu,

‘rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

Spis znatury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:

-aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
-nalezno$ci od kontrahentow,

‘naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
-naleznos$ci spornych i watpliwych,

-naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
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‘naleznosci od pracownikow,
-naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

‘innych aktywoéw 1ipasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Porownanie 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,

-dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,
-srodkow t:rwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
‘materiatdéw 1 towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

-srodkow pienieznych w drodze,

-czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

‘nalezno$ci  spornych, watpliwych, nalezno$ci 1izobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

-naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

-gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
-funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

‘rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

-innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

‘weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych,

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

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow zich dokumentacja oraz weryfikujac
sposob ich rozliczania, majagc na uwadze zasad¢ wspotmierno$ci przychodow ikosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | 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 trwaty 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 urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty ibudynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poroéwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami (nalezy wybra¢ wystepujace w jednostce):
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- wyciagami z ksigg wieczystych,

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

-umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego,

-umowe (wymieni¢ nazwe umowy).

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow ibudowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Dobra kultury izapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okre$lonych
w odrebnych przepisach.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegoélnych tytuldow tych
przychodoéw w oparciu o zawarte umowy idecyzje w przypadku dlugoterminowych naleznos$ci
z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci
przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodow wiasnych
jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wtasnych 1 wydatkéw
nimi finansowanych.

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

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny iurzgdzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w budowie oraz pozostate $rodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki
1 objete ewidencja ilo§ciowo - wartosciowa,

b) co 2 lata w drodze spisu z natury zapasy materiatow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach
i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okre§lonej w punkcie 1), nastepujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
-aktywoOw pieni¢znych
-kredytow bankowych
‘papierow warto$ciowych
-materiatdow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
-sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
-srodkow trwatych w budowie
-materialow w magazynie
-stanu naleznosci
-stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
c) zawsze:

‘w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
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‘W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

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

1) Na podstawie Zarzadzenia nr 71/2016 Wojta 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 1ipodleglych jednostkach
budzetowych.

2) Podatnikiem podatku od towaroéw i ustug zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina Warlubie,
ktora rozlicza si¢ zurzedem skarbowym wypelniajac za poszczegélne miesigce deklaracje podatkowa
JPK V7M na podstawie deklaracji czgstkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki w terminach
okreslonych w ww. zarzadzeniu.

3) Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT zurzegdem skarbowym sa dokonywane za pomocg rachunku
budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tegoz budzetu.

4) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych przez jednostke faktur
oraz innych dokumentéw finansowych, ktore 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 idochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana
objetych planem finansowym urzedu gminy i realizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu gminy przyjmuje si¢ nast¢pujgce rozwigzania:

a) przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowe;j,

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 ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) w urzedzie gminy
- wartos¢ faktury - Wn konta 221 (wg. podzialek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespotu 7
- zaptata 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 czastkowej i do urzedu skarbowego na podstawie
deklaracji zbiorczej JPK_V7M,

a) w urzgdzie gminy
-Wn konta 225, Ma konta 130 (wg. podzialek klasyfikacji budzetowej),
b) w budzecie gminy
- Wn konta 224, Ma konta 133.

9) Ewidencja ksiegowa rozliczen podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych, ktore skladaja
miesi¢gczne deklaracje czastkowe JPK VIM (w groszach) do Referatu Finansowego oraz przekazujg na
rachunek bankowy gminy obliczong kwotg¢ podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesiac do 15-tego dnia nastepnego miesiaca:

a) w budzecie gminy
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-Wn konta 133, Ma konta 224 (przelew podatku dokonany na podstawie miesi¢ecznych deklaracji
czastkowych przez jednostki budzetowe)

10) Ewidencja przychodow i kosztow z tytutu zaokraglen podatku VAT naliczonego:
w budzecie gminy

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

‘Wn konta 902, Ma konta 902 (przeksiegowanie ujemnych odchylen wynikajacych z zaokraglen
podatku VAT).
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Uzasadnienie

Na podstawie zapisow ustawy o rachunkowosci - art.10 ust.2 Wojt Gminy ustala w formie pisemnej
i aktualizuje dokumentacje zwigzana z polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy Warlubie.

Wojt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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