Zarzadzenie nr 27/09
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 7 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowsci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z @8iavrzénia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz. U.

z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z fxd zm., ostatnia zmiana: ustawa z dnia l&dpiernika 2008 r. 0 zmianie
ustawy o rachunkowéai, Dz. U. Nr 214, poz. 1343) i szczegblnych ustatawartych w art. 17 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczn{zzh J. Nr 249, poz. 2104 z p6. zm.) oraz w:

1) rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. sprawie szczegélnych zasad
rachunkowséci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publichn(Dz. U. Nr 142, poz. 1020), zwanego dalej
.fozporzdzeniem”,

2) rozporadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 21 czerwca 2006 sprawie zasad rachunko$edi planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niegidavych nalencsci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

3) rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006visprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warteci zobowhzan zaliczanych do psstwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu
Paistwa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz. U. Nr 112, poz. 759),

4) rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 rsprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami majtku ruchomego powierzonego jednostkom dmidwym, zaktadom bugtowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poA7)9

§1

Wprowadza si jako obowizujace od dnia 07.05.2009 r. Zasady (poliykachunkowéci w Urzdzie
Miasta i Gminy Frombork.

§2

Trac moc zarzdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 15/02inia 31.12.2002 r., nr 17/04
z dnia 31.03.2004 r., nr 63/06 z dnia 18.10.2006rr42/07 z dnia 12.09.2007 r.

BURMISTRZ
/-1 Krystyna Lewaska



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majpa celu przedstawienie oba&ujacych w Urzdzie Miasta i Gminy Frombork:

1. Ogdlnych zasad prowadzeniadksiachunkowych (za€znik nr 1).

2. Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanianiky finansowego (zatznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia kgirachunkowych (zatznik nr 3), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kontakspomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych twarzych kskgi rachunkowe na informatycznychdmikach danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — systenounatycznego.

4. Systemu stncego ochronie danych, w tym: dowodéw ekgiwych, ksig rachunkowych i innych
dokumentdéw stanowtych podstaw dokonanych w nich zapiséw (za£nik nr 4).
5. Sposobow i terminéw przeprowadzenia inwentajyzaez zasad jej dokumentowania i rozliczania

réznic inwentaryzacyjnych (za¢znik nr 5).



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zalacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urgdu Miasta i Gminy Frombork prowadzongews siedzibie Urzdu Miasta i Gminy
Frombork ul. Mlynarska 5A, 14-530 Frombork

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku bagdowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia dayBidnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczyqrpeszczegdllne miegie, w ktérych spoutiza sé:

€ W jednostce budetowej:

— deklaracg ZUS,

— deklaracg o podatku dochodowym od os6b fizycznych
oraz

— sprawozdania bugtowe na podstawie przepiséw rozpgizenia Ministra Finanséw z dnia 27
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawscidudzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienionego
rozporzdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 20dB®z.U. Nr 16, poz. 100):

Za okresy miegtzne sporgdza s¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb-27S
Q sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne spaidza s¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb-27S

sprawozdanie Rb-28S

O

sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-50

Za okresy potroczne sktadasi

sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-50

0O 0000 oO 0O DO



Za rok skilada si

Q sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-UZ
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb-ST

0O 0O000 00O

sprawozdanie finansowe obejracg:
— bilans jednostki bugktowej wedtug zakznika nr 5 do ,rozpotzizenia”,

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wegdtahcznika nr 8 do ,rozporgizenia”,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtugaatika nr 9 do ,rozporrizenia”.

€ W jednostce samoradu terytorialnego:
Za okresy miegtczne sporadza s¢ sprawozdania:

Q sprawozdanie Rb-27S

Q sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne spaidza s¢ sprawozdania:

Q sprawozdanie Rb-27S

O

sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-50

Za okresy pétroczne sktadasi

sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-30
sprawozdanie Rb-33
sprawozdanie Rb-34

O 0O00O 00D OO0 oO0OO0OODO

sprawozdanie Rb-NDS

Q sprawozdanie Rb-PDP
Za rok skilada si

Q sprawozdanie Rb-27S



sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-30
sprawozdanie Rb-33
sprawozdanie Rb-34
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-PDP
sprawozdanie Rb-UZ
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb-ST
sprawozdanie Rb-WS

O 0000 OO0 00 O0OO0ODD

sprawozdanie finansowe obejmcg:
bilans z wykonania bugtu wedtug zalcznika nr 4 do ,rozporglzenia”,

taczny bilans jednostek baetowych obejmujcy bilans urzdu jako jednostki bugttowej i bilanse
jednostkowe jednostek bietowych wedtug zatznika nr 5 do ,rozpogdzenia”,

— laczny bilans zaktadéw budtowych sporgdzany na podstawie jednostkowych bilanséw zaktadéw
budzetowych wedtug zatznika nr 5 do ,rozpotgizenia”,

— taczny rachunek zyskéw i strat jednostek ietdwych obejmujcy rachunek zyskow i strat wdu
jako jednostki bugzketowej i jednostkowe rachunki zyskéw i strat jedeksbudetowych wedtug
zahkcznika nr 8 do ,rozporgzenia”,

— taczny rachunek zyskéw i strat zaktadéw bemwych sporgdzany na podstawie jednostkowych
rachunkow zyskéw i strat zaktadow tmetowych wedtug zakznika nr 8 do ,rozporgizenia”,

— laczne zestawienie zmian w funduszu jednostkizbtmvej obejmujce zestawienie zmian w
funduszu urgdu jako jednostki bugktowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegllnych jednostek etiowych wedtug zakznika nr 9 do ,rozporgizenia”,

— laczne zestawienie zmian w funduszu zakladow zbtawych sporadzane na podstawie
jednostkowych zestawiezmian w funduszach zakladéw tmetiowych wedtug zatznika nr 8 do
,fozporzdzenia”,

— skonsolidowany bilans wedtug aeknika nr 7 do ,rozpoeglzenia”.

3. Technika prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzoreza pomog komputera

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuzbiory zapisdw kggowych, obrotéw i sald, ktére twarz
— dziennik,

— ksigge gtowm,

— Kksiggi pomocnicze,



— zestawienia: obrotow i sald kgi gtéwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb ngstfijacy:

— zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowamg/im chronologicznie,

— zapisy 3 kolejno numerowane w okresie roku/migsi, co pozwala na ich jednoznaczne paanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamiglggiwymi,

— sumy zapisow (obroty) liczona sv sposaéb cigly,

— jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksigi gtowne;.

Ksiega gtdwna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb &jaty nasgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowaniarzail gospodarczych zgodnie z zasad

memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdéw, ktére ujmowana ® terminie ich zaptaty,
niezalenie od rocznego budtu, ktérego dotycg

— ewidencja przychodéw wdu jst stanowdcych dochody bugktu jst, nieuitych w planach
finansowych innych samardowych jednostek bugtowych, ktére wptacone zostaty begmminio na
rachunek bugzetu, dokonywana jest na koniec miesi.

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w ruizileu.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)stanows zapisy uszczegbtawigie dla wybranych kont kgji

gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywanegodnie z zasadzapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest zazkgm razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowepeinia funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduy zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontacizabilansowych obowzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dzikiem ani innym urzdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane g na nich:
O zaangaowaniesrodkéw na wydatki butbtowe roku bigacego
O zaangaowaniesrodkéw na wydatki bugbtowe przysztych lat

O 980 Plan finansowy wydatkéw bzetowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢giw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedn do
sporadzenia sprawozdaabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych orazliczer z budetem
panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zohaamna.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest program kompasr Fir 2006s STRU.

Program komputerowy zapewnia pa@wménie poszczeg6lnych zbioréw dgi rachunkowych w jedn
calas¢ odzwierciedlajca dziennik i kstge gtowrma. Dokladne informacje dotygze programu
komputerowego zostaty przedstawione waeahiku nr 3 do zarglzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksggi gtéwnej sporadza s¢ na koniec kadego miesica. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy astajco od
pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

— sune sald na dzig otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczyasteco od
pocatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego



Obroty ,Zestawienia ...”sszgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksig pomocniczychsporadzane jest:

Q dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku bigdowego
QO dla sktadnikéw olgtych inwentaryzagjna dzi@é inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikbw maptkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryza@zarasady jej dokumentowania i rozliczanianié
inwentaryzacyjnych wynikaj z art. 26 i 27 ustawy o rachunko$ed oraz z zaktadowej instrukciji
inwentaryzacji stanowcej Zahcznik nr 5 do Zargzenia.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegdajy na: zliczeniu, ogdzie rzeczowych sktadnikéw naglku i poréwnaniu stanu
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wyceni@a@nwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami mat8ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywéw drog potwierdzenia zgodrioi ich stanu wykazywanego w kgiach jednostki
oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzrc,

3) poréwnanie danych zapisanych welgsich jednostki z odpowiednimi dokumentami i wergfija
realnej wartéci tych sktadnikéw.

Spisowi z naturyzgodnie z zaktadoavinstrukch inwentaryzacji podlegaj

QO nieruchoméci zaliczone do inwestycji

O gotéwka w kasie

a druki cistego zarachowania

O rzeczowe skiladniki aktywéw obrotowych etg ewidencj ilosciowo-wartgciowa
Q

znajdupce s¢ na terenie niestrzenym srodki trwate, z wyjtkiem srodkow trwatych, do ktérych
dostp jest znacznie utrudniony i gruntéw
O znajdupce sé na terenie niestrzenym maszyny i urgzenia wchodge w skiad srodkow
trwatych w budowie
Spis z natury dotyczy tak skladnikbw aktywow, bedacych wiasndcia innych jednostek
powierzonych jednostce do sprzeglaprzechowania, przetwarzania lubhywania. Kopie tego spisu
wystat nalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigoolega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stankeodkéw na rachunkach bankowych, stanie iradéci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkar®otwierdzenie zgodioi stanupodpisuje kierownik jednostki.

Tej formy inwentaryzacijnie stosujesie do:
naleznasci spornych i vatpliwych,

naleznasci i zobowhzah wobec 0séb nieprowasgzych ksig rachunkowych,

naleznosci od pracownikow,

naleznasci z tytutdw publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywoéw, dla ktérych przeprowadeeith spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto liove.



Poréwnanie stanu zapisow w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu wynik@ggo
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow iypasv niepodlegajcych spisowi z natury i
uzgodnieniu stanu.

Inwentaryzacjavartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania
poszczegblnych tytutdw praw nmadfowych,

— sprawdzenie prawidtowai wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszczadagci
ustaléd kierownika jednostki z okresami amortyzacji przém@nymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Rozliczenia mgdzyokresowe kosztéw:

— czynneinwentaryzuje &, sprawdzajc wielkas¢ tych kosztéw z ich dokumentacpraz weryfikujc
sposéb ich rozliczania, mg@ na uwadze zasadwspoétmierndci przychodow i kosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 Liststawy o rachunkowoi,

— bierne inwentaryzuje s poprzez sprawdzenie zasaslridch zarachowania w koszty bigego okresu
oraz zgodngci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o radtmuwvosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczan fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje i, weryfikujac zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w
Swietle obowazujacych przepiséw regulagych te fundusze.

Inwentaryzacjaozliczen migdzyokresowych przychodéwpolega na weryfikacji ich stanu kgowego
przez sprawdzenie prawidiowm udokumentowania poszczegdélnych tytutéw tych phodéw w oparciu
o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugotermipchivnalenosci z tytutu dochodéw bugtowych.

Naleznosci diugoterminowe to nammosci, ktérych termin platnéci przypada na naginy rok budetowy i

lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowizania polega na weryfikacji stanu ¢gdbwego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczéniakoéw dochodow wiasnych jednostki etbwej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodtasnych i wydatkéw nimi finansowanych.



OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zalacznik nr 2)

Stosowane przez jednostkasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj.

1) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzm0 zm.,
ostatnia zmiana: ustawa z dnia 1Qgernika 2008 r. 0 zmianie ustawy o rachunkésijoDz.U. Nr
214, poz. 1343),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansachigariych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacjdapkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 zpb
zm.)

4) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego
oraz niektoérych jednostek sektora finanséw pubiichn(Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zmienionego
rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 200z.U. Nr 72, poz. 422),

5) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2008vrsprawie szczeg6towego sposobu
ustalania wartéci zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Paistwa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759),

6) rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 isprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majtku ruchomego powierzonego jednostkom imtdwym, zakladom bugtowym i
gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wyceniagswedtug zasad okéonych w ustawie o rachunkoéa oraz w
przepisach szczegoélnych wydanych na podstawie ystawfinansach publicznych wedtug zej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie magku likwidowanych jednostek lub postawionych w stéwidacji stosuje si zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkdueialla jednostek kontynuagych dziatalné¢, chybaze przepisy
dotyczce likwidacji stanowi inacze;.

Przy sprzeday, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, dakpigii likwidacji zuzytych sktadnikéw
majatku ruchomego powierzonego jednostkom dmidwym stosowaneaszasady wyceny wynikage z
rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 rspvawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami majtku ruchomego powierzonego jednostkom dmidwym, zakladom bugtowym i
gospodarstwom pomocniczym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnyclrodkéw wprowadza sido ewidencji w cenie
nabycia, z&otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiseitaego organu w wartgi okreslonej w tej

decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w waitoynkowej na dzigé nabycia. Wart& rynkowa

okreslana jest na podstawie przettiych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samedzaju

i gatunku, z uwzgidnieniem ich stanu i stopniazcia.

Wartcdsci niematerialne i prawne o waéti poczitkowej wyzszej od wartéci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z atkiem zwizanych z pomocami dydaktycznymi)



podlegai umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyaaeptug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez kierownika jednostki z uwaiylieniem zasad okilenych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzeénakow trwatych oraz wartoi niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obgia konto 401 ,Amortyzacja”.

Wartdéci niematerialne i prawne zakupione gedkow na wydatki bizace oraz stanowce pierwsze
wyposaenie nowych obiektéw o waro pocztkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych traktuje ghko pozostate warfoi niematerialne i prawne, ktore
umarzane sw 100% w miesicu przygcia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
.,Jmorzenie pozostatychrodkéw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych” w korespondenciji
z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow”

Ewidencja szczego6towa dla gbjch ewidenci ksiegowa wartasci niematerialnych i prawnych powinna
umazliwi ¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegoélpgatstawowych i oddzielnie dla pozostatych
wartaici niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwateobejmui:

a srodki trwate
O pozostatgrodki trwate
Q inwestycje ¢rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ustplt 15 ustawy o rachunkowa oraz
srodki trwate stanowice wiltasné¢ Gminy Frombork w stosunku do ktérych jednostkaaspije
uprawnienia wiécicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuj w szczegoInéci:

— grunty (w tym prawo gytkowania wieczystego gruntu),
— lokale kzdace odebng wlasndacia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urgdzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

Do srodkéw trwatych jednostki zaliczaestakze obcesrodki trwate znajdujce si w jej wzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunk&sigesli wystepuje ona jako ,korzystagy”.

Srodki trwate w dniu przyjcia do utytkowania wycenia si

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub cexkppu, jéli koszty zakupu nie stanowistotnej
wartasci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wgdkosztu wytworzenia, zaw przypadku
trudnaci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycdolgonanej przez rzeczoznawc

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji —edlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuycia, a przy ich braku wedtug waétd godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wéstagodziwej z dnia otrzymania lub wzsizej
wartasci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od BkaPastwa lub jednostki samaidu



terytorialnego — w wysokai okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymanig&odka na skutek wymian§rodka niesprawnego — w wysakd wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnyclegosvodka,
Na dzier bilansowysrodki trwate (z wyjtkiem gruntow, ktdrych ginie umarza) wyceniaew wartgci
netto, tj. z uwzgldnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych naidbiéansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje siw podziale na:
— podstawowsrodki trwate na koncie 01$rodki trwate”,
— pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostdt®dki trwate w uywaniu”.

Podstawowesrodki trwate finansuje sie ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finarsac
publicznych i wydanego na jej podstawie rozpdeenia Ministra FinansOw z dnia 14 czerwca 2006 r.
sprawie szczego6towej klasyfikacji dochodow, wydatkdprzychodéw i rozchodéw oragrodkow
pochodacych zezrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726), zndeago: rozporadzeniem Ministra
FinansOw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137,.@26), a take rozporadzenia Rady Ministrow z dnia
3 lipca 2006 r. w sprawie szczegblowego sposobybiut finansowania inwestycji z buetu pastwa
(Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzang (2 wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnegmpl
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalbnye ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonujeespocawszy od miegica nasipujacego po miescu przygcia
srodka trwalego dozywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzeénielkdéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obgia konto 401 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyto metod liniowa dla wszystkichirodkoéw trwatych.
Dla zadnychsrodkéw trwatych nie dokonujeesodpisow z tytutu trwatej utraty waro.

Aktualizacji wartéci pocatkowej i dotychczasowego umorzenigiodkéw trwatych dokonuje si
wylacznie na podstawie oginych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odhsig na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wastogruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8§ 5 ust. 3 ,rozpadzenia”’, ktore finansuje si
zesrodkdw na bieace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wypogania howego obiektu, ktére tak jak ten
obiekt finansowaneaszesrodkéw na inwestycje). Obejmuj

O odziez i umundurowanie

Q meble i dywany

a srodki trwale o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktéryghisydamortyzacyjneasuznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich waitbw momencie oddania daywania.

Pozostaterodki trwate ujmuje si w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostaseodki
trwate w wywaniu” i umarza sije w 100% w dniu przycia do iywania, a umorzenie to ujmowane jest



na koncie 072 ,Umorzenie pozostatyétodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych”
w korespondenciji z kontem 400 ,Koszty wedtug rgdwd

Inwestycje @rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, manfa
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyotlkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwatych stanowtych pierwsze wypoganie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakaczenia inwestycji, w tym réwnie

— niepodlegajcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz pelakcyzowy,

— koszt obstugi zobowkzan zachgnictych w celu ich sfinansowania i zygiane z nimi rénice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne,glowe itp.,

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wymi#tb zakéaczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowyétodkow trwatych nie zalicza skosztéw ogélnego zagdu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwieiiazanych z realizowaninwestycp, tj. kosztow
przetargéw, ogtosze innych.

W jednostkach bugtowych do kosztow inwestycji zaliczg sv szczegolnéri nastpujace koszty:
— dokumentacji projektowej

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw m#§u, zwiazanych z budow

— bada geodezyjnych i innych dotyseych okrélenia wigciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budewpomniejszone o uzyski ze sprzegazlikwidowanych na nim
obiektow

— optat z tytutu aytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
— zatlazenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczé majatkowych obiektow w trakcie budowy

— spratania obiektow poprzedzajego oddanie dozytkowania

— inne koszty bezpwednio zwazane z budow

Naleznosci diugoterminowe to nalenaosci, ktorych termin sptaty przypada w okresiezgizym ni rok od
dnia bilansowego.

Naleznosci i udzielone payczki o charakterze diugoterminowym:

O wyceniane s w kwocie wymagaijcej zaptaty, tj. 4cznie z nalenymi odsetkami, pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizge warté¢ naleznosci (zasada ostémosci) wedtug zapiséw art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkoda

O zaliczone do aktywow finansowych — wycenianavedtug skorygowanej ceny nabycia.

Jezeli splata nalenosci ma nastpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym rgmtjiacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie wiaciwej pozycji B.Il aktywow, zé& resz¢ naleznosci —
ptatmy w okresie powgej roku —w poz. A.lll bilansu jednostki bzetowe;.

Dilugoterminowe aktywa finansoweto aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtawachunkowéci

jako inwestycje diugoterminowe). Obejmuwy szczegoIngci:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,



— akcje i inne diugoterminowe papiery watmwe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dziex przyjecia do ewidencji wycenianeasw cenie nabycia lub cenie zakupuzgk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowyudzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycjadtugoterminowe wyceniane s
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutuatejutraty wart§ci

Udzialy w jednostkach podporadkowanych wycenia st wedtug zasad dla udziatébw w innych
jednostkach lub metagpraw wtasnéci.

Ewidencja szczeg6towa powinna zapefvnistalenie wartei bilansowej (netto) poszczegdélnych
rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

Naleznosci krétkoterminowe to nalenosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku odadn
bilansowego. Wycenianey sv wartagci hominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na daidilansowy w
wysokaci wymaganej zaptaty, czyla¢znie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasatignej
wyceny, tj. w wysokéci netto, czyli po pomniejszeniu o wastcewentualnych odpiséw aktualiagjych
dotyczcych nalenoéci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkadwaid.

Naleznosci i udzielone payczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenig si
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast taglkpdzeznaczona slo zbycia w terminie 3 miesiy,
w wartasci rynkowej lub inaczej okiétonej wartdci godziwej.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmujgadio zobowizania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizuyjce nalenosci generalnie tworzoneasna podstawie ustawy o rachunkaeip z

wyjatkiem:

— odpiséw aktualizujcych wartd¢ nalencsci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazaja te fundusze,

— odpiséw aktualizujcych warté¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktdveiazaja
zobowhizania wobec tych jednostek,

— odpiséw aktualizujcych warté¢ naleznosci z tytutu rozchodéw buetu, ktére zalicza sido wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujce nalenaosci dokonywane gnajp&niej na dzié bilansowy.

Odsetki od nalenosci, w tym rownie tych, do ktérych stosuje esiprzepisy dotycgce zobowizan
podatkowych, ujmuje siw momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu wsakasci odsetek natanych
na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz ha koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzi#é bilansowy, tj. wedtug obowkujacego na ten dziekursusredniego ogtoszonego
dla danej waluty przez NBP.

Naleznasci pieniezne, do ktérych nie stosujeegprzepiséw Ordynacji podatkowej simarzane w cafoi
lub w czsci, a ich sptata odraczana lub rozktadana na ragwg zapisow zawartych w art. 43 ufp.

Niewielkie salda nateosci w kwocie do 10 PLN podlegapdpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si odsetek od zalegdoi podatkowych nieprzekracaaych trzykrotnéci wartcsci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,PogcRolsk” za polecenie przesyiki listowej (art. 54 § 1 pkDrdynaciji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniansidiug wartéci nominalne.

Walute oba na dzié bilansowy wycenia giwedtug kursusredniego danej waluty ogtoszonego przez
Prezesa NBP na ten d&ie/NV ciagu roku operacje gospodarcze wyae w walutach obcych ujmujegsi



w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ilegmire przepisy dotyeze srodkéw pochodacych z Unii
Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obsz#&wospodarczego oragrodkow niepodlegagych
zwrotowi, pochodgcych zezrodet zagranicznych, nie stanavimaczej — odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynid@ym z charakteru operacji — w przypadku sprzgda
lub kupna walut oraz zaptaty natexsci lub zobowézan,

— srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z droarzedzajcego ten dzie — w przypadku
zaplaty nalencsci lub zobowizan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktyczrsgosawanego
przez bank obstugagy jednostk, a take w przypadku pozostatych operaciji.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztowto koszty ju poniesione, ale dotygee przysziych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa egelna poziomie warfoi nominalne;.

Przedmiotem rozliczekosztoéw czynnychaskoszty ubezpiecemaptkowych.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe czynne mgpieistotra wartcs¢ i dlatego nie g rozliczane w
czasie, lecz od razu poszap koszty dziatalnéci.

Zobowigzaniaw jednostce wyceniagiv zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki —twgedrt. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowdci,

— w zakresie sprawozdawczd budzetowej — wedlug rozposgzenia Ministra Finanséw z dnia 20
czerwca 2006 r. w sprawie szczegOtowego sposolamlamsi wartéci zobowihzan zaliczanych do
panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbudtaa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759).

Zobowigzania bilansowewycenia s¢ w kwocie wymagajcej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobgmen finansowych wycenia siwedtug wymaganej kwoty
zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcejycenia s¢ nie p&niej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzi#é bilansowy, tj. wedtug obowkujacego na ten dziekursusredniego ogtoszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowjzan wymagalnych w tym take tych, do ktorych stosujegsprzepisy dotycaze
zobowinzah podatkowych, ujmowaneysv ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pad da
ostatniego dnia kwartatu w wysada odsetek nalaych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do pstwowego diugu publicznego i diugu Skarbunfwa oraz wart@
zobowhzan z tytulu poeczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wisea a wedtug
zasad zawartych w ww. rozpadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 20 czerwca 2006 r.

Rezerwy w jednostce wyspuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub ozytu
prawdopodobigstwie przyszte zobowrania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkoiwo

Rezerwy tworzy & rowniez w momencie przeznaczenigodkéw dochodéw wiasnych jednostki
budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwgistyodkéw trwatych w budowie).

Rozliczenia medzyokresowe bierneto rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia gdzyokresowe bierne nie wygluja.



@ Przychody urzdu jst obejmuj dochody budetu jst nieujte w planach finansowych innych
samoradowych jednostek bugtowych

Przychody przyszitych okreséwto przychody, ktére wyspuja w jednostce z tytutu:

O dlugoterminowych nalmasci z tytutu dochodow bugtowych

Q naleznych kar umownych oraz kwot podigzajcych naleénosci i roszczenia olje odpisem
aktualizupcym
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikaja z podpisanych uméw, decyzji i innych postanawigdra
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki higtowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkdéw budetowych oraz niewygasgajych wydatkéw bugetowych nasfpnych lat,

c) dochodow wiasnych jednostek batbwych niezalenie od tego, w ktérym roku badtowym nastpi
ich wydatkowanie.

2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W jednostce budetowej
Wynik finansowy jednostki budtowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwngmczachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwgjne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontwédtug rodzajéw
kosztéw i jednoczmie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskidstrat przedstawionym w zazniku 8 do
~fozporzdzenia” skltada si

— wynik ze sprzedsy,

— wynik z dziatalndci operacyjnej,

— wynik z dzialalnéci gospodarczej,

— wynik brutto,

— obowiazkowa wptata do buetu nadwyki srodkéw obrotowych dochodéw wiasnych.

€ W organie finansowym jst

Wynik z wykonania buzktu jednostki samogdu terytorialnego (niedobér lub nadika budetu)

wykazywany w bilansie z wykonania hiedu ustalany jest na koncie 961 ,Niedobdr lub nadkay
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych wydanroku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasggh 2z kaicem roku, ujmowanych na
odrgbnych kontach: 901 ,Dochody bietowe”, 902 ,Wydatki bugzketowe”, z wyjtkiem operacji

szczegolnych, okéonych w odebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powodugwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku imidwego

(tzw. operacje niekasowe), dotyce przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostalyrzychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane ®a koncie 962 ,Wynik na operacjach niekasowych”. radku



nastpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania betdwego przez organ stanaey jst, saldo tego konta
przekségowywane jest na konto 960 ,Skumulowana naikaylub niedobor budbtu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu bigtowymRb-NDS ustalany jest wedtug
przepisow rozpokmzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 200& sprawie sprawozdawcat
budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienionego rozpdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25
stycznia 2008 r. (Dz.U. Nr 16, poz. 100). Wykazyaawnnim nadwyka lub deficytist obejmuje dochody
okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o doakbbdednostek samaidu terytorialnego (Dz.U.
Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglnieniemsrodkéw funduszy pomocowych.



SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zalacznik nr 3)

1. Zaktadowy plan kont oraz wykaz kont ksag pomocniczych

€ W jednostce budetowej

Jednostka prowadzi kgji rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opveemy na podstawie planu
kont stanowicego zadcznik nr 2 do ,rozporadzenia”

€ W jednostce samoradu terytorialnego
W jednostce samagdu terytorialnego dodatkowo prowadzomeksiggi rachunkowe:

v dotyczice wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowgzan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszmqumwych, operacji niekasowych wedtug
planu kont stanowtego zatcznik nr 1 do ,rozporadzenia”

v dla prowadzeni&widencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu kon
wedtug rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 sprawie zasad rachunko$edi
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optatepodatkowych nalamosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samgiz terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont dgi gtéwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostk zasad klasyfikacji zdarag a take zasady prowadzenia kont d4cpi
pomocniczych oraz ich powgania z kontami ksgi gtéwne;.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nasépujace konta:

Konta bilansowe
Zespot 0 — Maptek trwaly
0 011Srodki trwate
O 013 Pozostatérodki trwate
O 020 Wartdci niematerialne i prawne
O 071 Umorzenigrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
O 072 Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
Q 080 Inwestycjedgrodki trwate w budowie)
Zesp6t 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
O 101 Kasa
O 130 Rachunek bigcy jednostek bugktowych
O 135 Rachunkérodkow funduszy specjalnego przeznaczenia



O 137 Rachunkérodkow funduszy pomocowych
O 139 Inne rachunki bankowe
O 140 Kroétkoterminowe papiery waigiowe i innesrodki pieniezne
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalenaosci z tytutu dochodéw bugktowych
222 Rozliczenie dochodoéw bistowych
223 Rozliczenie wydatkéw buadtowych
225 Rozrachunki z budtami
226 Dtugoterminowe nak@osci budzetowe
227 Rozliczenie dochodéw Zeodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw zZeodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze

O 000000000

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
O 240 Pozostate rozrachunki
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie
O 400 Koszty wedtug rodzaju
a 401 Amortyzacja
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
Q 750 Przychody i koszty finansowe
Q 760 Pozostate przychody i koszty
Q 761 Pokrycie amortyzacji
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
O 800 Fundusz jednostki
O 840 Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodow
O 851 Zaktadowy funduséwiadczeé socjalnych
Q 853 Fundusze pozabietowe
Q 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finangow
Konta pozabilansowe
Q 998 Zaangzowanie wydatkoéw butktowych roku bigacego

O 999 Zaangzowanie wydatkow budbtowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarde wynikaja z komentarza do planu kontetgdgo w zadczniku nr 2 do
,f0Zporzdzenia”.

Ksiedi pomocnicze tworzy si do nasgpujacych kont ksiegi gtéwnej:

0 011 ,Srodki trwate” wedtug ksigi inwentarzowej



Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chroncagi

O dla wszystkichsrodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadaj KST i zawiera nagpujace
informacje:

v

dat przyjecia do wytkowania, numer i rodzaj dowodu

¥v' numer inwentarzowy obiektu

<]

SN N N N N N N N N NN

v

nazwe srodka trwalego

specyfikacg wszystkich czsci sktadajcych si na zespot komputerowy lub inny skiaataj sk z
okreslonych czsci ztozony srodek trwaty

wartas¢ pocaitkows srodka trwatego i warkei poszczegolnych ezci sktadowych
wartas¢ po aktualizacii

wartas¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacjisrodkow trwatych

stawle amortyzagciji

roczry i mieskczm kwote amortyzacji

metod: amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

dat rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksigowania rozchodu

wartaé¢ umorzenia na moment rozchodu

wartas¢ ksiegowa netto rozchodowanegoodka trwatego.

O 013 ,Pozostatérodki trwate” wedtug ks¢gi inwentarzowej

Pozostatymsrodkom trwatym o wysokiej wartai pocatkowej albo szczegolnie vmych dla jednostki
nadaje si indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje wedde inwentarzowej w oddzielnych
pozycjach. Pozostate, mniej waitowe srodki, ujmuje st w ewidencji zbiorczo, podaj faczm ich ilosé¢

i wartas¢, w grupach podobnycérodkéw trwatych. Rozchdd takicdrodkdéw wyceniany jest éredniej
cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jakoatowartdci grupy i ilcsci grupy.

Poza szczego6toyewidency ilosciowo-wartdgciowa prowadzi s¢ dodatkowo karty naerdziowe.

Ewidencja ildciowa dotyczy naspujacych grup rodzajowyckirodkéw trwatychdrodkow trwatych o
wartasci do 350 zt.

a
a

020 ,Wartdci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogichrdlasrodkow trwatych

071 ,Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dldgrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 ,Umorzenie pozostatyatiodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” wedtug
zasad podanych dla pozostahgchdkow trwatych

080 ,Inwestycje {rodki trwate w budowie) wedtug:
v poszczegoélnych zadanwestycyjnych
v' zrodet finansowania



135 ,Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedbhszqregolnych funduszy
137 ,Rachunkisrodkéw funduszy pomocowych” wedtug rachunkéw bankdwfunduszy oraz
sposobu ich wykorzystania

139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzisjoh srodkéw oraz wedtug kontrahentow

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtugzrachunkéw z poszczegélnymi
kontrahentami

221 ,Nalendéci z tytutu dochodow bugttowych” wedlug dianikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz buiktoéw, ktérych nalenosci dotycz, atake wedtug podziatu na krétko- i
dtugoterminowe.

225 ,Rozrachunki z bugttami” wedtug poszczeg6lnych tytutéw rozrachunkoébudzetem

226 ,Dilugoterminowe nafmosci budzetowe” wedtug poszczegoélinych tytutéw diugoterminotvy
naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozlicae budetem

227 ,Rozliczenie dochodow zdrodkéw funduszy pomocowych” wedtug poszczegoélinych
programoéw pomocowych oraz tytutéw zrealizowanychhubm dw

228 ,Rozliczenie wydatkéw zesrodkéw funduszy pomocowych” wedtug poszczegoélinych
programéw pomocowych

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedjpgszczeg6linych tytutdbw i podmiotow
rozrachunkéw

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodZewedtug pracownikow jednostki i innych oséb fizygzh,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia duliadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodze

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedhytuidw rozrachunkoéw, zaliczki w walutach
obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczew réwnowartéci waluty polskiej
ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegoinythtdw rozrachunkow, roszcie rozliczen

400 ,Koszty wedlug rodzaju” wedlug pozycji planundinsowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy ivepzdawczéci z uwzgkdnieniem podziatek
klasyfikacji budetowej wydatkéw

750 ,Przychody i koszty finansowe” z uwzdhieniem podzialek klasyfikacji budtowej

dochodéw i wydatkéw, pozycji rachunku zyskow i seaz wedtug podziatu na:

v' przychody z operacji finansowych

v' przychody z tytutu finansowych dochodéw batbwych z dalszym podziatem na pozycje planu
finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodagktmdochodéw butktowych ewidencja
szczegbtowa uwzgtinia zasady rachunkoda podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidensgczegétow stanowq sprawozdania o dochodach
sporadzane przez te organy

v' przychody urzdu jst stanowice dochody buiktu jst nieujte w planach innych samadowych
jednostek bugktowych, wptacone bezp@dnio na rachunek bueltu jst

853 ,Fundusze pozabaetowe” wedtug:

v poszczegolnych funduszy oraz



v’ zrédet zwikszer funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

€ W jednostce samoradu terytorialnego
W zakresie kggi gtdbwnej organu finansowego prowadzonéaenta
Konta bilansowe:

133 Rachunek bustu
137 Rachunkérodkéw funduszy pomocowych

O

222 Rozliczenie dochodoéw bistowych

223 Rozliczenie wydatkéw badtowych

224 Rozrachunki buetu

227 Rozliczenie dochodéw Zeodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw Zeodkéw funduszy pomocowych
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowazania finansowe

901 Dochody bugktu

902 Wydatki budetu

907 Dochody z funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy pomocowych

909 Rozliczenia meidzyokresowe

960 Skumulowana nadwga lub niedobdr na zasobach batl
961 Niedobor lub nadwka budetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

OO0 000000000 O0ODOUOD

Q 967 Fundusze pomocowe
Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody hiedu
992 Planowane wydatki baeftu

Wykonanie budetu przebiega bezpednio z konta 133 oraz za $pednictwem rachunku higcego
podlegtych jednostek budtowych, tj. konta 130 ,Rachunek baey jednostek budttowych”.

Ewidencja wykonania bugtu, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkdidzetowych, oparta
jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji ebjch ewidenci wykonania budetu przebiegaj wedlug zasady
memoriatowej.

Ksiegi pomocnicze tworzy sido nastpujacych kont:
Q 222 ,Rozliczenie dochoddéw buetowych” wedtug dochodéw przekazanych od poszcrggél
jednostek

O 223 ,Rozliczenie wydatkéw budtowych” wedtug dotacji przekazanych do poszczegdin
jednostek



Q 224 ,Rozrachunki bugktu” wedtug rozrachunkéw z poszczeg6linymi ketdmi

Q 227 ,Rozliczenie dochodéw zdrodkéw funduszy pomocowych” wedtug poszczegoélinych
programow pomocowych oraz tytutdw zrealizowanychhdmow

O 228 ,Rozliczenie wydatkéw zesrodkdw funduszy pomocowych” wedtug poszczegoélinych
programéw pomocowych

240 ,Pozostale rozrachunki” wedtug poszczegoéinythtdw rozrachunkéw, roszciae rozliczen
260 ,Zobowhzania finansowe” wedtug zoboazian z poszczegdllnymi kontrahentami

901 ,Dochody budetu” wedtug podziatek klasyfikacji budtowe]

902 ,Wydatki buaetu” wedtug podziatek klasyfikacji badtowej

907 ,Dochody z funduszy pomocowych” wedtug poszéhegch programéw pomocowych

O 0O 000D

908 ,Wydatki z funduszy pomocowych” wedtug poszadagch programéw pomocowych

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepgedavych nalenosci budzetowych dla organéw
podatkowych jst stosujeesksiege gtéwma urzedu jst obejmujca konta:

O 101 Kasa

Q 130 Rachunek bankowy wau

O 140 Krétkoterminowe papiery waitiowe i innesrodki pienizne

O 221 Nalendsci z tytutu dochodow bugktowych

O 226 Dlugoterminowe nateosci budzetowe

Q 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdardeoraz zakres ksfg pomocniczych do poszczegdlnych kontegsigtownej
wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozjgtaenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, oplaniepodatkowych nalosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek saathrzerytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)

Zasady klasyfikacji zdarfeoraz zakres ksfg pomocniczych do poszczegdlnych kontegsigtownej
wynikaja z rozdziatu 2 ww. rozposgizenia.

2. Wykaz zbioréw danych tworzcych ksiggi rachunkowe na informatycznych nénikach
danych

€ W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budtowej prowadzoneasz wykorzystaniem programu komputerowego
Fir2006s STRU-organ zakupionego w firmie GRAVIS Wggtinformatyczno-Ksigowe 80-156 Gdask
ul. Focha 10/8

System komputerowy rachunko$ed obejmuje nagpujace moduty:
O ksiege gldwma (F-K)
O rozrachunki
Q $rodki pienkzne



€ W jednostce samoradu terytorialnego
Ksiegi rachunkowe prowadzone g wykorzystaniem programu komputerowego Fir200683-organ
zakupionego w firmie GRAVIS Uslugi Informatyczno-4kgowe 80-156 Gdask ul. Focha 10/8

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéwoptat dla organéw podatkowych jst
prowadzone gz wykorzystaniem programu komputerowego AnalizéatvpR+PN i Optaty zakupionego
w firmie Pracownia Informatyczna GRAVIS S.C. M.Saym i spotka 81-107 Gdynia, ul. Pik.abka
149/3

3. Opis systemu przetwarzania danych-systemu inforatycznego

€ W jednostkach budzetowych

W jednostce bugktowej do prowadzenia kg rachunkowych wykorzystywany jest program Fir2006s
STRU-organ zakupionego w firmie GRAVIS Ustugi Infeaityczno-Ksigowe 80-156 Gdesk ul. Focha
10/8

Zgodnie z decyaj kierownika jednostki program w oznaczonej pagjywers;ji jest wykorzystywany od
dnia 08.09.2006 r.

€ W jednostce samoradu terytorialnego

Do prowadzenia ksg rachunkowych okjych zahcznikiem nr 3b do zaszlzenia wykorzystywany jest
program Fir2006s STRU-organ zakupionego w firmieAWRS Ustugi Informatyczno-Ksigowe 80-156
Gdaisk ul. Focha 10/8

Zgodnie z decyaj kierownika jednostki program w oznaczonej pagjywersji jest wykorzystywany od
dnia 08.09.2006 r..

Samodzielnie, bez powdania z programem finansowo-égowym, konta ksig pomocniczych
prowadzone & przy wyciu nastpujacych programéw komputerowych autorstwa firmy ,Gelvi-
Gdansk:

- Place,
- Podatek od nieruchoria, podatek rolny, podateksiey,
- Czynsze,
- Srodki trwate.
Wszystkie programy zabezpieczonehastem i kodemaytkownika.



SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zalacznik nr 4)

Ochrore przed dosfpem osb6b nieupowaionych zapewniajsprawdzone zabezpieczenia pomieszcee
ktérych przechowuje sizbiory kstgowe. § to zamki zamontowane w drzwiach, zabezpieczenienok
postaci krat antywtamaniowych oraz instalacja ataman

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych mekuow g odpowiednie szafy.
SzczegOlnej ochronie poddanre s
— sprzt komputerowy aytkowany w dziale kgigowym,
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapis6w ksigowych,
— dowody ks¢gowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania bugtowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opigtg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.
Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi
a regularne wykonywanie kopii bezpiedstwa, tzw. backupdéw — na dyskietce na koniezdkgo
mieshkca pracy.
O odpowiedni poziom zaszlzania dosjpem do danych pracownikdw naznych stanowiskach
(imienne konta #ytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastamistgou, maliwosé

réznicowania dospu do baz danych i dokumentow w zalesci od zakresu obowrkOw danego
pracownika),

a profilaktyke antywirusowq — opracowane i przestrzegane odpowiednie procegi#&y stosowane
programy zabezpieczdie,
Q zabezpieczenia przed atakiem z zgtrn) tzw. firewalls,
O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
Q systemy podtrzymywania nagia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksigi rachunkowe drukowane siie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnaine
z wydrukiem uznaje siprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny informatyczny émik danych,

zapewniaicy trwalcs¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy i lat, licac od pocztku roku
nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory datycz

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywane, gatwierdzone sprawozdania finansowe, azeaklokumentacja
ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzealbo inne dowody, na podstawie ktdrych mpsje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczod dnia, w ktérym pracownik przestat pracéwadanego
ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (@%a lust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 200438, poz. 353 z gn. zm.).



Okresowemu przechowywaniu podlegaj

— dowody kstgowe dotyczce srodkéw trwatych w budowie, pyczek, uméw handlowych, roszeze
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub ohjtych posgpowanie karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od pagtku roku nasgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, tranfakc
postpowanie zostaty ostatecznie zakmone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przgtego sposobu prowadzenia rachunkéeie- przez okres nie krotszymnb lat od
uptywu ich wanosci,

— dokumenty dotyczce rkkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywwekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate dowody ksgowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycz

W przypadku zakiaczenia dziatalngi jednostki na skutek:

— pofaczenia z inn jednostly lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiorydly przechowywane przez
jednostk kontynuujca dziatalngg.

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona oaolub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wkgiwy organ prowadcy ewidenat dziatalngci.

3. Udosepnianie danych i dokumentow

Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodow kgiowych, ksig rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkdeigednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownjg@nostki lub upowanionej przez niego osoby,

— poza siedzif jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierowni@njostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawieragego spis wydanych dokumentow.



SPOSOBY | TERMINY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJIOR AZ
ZASAD JEJ DOKUMENTOWANIA | ROZLICZANIARO ZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

(Zalacznik nr 5)

1. Zasady ogélne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jednostce- oznacza to Und Miasta i Gminy we Fromborku,
— Burmistrzu — Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
— Przewodnicacym- Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

— Komisji — Komisg Inwentaryzacyja.

1. Majatek jednostki stanowi
— s$rodki trwate,

— pozostalgrodki trwate (wyposzenie),
— wartgci niematerialne i prawne.

2. Wycenysrodkow trwatych dokonuje siwg zasad oki&onych w ustawie o rachunkowa, z tym,
ze srodki trwate stanowvdice wlasné¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawieyzjewtasciwego
organu, wycenia giwg wartdgci okreslonej w decyz;ji.

3. Za $rodki trwate uwaa sk skiladniki majtku, ktérych warté¢ pocatkowa, okresla ustawa
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o tladdochodowym od os6b prawnych.

4. Bez wzgédu na warté¢ na konciesrodkoéw trwatych ewidencjonujeesgrunty, budowle i budynki.
Wartas¢ srodka trwatego mize by zwickszona lub zmniejszona w wyniku zagzanej aktualizacji
wyceny. Zwekszenie wartéci pocaitkowej srodkéw trwatych mee nasipi¢ o rownowarté¢ kosztow
inwestycji zwhzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie standrodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji, dat
zakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadwi ewidencjonuje si pod daj ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkdw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymkreslonymi w ustawie
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o tladaochodowym od os6b prawnych, zapisywane
jest w kseédze gtéwnej na koniec roku bistowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.



8. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy kompate zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksgi inwentarzowegrodkow trwatych.

9. Pozostaldgrodki trwate w tywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivg cen zakupu brutto,
tj. tacznie z podatkiem od towardw i ustug.

10. Pozostatgrodki trwate, o wartéci nieprzekraczagej wielkaici stanowicej dolry granie srodka
trwalego, umarza siw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w miggi przygcia do uywania.

11. Ewidency ilosciowo-wartgciowa nalery obja¢, bez wzgtdu na ich warté, sktadniki majtkowe
zaliczone do pozostalycinodkow trwatych obejmuge wyposaenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszyny lieze i pisace, zegary, telefony itp.

12. Dla pozostatychsrodkéw trwatych niewymienionych w pkt. 11 (z wifiem drobnych jak:
dziurkacze, nsyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidend@sciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatyotlkéw trwatych (wyposgenia), naley doktadnie
opis& komu przekazandrodek do uytku oraz zamigi¢ klauzuk o treci: ,wpisano do ewidenc;ji
ilosciowej pokdj nr ............ poz. ............ N, data ............ podpis ........... lub ujeto w
ewidencji ilosciowej, pokéj nr ............. poz. ............. aa ............. podpis .............. 'Imi¢ i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialne;.

13. Zakupione ksizki i wydawnictwa do aytku stuzbowego podlegaj ewidencji w podgcznej
ksiedze prowadzonej przez pracownika Referatu Finanséw.

14. Dowody zakupu karek i wydawnictw winny by dokladnie opisane z podaniemytkownika
i zawierajce klauzut: ,wpisano do ksigi inwentarzowej poz. .............. nro..oee.data ................
podpis .....ccccce.....

15. Po wpisaniu do ksgi inwentarzowej lub ksggi srodkow trwatych pracownik Referatu Finanséw
przekazuje informagj Komisji, ktdra winna oznakowasrodek trwaty lub pozostatyrodek trwatly, lub

ksiazki i wydawnictwa

2. Odpowiedzialng¢ za sktadniki mienia

A)

1. Odpowiedzialn&t za naleyte zabezpieczenie m#iu gminy ponosi Przewodnigey, na ktorym
réwniez ciazy obowhzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag majtku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialné za witdciwa eksploatagj i ochrore sktadnikdw majtkowych w czasie godzin
pracy ponosg pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzomo zwiazku z zajmowanym

stanowiskiem.



3. Odpowiedzialng za majtek jednostki mywany przez jednostki organizacyjne Gminy pomosz
kierownicy poszczeg6inych jednostek.

B)

1. Pozostatgrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wartgciowa, stanowice wyposaenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtejw spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczeniayirpen okrdla¢ rodzaj, ila¢ sktadnikow
wypos&enia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imigmacownikéw, ktérych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieoz jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych umigsz
sie w widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza” stangatycznik Nr 1 do
niniejszej Instrukciji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposmia danego pomieszczenia biurowego lub innegamaghpic¢
za wieda Burmistrza i Przewodnigzego oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego kelepcg i
ochror. Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian
w srodkach trwatych lub pozostatyéhodkach trwatych podlegajych ewidencji iléciowo-wartgciowej
— zmiany winny by zgtoszone do Referatu Finanséw na obawjacych drukach, szczego6towo
opisanych w tr&ci instrukcji. Obowiizek dopilnowania zgtoszenia zmianzi na Przewodnicym

4. Przewodniczcy zobowhzany jest dopilnow@ aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanaagklkpracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.
C)

1. Pracownikom jednostki nie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT
lub ,PT") sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag taki sprzt pracownik winien podpisa
oswiadczenie o odpowiedzialéd materialnej za powierzone mu mienie i zobarat sie do jego zwrotu,
gdy ustanie potrzeba jegazykowania. (Wzor éwiadczenia zawiera Zadznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji.) Gswiadczenia powssze przechowuje giw aktach osobowych i dokumentaciji prowadzonej
przez Komisg.

2. Sprzt biurowy, niepodlegary ewidencji ilgciowo-wartdgciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie intaerowym, przy czym obowzek okazania tego
sprztu Komisji spoczywa ha pracowniku, pod rygorem ogigalzialngci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie

zaswiadczenia od Przewodnigzego potwierdzagego jego rozliczenie s powierzonego mienia.



D)

1. Przewodnicacy zobowazany jest zorganizowataka forme nadzoru, ktéra skutecznie #ju
nalezytej ochronie sktadnikow matkowych przed zniszczeniem lub kradzie

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunk@bezpieczenia sktadnikéw mt§owych,
osoba wymieniona w ust. 1 wgpuje z wnioskiem do Burmistrza o spowodowanie wykua
koniecznych prac w celu usgnia zagraenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wawych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualimegrytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zglosgiten fakt kierownikowi jednostki.

E)

1. Obowizek naleytej troski o ochroa sktadnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utratub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéreprat taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniadika majtkowego, kedacego na wyposaniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi daytku indywidualnego, Przewodnigzy zobowazany jest
ustalé okoliczndgci tego faktu, przeprowadzpostpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przed& Burmistrzowi wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialém materialnej w m§l przepiséw kodeksu pracy.

F)

1. Odpowiedzialné za naleyte i terminowe wystawianie oboyzujacych dokumentéw, dotyaezych
Zmian w stanie posiadania, ponosi Przewodijtigz

2. Dokonywanie przenieste maptkowych sktadnikbw wyposania medzy pomieszczeniami
Z pominkciem wymaganej procedury formalnej jesédopuszczalne Skutki prawne zwizane z utrat
lub zniszczeniem w wyniku przesadi obciazaja pracownikéw, ktorzy przeniesietakich dokonali.
Przewodniczcy w takich przypadkach ponosi odpowiedziathp tytutu nadzoru.

G)

1. Pracownik ponosi odpowiedzialito za zniszczenie mienia jednostki, powstatlego wdkute
niewykonania lub nienalgtego wykonania obowzkéw.
2. Odpowiedzialné pracownika z tego tytutu wie sk z obowazkiem wyréwnania powstalej

szkody, przy czym regres zaktadu ogranicgalsitrzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy



3. Pracownik zobowdizany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wada
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopucit sie zagarnécia mienia albo w inny spos6b ughyie wyrzadzit szkod zaktadowi,

2) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia iz powierzonych mu piegilzy, papieréw
wartasciowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentéw lub innego wyposmia, a take odziey
ochronnej i roboczej lub spitm ochrony osobistej,

3) spowodowat szkad w mieniu innym nt wymienione w punktach 1) i 2), eli bylo ono mu

powierzone z obowkkiem zwrotu.

3. Inwentaryzacja

A)

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkégiamaptek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czydeha@mierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowypieniznych sktadnikéw magku Jednostki,
uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena amdiczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedziglrea zarzdzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Burmisa inwentaryzagj w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych Gminy odpowiedzialrj kierownicy tych jednostek.

B)

Terminy i czestotliwos$é przeprowadzenia inwentaryzaciji:
1. Na ostatni dzik kazdego roku obrotowego naleprzeprowadd inwentaryzagj:

1) srodkoéw piengznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghbiji, bonéw i innych papierow
wartasciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowydhykéw $cistego zarachowania, a tak
srodkéw trwatych oraz maszyn i wdzer wchodacych w skladsrodkéw trwatych w budowie,
znajdupcych sk na terenie niestrzenym — drog spisu z natury, wyceny tych fla, poréwnania
wartasci z danymi ksig rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnit,

2) srodkdw pienéznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nahuwakach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, patéci, w tym udzielonych poyczek, zobowjzan
Z tytutu zacagnietych pazyczek i kredytéw — draguzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdze
pisemnych prawidtow&zi wykazanego w ksgach rachunkowych Jednostki stanu tych aktywow lub

pasywOw oraz rozliczenia i wyjaienia ewentualnych #dic,



3) aktywow i pasywdw nie objych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. grungianowiacych mienie
komunalne, srodkow trwatych trudno dogpnych oghdowi, nalenosci spornych i wtpliwych,
naleznosci i zobownzah wobec pracownikow, nateosci i zobowhzah z tytutdw publiczno -
prawnych, nalenosci i zobowazah wobec o0séb nieprowaslzych ksiag rachunkowych,srodkéw
trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niedliwy - przeprowadza si przez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikaym z dowodéw ksigowych,

4) inwentaryzacj nalezy obja¢ rowniez znajdugce sk w jednostce sktadniki makowe:

— Ujete wylacznie w ewidencji iléciowej,
— bedace wtasnécia innych jednostek.
2. Raz w cigu dwéch lat:

— zapas6w materiatéw i towaréw znajgitych st w strzeonych skfadowiskach oftiych ewidencgj
ilosciowo-wartgciowa.

3. Raz w cagu czterech lat:

— $rodkéw trwatych, pozostatycérodkoéw trwatych w aywaniu oraz maszyn i ugdzen wchodacych
w sktadsrodkow trwatych w budowie znajdagych sé na terenie strzsnym.

4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa Skt za dotrzymane, jeli
inwentaryzagj:

— skfadnikéw aktywéw z wylczeniem srodkéw pienéznych, papierow wart@iowych, materiatow
- rozpoczto nie wczéniej niz trzy miesice przed kacem roku obrotowego i zakozono do 15 dnia
nastpnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego dragspisu z natury lub potwierdzenia salda @sizenia lub zmniejszenia), jakie
nasipity miedzy dah spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanunik@jacego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikay z ksikg rachunkowych nie me by ustalony po dniu
bilansowym.

5. Konkretne terminy i aogstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Jednostce kre

.-Harmonogram inwentaryzacji” stanoygy Zakcznik Nr 3 do niniejszej Instrukgciji.

Czynnoici przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przyspieniem do inwentaryzacji naig przeprowad@ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatychsrodkéw trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, umldwiajacego identyfikagj
oraz przydatnéri. Nalezy dokond likwidacji srodkdw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacja sprztu elektronicznego (komputery, drukarki, telefomy.) wymaga pisemnej opinii

rzeczoznawcy o niemibwosci naprawy, lub o tymze wart@¢ naprawy przewssza warté¢ zakupu



nowegosrodka trwatego lub pozostategoodka trwatego o takim samym przeznaczeniu izoblych
parametrach.

2. Likwidacji dokonuje Komisja Likwidacyjna powotanprzez Burmistrza spogdzapc protokot
(wz0r — Zahcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym pgdarzyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokét likwidacji winien zawiera nazvwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cerg i wartas¢,

podpisy Komisji Likwidacyjnej i os6b materialnie mpalviedzialnych oraz zatwierdzenie Burmistrza.
4. Protokot zatwierdzony przez Burmistrza Komisja Wwiltacyjna przekazuje niezwtocznie
Skarbnikowi Gminy celem naniesienia zmian w ewigieksiegowej oraz Przewodniggzemu celem

naniesienia zmian w spisach inwentarzowych.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzagj srodkéw trwatych, pozostatychrodkéw trwatych w @ywaniu (wyposaenie)
przeprowadza simetod, spisu z natury w oparciu 0 zadzenie Burmistrza.

2. Przewodniczcego powotuje Burmistrz.

3. Cztonkéw Komisji powotuje Burmistrz, na wniosekzBwodnicacego, w sktadzie co najmniej
trzech os6b.

5. Do uprawnié i obowiazkéw Przewodniczcego naley:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Enwtaryzacyjnej w sprawie zmian i uzupetie
w ich skladzie,

2) wyznaczanie spgodd cztonkow Komisji zagpcy Przewodniczcego oraz ustalenie zakresu czyuio
dla cztonkéw Komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentarjjzezeczowych i pienriznych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥davym terminie, a w szczegoéléa sprawdzenie,
czy srodki trwate i wyposaenie w uytkowaniu & oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych
sie znajduj wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natanowacych drukiscistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskévprawsie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw mtkjl na podstawie oblicagechnicznych lub
szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalsteamow faktycznych sktadnikéw nagju,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szagunk

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszcpoiegajcy na zasipieniu:



— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjmgechtanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjreydbkumentagj
— przeprowadzeniu spisOw uzupeha@jch lub powtdrnych,

7) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania sktadnikow mgku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Kegi arkuszy

spiséw
Z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztenia wyjd@nien ewentualnych rénic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw wawie ich
rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborészkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodariaywaijawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepetnowaidciowych, zlkdnych Ilub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieginymi sktadnikami maijtku,

14) Przewodnicacy maze cz$¢ z wymienionych czynrii zlecic do wykonania cztonkom Komisji nie

zwalnia go to jednak od odpowiedziasnbza ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpoexiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie zamtavgzowane sktadniki mienia
sktada éwiadczenie (wzoér — Zatznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodnicy pobiera od osoby
odpowiedzialnej za drukgcistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — unsalmy”, (wzér —
Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanawgly drukscistego zarachowania. Komisja dokonuje spisu z
natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetnigj czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jegostie w
obecndci osoby materialnie odpowiedzialnejzék w spisie z natury z waych przyczyn nie me bra
udzialu osoba materialnie odpowiedzialna, to upmigado tej czynngi innej osoby. Bezpmednio pod
ostatnj pozych na arkuszu spisowym nale zamigci¢ klauzuk o treci: ,Spis zak@éczono na poz.
......... ". Natomiast pozostale wolne pozycje arausaley skreli¢.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypet@iemana poprawé wytacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 lististawy o rachunkowoi, tj. przez skréenie
bfednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly ozytelne. Poprawkadolu powinna by podpisana



przez osob (osoby) dokonujca spisu z natury i opatrzona datBtedy powstate np. przy wycenie,
powinny by poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powigoavykonywanie tej czynioi.

3. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawc
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje &ef Finanséw za grednictwem Przewodnigzego,
kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:

— $rodkéw trwatych,
— pozostatychrodkéw trwatych w aywaniu.

5. Nie naley spisyw@& na jednym arkuszu sktadnikow matku powierzonych rénym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegeg spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zak@zenia
spisu ha polu spisowym wydawane lub przyjmowanie @ie mana unikra¢ ruchu sktadnikéw magku,
Komisja zawiadamia o tym Przewodnicego, ktory mee zaradzi¢, aby przygcie lub wydanie
uwzgldni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych déwaqatzygcia lub wydania.

6. Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i osobienadnie odpowiedzialne
skladaj podpisy, naspnie Komisja sporgiza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
Przewodnicacemu wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu zynéiedr — Zahcznik Nr 7 do
niniejszej Instrukciji).

7. Po zakdczeniu spisu z natury Komisja przekazuje arkuszBeferatu Finanséw.

8. Pracownicy Referatu Finanséw wpigujeny ewidencyjne stosowane w dgach rachunkowych
i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznegoapage w drodze poréwnania ustaleawartych
w arkuszach spisowych z ewidepgnalitycza. W przypadku petnej zgodim wartaici spisu z natury
z ewidency ksiggowa wynikajaca z kskg rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finanséwatowuje
fakt pelnej zgodnéei na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbniki®y.

10. W przypadku stwierdzenia #dic w wartdci spisu z natury z ewidencksiegowa wynikajaca
z kshg rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finanséwworadza ,Zestawienie ric
inwentaryzacyjnych” (wzér — Za¢znik Nr 8 do niniejszej Instrukcji) podaj stan faktyczny wedhug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentargoyeazwy jednostki miary, ceny, $lo i wartasci
oraz r@nic stanowacych nadwyki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazwcatcé

dokumentacji Przewodnigzemu.

Rozliczenie inwentaryzaciji.
1. Komisja wyjd&nia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiddyiai przyczyny rénic;
sporzdza protokét rozliczé wynikdw inwentaryzaciji (wzor — Za¢znik Nr 9 do niniejszej Instrukcji)



i dolacza do protokotu ,@wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych poeimtaryzacji’(wzor —
Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukciji).

2. W oparciu o ww. protokét Przewodnigzy przygotowuje decyzjBurmistrza w sprawie edic
inwentaryzacyjnych (wzoér — Zgiznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji), decyzpodpisuje Burmistrz.
Decyzg nastpnie przekazuje do Referatu Finanséw. PracownikeRéd Finanséw ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wyrikajz decyzji Burmistrza.

3. Spisu pozostatychrodkéw trwatych o warteei nizszej ni 1 % dolnej granicyrodka trwatego —
podlegajcych tylko ilasciowej ewidencji, dokonuje sipoprzez stwierdzenie zgodiod lub niezgodnéci
stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodndci wyjasnia Komisja Inwentaryzacyjna z udziatem Burmistrzaystuchujc osole
materialnie odpowiedziadn

5. Decyzf ostateczaw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje Burmistrz.

4. Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

A)

1. Inwentaryzacji $rodkéw  piengznych  zgromadzonych na  rachunkach  bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, natéci, w tym udzielonych pogyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw rgiowych — dokonuje sina ostatni dzie roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowdei stanu tych aktywoéwprzez bank i kontrahentéw (wzoér - gegnik nr 12 do
niniejszej Instrukciji).

2. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow, nie elych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowacych mienie komunalnerodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi, nalenacsci spornych
i watpliwych, nalenodéci i zobowazan wobec pracownikéw, natacsci i zobowhzan z tytutdw publiczno
— prawnych wobec os6b nieprowadych ksig rachunkowychgrodkoéw trwatych w budowie, ktérych
spis
z natury jest niemdiwy — odbywa st w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi

dokumentami.

B)

Petra dokumentagj inwentaryzacyja nalezy przechowywad przez okres gtiu lat (kat.B-5).



Zalacznik Nr 1 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieg?)

Spis inwentarza

(wywieszka)

................................................... W pomieszczeniu Nr.............
Komérka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu ll&¢ Nr inwentarzowy

(miejscow) (podpis)



Zalacznik Nr 2 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane mi & obowizki oraz swiadomy(a) jestem odpowiedziakod
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracytauyzajmowanego stanowiska pracy w &ttzie
Miasta i Gminy we Fromborku.

Réwnoczénie awiadczam, i przyjmug odpowiedzialngé materialm za mienie powierzone
mi bezpdrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadz6r wazkil z petnion funkcja, stosownie
do tréci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia esiw przypadku

(podpis osoby przyjmugej aswiadczenie) (data i podpis pracownika)



(Nazwa jednostki — pieg?)

Zalacznik Nr 3 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

Harmonogram inwentaryzacji na 200.... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzaciji inwenta-
ryzacje
1. |Grunty Dane ewidenciji Od ... Weryfikacja sald na
ksiggowej i ewidencji |pg ... dzien 31.12. ........ r. 1
operacyjnej Wydziatu
2. | Wartasci Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na
niematerialne ksiggowej i ewidencji | pq dzien 31.12. ......... r. 1
i prawne operacyjnej Wydziatu
3. |Srodki trwate i Dane ewidencji od..... Spis z natury wedtug 1
srodki trwate w | ksiegowej Do ... stanu na dzie
uzywaniu 31.12. ......... r.
4. |Srodki trwate w | Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na 1
budowie ksiggowej Do ... dzien 31.12. ....... r.
5. |Rozrachunki z Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na 1
pracownikami ksiggowej Do ... dzien 31.12. ....... r.
6. |Rozrachunki Dane weditug ewidengjiod ..... Weryfikacja na dzig 1
publiczno-prawne| ksiggowe; Do ... 31.12. ... r.
7. |Naleznosci i Wszystkie z wygtkiem | Od ..... Pisemne
zobowhizania naleznosci spornych  |pg uzgodnienie sald 1
i watpliwych, z kontrahentami na dzie
naleznosci 31.12. ....1.
i zobowhzan
pracownikéw i
publiczno-prawnych
8. |Srodki pienkzne |Kasa 31.12. Roczna petna, spis
wkasie Z natury wg stanu 2

na dzié 31.12. ...... r




organizacyjnym

9. |Drukiscistego |, .31.12. Roczna, spis
zarachowania, |..... Z natury wedtug stanu
czeki obce, weksle na dzie 31.12. ...... r
i inne papiery
wartasciowe

10. | Pazyczki i kredyty | Wedtug ewidencji od..... Pisemne uzgodnienie

ksicgowej Do ... sald wedtug stanu na
dzien 31.12. ....... r.

11. | Srodki pienkzne | Wszystkie rachunki | Od ..... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na | bankowe Do ... sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ...... 1.
bankowych

12. | Fundusze wtasne| Wedtug stanu Ood..... Poréwnanie danych

ewidencji ksggowej Do ... ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
I weryfikacja ich
wartgci na dzié
31.12. ....... r.

13. |Fundusze Wedtug stanu Od ... Poréwnanie danych

specjalne ewidencji ksiggowej | pg . ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
I weryfikacja ich
wartgci na dzié
31.12. ... r.

14. | Materiaty 0 niski€j| .........cccvveveeveiiniiiiinnn} Od..... Roczna, spis z natury
wartgsciw - | Do ... wedtug stanu na
ewidencji dzien 31.12. ....... r.
pozaksggowej

16. | Whasne skfadniki | Wedtug ewidencji Od ... Pisemne
majatkowe ksiggowej Do ... potwierdzenie sald
jednostkom z kontrahentami

na dzié 31.12. .......

Kierownik jednostki




Zalacznik Nr 4 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieg?)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzdzony oddzielnie dlgrodkow trwatych,srodkéw trwatych w gywaniu, wypos&nia niepodlegajcego
ewidencji ilgciowo-wartagciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

S — przewodniczcy
2 — czionek
S e — czionek

w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:

L
2

Dokonata w dniu ........ccccceeeeennnnnee. edtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzitaze z
UWAGE NA ZEYCIE ..vvvvvviieiieieieeieeeeeeeaeaesesessssssmananeeesaesssesesssnssn s snnnes nadagic one jedynie do likwidacji
0] 7440 RSP PO SRR :

W zwiazku z powyszym dokonano lKwidacji..........c.ccoeeeeiieiiiieceiieciceieeecee {rodkéw trwatych /

srodkéw trwatych w gywaniu / wyposzenia) Zniszczonych / nieprzydatnych jakey:

Lp. | Nazwa $rodka Nr llos¢ | Cena Warté Sposob fizycznej

inwent. likwidaciji

Razem

S 01V 1=T02 (0] o (o Toe = T Vi o) IR



Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby matai@modpowiedzialnej

(miejscowsc)



Zalacznik Nr 5 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieg?)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacija

Ja, nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiza powierzone sktadniki masfowe

[ F=1 15772 Yo =30 [ TP
(wymiené wiasciciela)
oswiadczam co nagpuije:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozcheslodotycace prowadzonej placéowki,
zostatly wystawione i przekazane doekmiwaici jednostki oraz § ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksicgach rachunkowych) wedtug stanu na dzie...................... , hatomiast dowody Aige do czasu
rozpoczcia spisu, t. do dnia ........cccceeeeeeenn. zghkazatem /lam/ Przewodnigzemu Kkomisiji
inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowgchz innych, mogcych mi€ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki mafkowe w tej placéwce nate do firmy z wyptkiem:

O I I = ] (¢ Jox T TR

4. Stan zabezpieczenia powierzoNegoatha] JEST ...........uuvviiiiiiiirie e
(dokona oceny)

L E= T g I= 11 7 =] 1= o [

(wymiené zastrzeéenia)

5. W okresie midzy inwentaryzacyjnym wyspity (nie wystpity) zdarzenia i okolicznixi mapce
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenldaleza do nich w szczegoldoi:

(miejscowd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporadzono w 2-ch egz.



Zalacznik Nr 6 do zajcznika nr 5 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczaniazdic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — piegd)
Arkusz spisu

Z natury — uniwersalny

Stre e
ROUZA] INWENTAINYZAC]E — .eevvvnieiiiiit e commmmr e e e e e et e e e e e et s e e e e e tta e e e e e se st e aaetta s aesessaan e eeeettnsaeaesnsnnnes
Sposbb przeprowadzenia INWENTAINYZAC — ....ccceeeeieeereriiieeieiieneeeeeriie e e e eetaseeeraa e e e eerta e eesenannas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowiskazbluwe
(Zespotu spisaego) (Imig, nazwisko i stanowisko showe)
(Im¢, nazwisko i stanowisko showe)

Spis rozpoczo dnia ................ o0 godz. ......... zakpono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol Nazwa llos¢
Lp. indeksu (okreslenie) przedmiotu | J.m.| stwierdzona| Cena | Wartas¢ | Uwagi
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ....oeeeeieeeeeiiinnneninn,

(podpis)

WVYCENIE oo es ereeee e

(ini nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCaCY: ...cooooiiiiiii it e
CZIONEK: oo
CZONEK: .oe e e,
CZONEK: e e,

(imi i nazwisko) (podpis)

SPraWdzit ...veeiiii i e



Zalkacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespo6t spisowy dziatagy na podstawie Zasdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
N e zdnia ....ccoeeeeeeenenn, w skladzie:

R — przewodnicacy

2 — czionek

S — czionek

Przeprowadzit w dniach ....................... Spis z natury w:

= ) USRS
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnychgsates, itp.)

o) S UUREPPRPRRR

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gtapwych)
¢) osoba materialnie OdPOWIEAZIAINA: .......... o cerneeeeeiiieer e e e e e ree s e et e e e e e eeeannas

odNr..cccvennns donr....... liczbaegciji ..............

2. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomiesic®ierdzonoze wszystkie sktadniki maiku
podlegajgce spisowi zostaly efe na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszcagest nasfpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonogpajte usterki i nieprawidtowdei w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konsgiwa

5. Nie stwierdzono uchybiew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego ianipotrzebne & nastpujace srodki
zabezpieczafe:

(wypetm przypadku stwierdzenia nieprawidtaien uchybie)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotksizpajace trudndci



(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpisy zespotu spigaggo)
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maiku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)
Rozliczenie kaacowe (ilasciowo-wartosciowe)
N L=To [ o 1] 1 (PSPPSR

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .........cccceevvvviiieneeeee. dodnia .......oooiiimmmne e,
Podstaw rozliczenia stanowi dokumenty inwetaryzacyjne, spadzone przez Komigj

Inwentaryzacyja (Zesp6t Spisowy) w dniach .............cccceeeeeeeinne, w skiadzie osobowym:

2.
3.

............................................... —=.przewodnicacy
............................................... —.cztonek
............................................... —.cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zargdzenie kierownika jednostki Nr .............. Z@Nooiiiii
a take:

dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji .....ccceeeceeeeeeee Z ANIA ovvviiiiiiiiieeeeeee s ,
dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, spilzame i zaksigowane za okres od

kskge inwentarzow,

zestawienie rénic inwentaryzacyjnych,

(o (o] cTovdo] aT=Ne [oT0 F= 11 (o 1V (o e [0 111V 0T |2
przed sporadzeniem niniejszego rozliczenia.

R YA ot=T Yo (o] (o] = L ) PP

Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji
Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — warfd OQOIEIM .....vueeiiiii e e e e e e e e e areaeeaeaans zt

— $rodkéw trwatych w aywaniu (013) — wart ogotem .........coooiiiiiiiiiees e zt

Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — warfd OQOMEIM ......uuuiiii et emmmcmr e e e e e e e e e e eeaaaraees zt

— $rodkéw trwatych w aywaniu (013) — wart ogotem .........coooiiiiiiiiiiee e zt
Dotaczone ,Zestawienie #hic inwentaryzacyjnych” spogdzit () ..........c.cocoveeiviviiiiiiiinnnnn,
zatrudniony () Na StANOWISKU PFACY .....uuitiie e viee et iet e et ees s vmmmime s e eae et aee e aenenenas
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie spoizi(a):
dnia.....ccooeeveeiiieeee e (o[

(piecz¢ i podpis Skarbnika Gminy) (piecz¢ i podpis )



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maiku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powdgrgch mojej osobie
skiadnikOw MagtkOWYCH W .. ..o e e e e e
(nazwa i adres)
W dniu e, i stwierdzame spisem z natury ofip wszystkie sktadniki majkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym dkoaym w zaradzeniu kierownika jednostki z dnia

rzeczowe, bdace na jej stanie.
3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Zespotu Spisowedo.
4. Nie wnosez zastrzeen do wyceny sktadnikéw maikowych i do wyniku wsipnej wyceny.
LTV 1o TSy 1V =T o (o RSN .

(miejscowsc)

(imk i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedgiain



Zalacznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maiku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w sprawie roznic
Inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kaowe (ostateczne) spadzone w dniu ...........cceeeevvvvvvveenennn.

PIZEZ oo ——— ettt e e e e e e e e e e oo e oo e oo e e h e ——————————e———at ittt taataaaaaaaaaaaans
(nazwisko i imi oraz stanowisko pracy)
(0 (0] 1Yo o PPN
(nazwa i adres placéwki)
ZA OKIEeS 00 ..o O e

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajce sé wynikiem:
— nadwyka W KWOCI€ ..............oeeeveiiiiiccinin Ziotych
— niedobdr w KWOCIE ........ccccceveeeeeeeeees s ZROtYCH
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjngi ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:
1. Uznat niedobdr w Kwocie..........ccccoveveeiiiiiiieenes zt jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcizy¢:

L e kwot, niedoboru W WySOKEI ............eevveviiiiiiiieiiiiiieeee zt

2 e kwot niedoboru w WySOKEi ............coovvvvviiiiiiiiieeer e zt

2. Uzna nadwyzke w kwocie...................... zt jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna szkodk w mieniu w kwocie...........ccceeeeeenneee. zt w sktadnikach majatkowych spisanych

5o



(niepetratosciowe , uszkodzone, zepsutedrie, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postpi¢ z nimi w sposoéb jak nkej:

............................... data ......cccmeneeeee.
(piee? i podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skidi ¢



Zalacznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maiku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)
Wezwanie do potwierdzenia salda
Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawgnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi

(Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z v0 zm.), wzywamy do \pi@rdzenia na kopii
niniejszego wezwania zgod§w nizej wykazanego salda figuagego w naszych kgyach rachunkowych

na dzié............ r. przez oselupowanions do sktadania aviadczenia woli w imieniu Waszej jednostki.
Saldona............ r. Wynosi :

a) dobroWasze — ......ccooeeviiiiiieeiii s zt

b) dobroNasze — ..........cooviiiiiiiiiii s zt

S OWNIE: e

Wykazane wyej saldo rozrachunkéw wynika z ngstijacych tytutow:

Rozliczenie | Rok Nr Rodzaj Data Kwota

Lp. za: m-c | dokumen | dokumen | dokumen dokumentu
(rodzaj tu tu tu
naleznosci, Dobro Dobro
zobowigzania wasz€ | nasze

)

1.

2.

3.

4.

Razem

W razie niezgodnii lub zastrzeen prosimy o kontakt telefoniczny ..................

Powotana ustawa o rachunkaled zobownzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowhkzujacym terminie, a poniewanie przewiduje miaiwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejsaegezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do
niezwlocznego  uregulowania naszych wpatéci na r-k nr
W ittt e et .

SPOradzit: ... s tel i,



