Zarzadzenie nr 165/2018 Wojta Gminy Bialogard
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2018 r. poz. 395 z p6ézn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40, art.53 i art.54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jed-
nostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017
1. poz. 1911 z pdzn. zm.), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospo-
darki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.U. 22015,
poz. 1542 z pdzn.zm.),

3) rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w spra-
wie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283),

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.z 2014 r., poz. 1773)

5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej (Dz.U.22018 r., poz. 109).

wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2019 roku Zasady (polityke) rachunkowosci

w Szkole Podstawowej w Stanominice.



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Szkole Podstawowej w Stanominie:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 1).

2. Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3).
4.

Systemu shizacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4).

5. Sposobdw i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasad ich dokumentowania - Zaktadowa
Instrukcja Inwentaryzacji (zalacznik nr 5).



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatgcznik nr 1)

1. Charakterystyka jednostki.

Szkota Podstawowa w Stanominie jest jednostka sektora finanséw publicznych nieposiadajacg osobo-
wosci prawnej. Szkola dziata w oparciu o Statut jednostki.

Podstawowym dokumentem w zakresie gospodarki finansowej jednostki jest plan wydatkow.

W ramach planu wydatkéw kierownik jednostki — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Stanominie
(kicrownik jednostki obstugiwanej) - dysponuje srodkami publicznymi, co jest rownoznaczne z za-
twicrdzeniem pod wzglgdem merytorycznym dowodéw ksiggowych, jak réwniez zatwierdza/podpi-
suje dowody ksiegowe do wyplaty. Dyrektor Szkoly w ramach planu wydatkow zacigga takze zobo-
wigzania, sporzadza i zatwierdza plan finansowy oraz dokonuje przeniesien wydatkéw w tym planie.
Z kolei za calosé gospodarki finansowej, rachunkowos$¢ i sprawozdawczos¢ Szkoly Podstawowej w
Stanominie odpowiada kierownik jednostki obstugujacej Szkotg (kierownik jednostki obstugujacej) —
Wéjt Gminy Biatogard.

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Stanominie prowadzone sa w siedzibie Urz¢du Gminy w

Biatogardzie, przy ul. Wilenskiej 8.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sq poszczegdlne miesigce. |
W Szkole Podstawowej w Stanominie sporzadza si¢:

* deklaracj¢ ZUS — za okresy miesig¢czne,

* deklaracje VAT- za okresy miesi¢czne,

* deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych — za okresy roczne

* sprawozdania budzetowe - za okresy miesigczne, kwartalne i roczne (w zaleznosci od rodzaju
sprawozdania i obowigzku jego sporzadzania) - zgodnie z obowiazujacymi przepisami rozpo-
rzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej

+ sprawozdania w zakresie operacji finansowych — wg wzoréw okreslonych w ww. rozporzg-

dzeniu Min.Fin. z dnia 4 marca 2010 r.
* sprawozdanie finansowe — sporzadzane za okresy roczne — wg wzorow okreslonych w ww.
rozporzgdzeniu Min.Fin. z dnia 13 wrzesnia 2017 .

4. Technika i zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu programow :

Zakladu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. w Koszalinie w zakresie systemu fi-
nansowo-ksiegowego, wyciagu bankowcego, majgtku trwatego, plac;



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

dziennik,

ksiege glownag,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/micsiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone s3 w sposéb ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;j.

3.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujgce zasady:
podwadjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzei gospodarczych zgodnie z zasadg memo-
riatowa,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarza-
nego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta giéwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Na kontach pozabilanso-
wych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urza-
dzcniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budze-
tem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy opracowany
przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. w Koszalinie.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
cato$§é odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gtowng.

Przyjmuje sie za prawidlowe ksiggowanie na zmniejszenie wydatkow (kosztow) zwroty/refundacje
poniesionych wydatkow (kosztow), o ile wplyw na rachunek bankowy zwrotu ma miejsce w tym
samym roku sprawozdawczym.

Dopuszcza si¢ uproszezenia od zasady istotnosci polegajace na tym, ze koszty ustug telefonicznych,
internetowych, zakupu energii i innych o podobnym charakterze, z uwagi na cyklicznosé i poréwny-
walno$é kwot w poszezegoélnych miesiacach, ujmowane sg do danego okresu w nastepujacy sposob:
dowody ksiegowe za pelen okres rozliczeniowy i abonament zalicza sig do kosztéw danego miesigca,
w ktérym przypada okres rozliczeniowy. Natomiast dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przy-
padajacy w dwéch réznych, okresach sprawozdawezych ujmowane sg w kosztach wg miesigca wy-
stawienia dokumentu”.

. Dopuszcza sie uproszcezenia od zasady memorialu polegajgce na tym, ze W ksiegach

rachunkowych danego okresu ujmowane sg wszystkie dokumenty ksi¢gowe obciazajgce
dany okres sprawozdawczy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan. Przyjmuje sig, ze do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych, ktére wplyng do Referatu



Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy Biatogard do dnia 8-go nastepnego miesiaca, a jezeli
dzien ten wypada na dziefi wolny od pracy —do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
Dowody ksiegowe, ktére wplyng po ww. terminie mogg by¢ uwjmowane w ksiegach
rachunkowych miesiaca nastgpnego. Natomiast w odniesieniu do roku obrotowego — do
ksigg rachunkowych danego roku ujmowane sa dowody ksiggowe, kidre wplynety do
Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy Biatogard do dnia 10 marca nastgpnego roku
budzetowego, a jezeli dzien ten wypada na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem.

10. Dopuszcza si¢ uproszezenia od zasady wspdtmiernosei polegajgce na tym, ze ponoszone z
gory wydatki dotyczace w  szezegélnosci kosztéw  zakupu prenumerat, oplat
abonamentowych ubezpieczen majatkowych irzeczowych oraz inne platnosci za okresy
przekraczajace jeden miesige nic podlegajg rozliczeniom w czasie, za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztow, ze wzgledu na nieistotny wplyw na wynik finansowy
jednostki. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigea, w ktorym zostat dokonany
wydatek.

11.Dochody powstate w wyniku naleznosci przystugujacej ptatnikowi podatkow pobranych na rzecz
budzetu pafistwa, czyli podatku dochodowego 0sdb fizycznych oraz z tytulu ustalenia prawa do
$wiadezen i ich wysokosci oraz wyplata $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego ZUS, czyli tzw.
"wynagrodzenia ptatnika" - naliczane sa i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych w momencie
ich potracanie oraz odprowadzane na rachunek budzetu JST. Dopuszcza si¢ jednak nienaliczanie i
niepotracanie naleznosci od ZUS lub Urzgdu Skarbowego z tytutu "wynagrodzenia ptatnika", jezeli
wyliczona kwota w momencie odprowadzenia na konta budzetu pafistwa jest mniejsza niz 5,00 zt
(stownie : pi¢¢ ztotych)”.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych okreslono w Zakladowej Instrukcji Inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik nr 6 do
Zarzadzenia.



2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKT YWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO
(zatgcznik nr 2)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przed-
stawionych zasad.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Nie dokonuje si¢ odpisow
z tytutu trwalej utraty ich wartosci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okre-
$lonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartodci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkoéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawic darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ ryn-
kowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego ro-
dzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoici poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) pod-
Jegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych (ustawa z dnia 15 lutego 1992 1.)

Umorzenic ujmowane jest na koncie 072,,Umorzenic wartosci niematerialnych i prawnych”. Amorty-
zacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzicfi bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sig
takze odpiséw z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ,,ustawy”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami:

* traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w mie-
sigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 .,Umorzenie pozosta-
tych érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
w korespondenciji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

* ujmuje sie je tylko w ewidencji ilociowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg
zakupu.

Ewidencja syntetyczna dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie
020 , Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszezegolnych
podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu zakfada si¢ dwa

konta analityczne.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg :
*  $rodki trwate
* pozostate $rodki trwate

* $rodki trwale w budowie (inwestycje)



$rodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
érodki trwate stanowigce wlasnos¢ Gminy Biatogard

otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosei:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng wia-
snoscig, budynki, budowle,

— obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

— maszyny i urzadzenia,

— urzadzenia techniczne,

— $rodki transportu i inne rzecz,

— narzedzia ruchome, wyposazenie.

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istot-
nej wartosci,
— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z uwzgled-
nicniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —w wysokosci wynikaja-
cej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.
Na dziei bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Wartos¢ poczat-
kowa Srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dziefi bilansowy dokonuje sig tez odpisow aktualizujacych
warto$é srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,Sr0dki trwate”™,
— pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
Naliczenie odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigea nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie¢ wy-
tacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.



Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienionc w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje si¢
ze $rodkéw na biczace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
Obejmuja

* meble i dywany

+ érodki trwale o wartosci poczatkowej nicprzekraczajgcej wielkoscei ustalonej w przepisach o po-

datku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale :
+ ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale” 1 umarza
sic je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncic 072
,Umorzenic pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci mematcrlalnych i prawnych” w kore-
spondcnql z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”. Srodki trwate nisko-cenne o charakte-
rze wyposazenia oraz pomoce dydaktyczne o wartosci nieprzekraczajacej 1000,00 7t , podlegaja
zaliczeniu w koszty w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu prowadzona jest w ewidencji
ilogciowej. Srodki trwate nisko-cenne o charakterze wyposazenia stanowiace drobny sprzct, nie
podlegaja ewidencji ani wartosciowej, ani ilosciowe. Sg to w szczegolnoscei : rekawice robocze
wydawane pracownikom, drobny sprzet gospodarczy do utrzymania higieny i czystosci pomiesz-
czen, drobny sprzet i artykuty biurowe, drobne akcesoria stanowigce wyposazenie pomieszezen,
materialy i artykuly stuzace biezace]j konserwacji placowki.
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do roz-
powszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu treéci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowi-
zualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach). Do zbioréw bibliotecznych
nie zalicza sie materiatéw shuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukeje, normy,
wydawnictwa urzgdowe itp.
Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Mini-
stra Kultury i Dzicdzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawic sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych.
Zakupione zbiory wyceniane s w cenie zakupu.
Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwier-
dzonej przez kicrownika jednostki. Rozchody wycenia sig w wartodci ewidencyjnej.
Zbiory biblioteczne bez wzglgdu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenic ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenic pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie ma-
teriatow i energii”.
Na dziefi bilansowy naleznoéci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty.
Zapasy - jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Kierujac si¢ zasada istotnosci zaku-
pione materialy i towary uznaje si¢ za zuzyte w dniu wydania do uzytkowania, w zwigzku z czym nie
prowadzi si¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej towaréw i materiatow.
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosei o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilan-
SOWego.
Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.
Kierujac sie zasada istotnosci nie ewidencjonuje si¢ rozliczen mig¢dzyokresowych czynnych kosztow
majacych nieistotng warto$¢ — od razu powigkszajg one koszty dziatalnosci.
Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachun-
kowosci,



— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych — wedtug rozporza-
dzet Ministra Finanséw odpowiednio z dnia 9 stycznia 2018 r. oraz z dnia 4 marca 2010 r.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajace] zaptaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sig wedlug wymaganej
kwoty zaplaty.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.
Zaangazowanie (o sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowier,
ktdra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

b) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat
na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych.

Ewidencja kosztéw pozostalej dziatalno$ci operacyjnej i finansowej prowadzona jest w zespole 7 kont,
tj. na kontach 751 — koszty finansowe, oraz 761 — pozostate koszty operacyjne

Ewidencja przychodéw pozostatej dziatalnosei operacyjnej i dziatalnodei finansowej prowadzona jest
w zespole 7 kont, 1j. 750 — przychoddw finansowych, 760 — pozostate przychody operacyjne.

Na wynik finansowy netto zgodnic z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zafaczniku 7 do
Lrozporzadzenia” sktada sig:

— zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowej,
— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,
— zysk (strata) z dziatalnodci finansowe;j,

— wynik brutto.



3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatgcznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do ,rozporzadzenia”.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

*

#*

*

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Zespol 1 — Srodki pienigznc i rachunki bankowe

*

*

%

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

*

*

*

201 Rozrachunki z dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

*

*

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii



*

*

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

*

*®

*

*

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

*

*

*

800 Fundusz jednostki
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

*

*

*

*

*

975 Wydatki strukturalne

975 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanic wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen opracowano na podstawie komentarza do planu kont ujetego w zalgcz-
niku nr 3 do ,,rozporzadzenia”. Ewidencja na poszezegdinych kontach prowadzona jest :

011 ,,Srodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowej ilosciowo- wartoéciowej, prowadzonej w for-
mie elektronicznej w programie Majgtek trwaly

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow trwa-
tych z podziatem na grupy odpowiadajace KST (FK program)

013 ,,Pozostale $rodki trwale” wedtug ksiggi inwentarzowej ilosciowo wartociowej prowadzoncj
w formie elektronicznej w programie Majgtek trwaty.

Ewidencja ilosciowa dotyczy grup rodzajowych srodkéw trwatych o wartosei nie przekraczajacej
100,00 zt.

014 , Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wedlug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych;
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedhug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych

071 ,,Umorzenic $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad po-
danych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenic pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

101 ,,Kasa” shuzy do ewidencji gotoéwki znajdujacej si¢ w kasie Szkoty.

130 ,,Rachunek biczacy jednostki”

- dla wydatkéw budzetowych wedtug szczegbtowosci planu finansowego wydatkdw budzeto-
wych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. W przypadku zaistnienia potrzeby



okreslenia bardziej szczegdtowych tytutow wydatkéw z uzyciem cyfr przypisanych dla danego
wydatku.

Wplywy z tytutu zwrotu poniesionych przez jednostke wydatkéw budzetowych w ramach roku
obrotowego, ewidencjonuje sig na kontach, z uwzglednicniem podziatek klasyfikacji budzeto-
wej, na zmniejszenie wydatkow z zastosowaniem zapisu technicznego czystosci obrotow. Do-
konuje si¢ réwniez zmniejszenia kosztow na kontach wynikowych.

Na koncie 130 ,,Rachunki biezace jednostki” w celu zachowania zasady czystosci i obrotow

z rachunkiem bahkowym stosuje sie na odpowiednich kontach dodatkowy techniczny zapis po
obydwu stronach konta technicznego.

* 141 ,,Srodki pienigzne w drodze” facznie dla wszystkich operacji zwigzanych z ewidencja

$rodkow pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi
jednostki

* 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ” wedtug rozrachunkow z poszczegdlnymi kontra-
hentami
(z uzyciem numeru kontrahenta, jednolitego dla kazdego tytutu rozrachunkéw) oraz z uwzgled-
nieniem podziatek klasyfikacji budzetowej: rozdzial, paragraf. W przypadku zaistnicnia po-
trzeby okreslenia bardziej szczegélowych danych - z uzyciem cyfr okreslajacy tytut rozra-
chunku.

* 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug
- dtuznikéw. W przypadku zaistnienia potrzcby okreslenia bardziej szczegdtowych danych - z
uzyciem cyfr okreslajacych tytut naleznosci;

* 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych” — cwidencja dochodow budzetowych zrealizowanych
przez jednostke budzetows i odprowadzonych do organu JST.

x 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych” —otrzymane $rodki przeznaczone na sfinansowanie
wydatkéw budzetowych wykonywane dla kazdego wyciagu bankowego,

% 224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkéw europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkow europejskich
wedhug jednostek lub przeznaczenia tych srodkow

* 225 . Rozrachunki z budzetami” wedlug poszezegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

* 229 _Pozostale rozrachunki publicznoprawne* wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow

* 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzef™: * syntetycznie dla wszystkich pracownikow jednostki
{ innych os6b fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rze-
czowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen —w programie ,,FK” ; *ana-
litycznie- wedhig pracownikéw jednostki i innych osob fizycznych —w programie ,,Place”.

* 234 _Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow. Zaliczki w
walutach obeych wyptacone pracownikom, do czasu ich rozliczenia, ewidencjonuje si¢ w row-
nowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

x 240 ,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkow, roszczen 1 rozli-
czen.

* 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedhug rodzajéw naleznosci lub dhuznikow, od ktérych to
naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego.

* Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405 1409, wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzgled-
nieniem klasyfikacji budzetowej wydatkow.

%750 ,Przychody finansowe” bez koniecznosci stosowania podziatek klasyfikacji budzetowej do-
chodow



%751 ,,Koszty finansowe” bez koniecznosci stosowania podziatek klasyfikacji budzetowej wydat-
kéw
%760 ,,Pozostale przychody operacyjne” bez koniecznosci stosowania podziatek klasyfikacji bud-
zetowe] dochoddéw,
%761 , Pozostate koszty operacyjne” bez konieczno$ci stosowania podziatek klasyfikacji budzeto-
wej wydatkow
* 800 ,,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu

* 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” konto prowadzone przy wyodrgbnionym rachunku

w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych nosnikach

danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
zakupionego w firmie — Zaktad Elcktronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. w Koszalinie.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:

*

system budzetowy,

* gystem finansowo-ksiegowy,
*  Kkasa

* $rodki trwate

oraz program place.

Dokumentacja opisujaca poszezegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wy-
mogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacii,

— wykaz programow,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpicczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4, Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program GMINA II w wersji drugiej.
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od
2009 roku.

Opis przeznaczenia programow, sposobdw ich dziatania, wykorzystywania podczas przetwarzania da-
nych, zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych, sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania
programéw, zawarte sa w dokumentacji tych programéw i znajduja sie u administratora systemow in-
formatycznych.



4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zatgcznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpicczenia pomieszcezen,
w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe.

Szczegblnej ochronie poddane sg:
— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiggowych,

dowody ksiegowe,

|

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przcz jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :

+ regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw na zewnetrzny dysk sieciowy lub
noénik USB - na koniec kazdego tygodnia pracy,

* odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od zakresu obowigzkéw da-
nego pracownika),

* profilaktyke antywirusowg —opracowane i przestrzegane odpowicdnie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

* systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone roczne sprawozdania finan-
sowe, ktorych przechowywanie nie krécej jak 50 lat wynika z odrgbnych przepisow, a takze dokumen-
tacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustale-
nie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 748 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe m.in. roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepo-
wanie karnym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatccznie zakonczone, splacone lub ulegly przedaw-

nieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu re-
klamacji,



— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i innych paristw
oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych za-
wartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowa-
nia danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy
okres przechowywania niekt6rych z nich, to dla tych dokument6w stosuje sig odpowiednio przepisy
krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujacg dziatalno$¢.

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnoscei.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnicnie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisem-
nego pokwitowania zawicrajacego spis wydanych dokumentow.



3.
SPOSOBY I TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI ORAZ
ZASADY ICH DOKUMENTOWANIA — Zakladowa Instrukcja Inwentaryzacji
(zatgeznik nr 5)

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku oraz poréwnaniu
stanu realnego zc stanem ewidencyjnym i na wycenic roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

sktadnikow aktywow drogg 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 skadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :

* §rodki trwale, pozostate srodki trwate

*  gotdwka w kasie,

% rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachun-
kowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie niestrzezo-
nym

* znajdujgce sie na terenie niestrzezonym srodki trwafe, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntow

Spis 7 natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych whasnoscig innych jednostek, powicrzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopic tego spisu wysla¢ nalezy do
jednostki bedacej ich whascicielem.

Uzgodnienic stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywa-
nych przez inne jednostki, stanie naleznoci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze
papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujgeych w zapisach komputerowych,).
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kicrownik jednostki obstugujacej Szkote — Wojt Gminy Bia-
logard lub Skarbnik Gminy Biatogard lub Zastgpca Skarbnika Gminy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywéw finansowych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentéw,

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami uzgadniane s3 przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenic zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

_ naleznosci i zobowiazaf wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosci od pracownikow,

|

naleznosci z tytutoéw publicznoprawnych,

innych aktywoéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienic z uza-
sadnionych przyczyn nie byto mozliwe.



Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajg-
cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci, :

— materiatéw 1 towaréw w drodze

— $rodkdw pieni¢znych w drodze,

— naleznosei spornych, watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publiczno-
prawnych,

— naleznosci i zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywéw i pasyw6éw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowoéci udokumentowania poszczegol-
nych tytutléw praw majatkowych,

— sprawdzenic prawidtowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodno-
Sci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku do-
chodowym.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, Ze zostaty
jej przekazanc w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdza-
jacych przekazanic nieruchomosci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

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

Grunty i budynki wykazywane s w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. dokumentow).

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig, wery-
fikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowigzujacych
przepisow regulujacych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sklad érodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwa-
tych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: aktywa pienigzne, druki Scistego zarachowa-
nia

2) Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkeie 1), nastgpujgce terminy inwenta-
ryzacji :

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

*  aktywow pieni¢znych

*  skladnikow aktywow i pasywdw, ktorych stan ustala sig¢ drogg weryfikacji;



b) w ostatnim kwartale roku:
* nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,
*  stanu naleznosci
+  aktyw6w objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
*  aktywow bedacych whasnoscia innych jednostek.

c) zawsze:
¥ w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

*  w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zacho-
dzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza sig rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
Drobne przedmioty poza ewidencjg

Na koncic 013 - Pozostale $rodki trwate - moga nie by¢ ewidencjonowane pozostate srodki
trwale wydane do uzytkowania, ktore zgodnic z decyzjg kierownika jednostki podlegaja wy-
lacznie ewidencji ilosciowej, ale prowadzonej w sposob wystarczajaco zabezpieczajacy ma-
jatek jednostki lub drobne przedmioty, ktore mozemy zaliczy¢ do materialow.

Przestanki wylaczenia

Nie podlegaja ewidencji pozostate sktadniki majatku na state przytwierdzone do $cian, pod-
16g, a takze wbudowane w budynek oraz urzgdzenia techniczne np.: wyktadziny, umywalki

Kierownik jednostki podejmujac decyzje moze kicrowac sig nizej okreslonymi kryteriami, do-
konujac przy tym odpowiednich zapiséw w polityce rachunkowosci:

o kryterium wartosciowe - ,ewidencj¢ ilosciowa prowadzi si¢ wylacznic w odniesicniu
do pozostatych $rodkéw trwalych, ktérych wartosé poczgtkowa nie przckracza 100,00
7z

« kryterium rzeczowe - ,ewidencje ilosciowa prowadzi si¢ w odniesieniu do pozosta-
tych $rodkow trwatych, takich jak: np. czajniki, tclefony, lampy, kalkulatory, nisz-
czarki...",

o kryterium rzeczowo-wartosciowe - ,,ewidencjg ilosciowa prowadzi si¢ wylgcznie w
odniesicniu do pozostatych srodkéw trwatych, ktorych warto$¢ nie przekracza 100,00
7} oraz bez wzgledu na wartosé: czajniki, lampy, telefony, naczynia kuchenne, narzg-
dzia, kalkulatory, niszczarki...".

Reasumujac, z ewidencji ilosciowo-warto$ciowcj pozostatych srodkow trwatych wylacza sig
te $rodki, ktérych warto$é poczatkowa przekracza np. 100,00 z1, z tym zastrzezeniem, zc
srodki te zostang objcte ewidencja ilosciowg prowadzong w sposéb wystarczajgco zabezpie-
czajgcy majatek jednostki.

Podobne zasady dotycza warto$ci niematerialnych i prawnych

Analogiczna zasada obowiazuje w odniesieniu do pozostatych wartosci niematerialnych 1
prawnych, j. takich, ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza wielkosci ustalonej w prze-
pisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uzna-
wane 7a koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania,
a ktore przy zastosowaniu ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej ksicgowane sg na koncie 020 -
Warto$ci niematerialne 1 prawne.



Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych 1 prawnych nie
moze by¢ krétszy niz:

a) od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesigce

b) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy
Jezeli wynikajacy z umowy okres uzywania praw majatkowych wymienionych w pkt2 jest
krotszy niz 24 miesigce, mozna dokonywaé odpiséw amortyzacyjnych w okresie wynikajg-
cym z umowy. Stawke amortyzacji dla poszczegdlnych wartodei niematerialnych i prawnych
ustala sie przed rozpoczgciem dokonywania odpisoéw. Raz ustalong stawke stosuje si¢ do za-
koficzenia amortyzacji. Warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda liniowa.






