Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 54/2019 z dnia 02.05.2019 r.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Starostwa Powiatowego w Grojeu prowadzone s w siedzibie Starostwa
Powiatowego, ul. J. Pitsudskiego 59, Grojec .

§ 2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

1. Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdawczo$¢ finansows.
Sprawozdawczos¢  sporzadzona jest na podstawie rzetelnie prowadzonych ksiag
rachunkowych zgodnie z terminami sporzadzania sprawozdan.

2. Okresy sprawozdawcze beda to wige, poszczegdlne miesigece w roku obrotowym, $cisle
wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
w sprawie zasad i termindw sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej jednostki samorzgdu
terytorialnego.

3. Okresem sprawozdawczym w sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych i zbiorczych jest
kwartat i miesigc.

4. Okresem sprawozdawczym w sporzadzaniu sprawozdan rocznych jest dany rok, za ktory
sporzadza sig¢ bilans jednostkowy i zbiorczy. Przyjmuje sie wowczas dzien .31 grudnia”
okreslony mianem dnia bilansowego, czyli dzien zamknigeia  ksigg rachunkowych
w jednosice i sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego.

5. Za kazdy okres sprawozdawczy sporzadzane sg sprawozdania jednostkowe (urzedu i organu)
i zbiorcze. W celu umozliwienia sporzadzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych za
miesigee konczace I, 11 i Il kwartal i przekazania zbiorczych sprawozdan budzetowych
w obowigzujgcym terminie, zewngetrzne dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki) wplywajace
do jednostki w terminie do ostatniego dnia kwartatu ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowe;j
miesigea, ktorego dotyczg, natomiast wplywajace po tym terminie ujmowane sg w ciezar
kosztow miesigca otrzymania.

2. Termin sporzadzenia jednostkowego sprawozdania urzedu i organu za miesigce konczace 1, 11
i IIT kwartat Rb-N z wykonania stanu naleznodci oraz niektorych aktywéw finansowych
ustalam na dzien 18 nastgpnego miesigca ze wzgledu na dane o naleznosciach z tytutu
podatkow zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji udost¢pnione;j
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych do dnia 15 nastepnego miesigca po kwartale.
Termin sporzadzenia jednostkowego sprawozdania urzedu i organu Rb-N z wykonania stanu
nalezno$ci oraz niektorych aktywdw finansowych za IV kwartal ustalam na dzien 17 lutego
roku nastgpujgcego po roku budzetowym ze wzgledu na dane o naleznodciach z tytutu




podatkow zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji udostgpnionej
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych do dnia 10 lutego roku nastgpujacego po roku
budzetowym

§ 3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe organu i jednostki prowadzone sa za pomocg komputera, do obstugi:

- organu Powiatu,

- wydatkow 1) budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji osob Niepelnosprawnych

-Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego,

- dochoddw Skarbu Panstwa,

- inne ksiggi w miare potrzeb.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
— dziennik,

— ksigge gtowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

—  wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

— zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ :

- oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
w PLN zlotych .

Wydruki  komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwag programu.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego i zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy.

Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej :

- dat¢ dokonanej operacji,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji ,
zrozumiaty tekst.

- zapisy systematycznie dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane zapisami
chronologicznymi,

- zapisy w dziennikach dokonywane sg chronologicznie, dzien po dniu sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnodci ujecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigeach i w catym roku obrotowym.

2. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:



— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca i roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

— Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

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

3. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

— podwdjny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowsy, z wyjatkiem:

dochodow i wydatkéw budzetu jednostki, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa);

— ewidencja przychodow jednostki stanowigcych dochody budzetu jednostki, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wplacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca,

— powigzanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika,

— zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej sporzadzane sg nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu,

— konta ksiggi glownej prowadzone sg oddzielnie dla obstugi organu Powiatu i Jednostki
Starostwa Powiatowego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
dochodow budzetowych Skarbu Panstwa.

4. Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszcezegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

Konta ksigg pomocniczych winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

-srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej oraz
w programie ,,$rodki trwale”,

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkow z odbiorcami,

- kosztow, dochodéw i innych istotnych dla jednostki skladnikéw majatku oraz pozabilansowe,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi glownej .

5. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :

- srodki trwale postawione w stan likwidacji

- obce Srodki trwate przejsciowo uzytkowane

- nalezno$ci warunkowe

- zobowigzania warunkowe



-- 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

- 980 ,,Plan finansowy wydatkoéw budzetowych”

- 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow™

- 992, Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

- 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdaf budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

Xpertis Finanse i Ksiggowo$¢ oznaczony symbolami

e dlaorganu: -DOCHODYB
- WYDATKIB
e dla jednostki: - DOCHODYJ
- WYDATKIJ
e dla rachunkéw funduszy: - DEPOZYTY
- PFRON-1
- ZFS$S
e dla planu dochodow i wydatkdw: - PLAN

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalgczniku nr 3b do zarzadzenia.

6. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

— sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z:

- obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

dla kont ksi¢gi glownej

e dla kont wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

e dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

§ 4. Zasady gospodarki pienieznej

1. Przez srodki pienigzne rozumie si¢ pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieni¢zne
(rozrachunkowe) krajowe zarowno w gotowce jak i na rachunku bankowym lub w formie
lokaty pienigznej, czekdw, weksli.

2. Jednostka obliczeniowa jest to dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych
i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120- krotno$é przecietnego
miesigeznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal ogloszony przez prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

3. Rozliczenia w Starostwie Powiatowym w Grojcu przeprowadzane sg za posrednictwem



banku w formie gotoéwkowej i bezgotowkowe;j.

4. Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzone sg w formie dokumentow kasowo- bankowych
»polecenie przelewu/wplata gotowkowa”, od dnia 15.01.2018 .rowniez kartg platniczg .

5. Polecenie przelewu/wplata gotéwkowa, karta platnicza stanowi udzielong bankowi
dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku okre$long kwotg i uznania tg kwotg rachunku
wierzyciela.

0. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych powinny zmierzaé¢ do
stosowania  obrotu  bezgotowkowego za  posrednictwem  rachunkow  bankowych
z kontrahentami do realizowania naleznosci lub zobowigzan zgodnie z przepisami prawa
bankowego oraz ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

7. Dla Starostwa Powiatowego w Grdjcu bank prowadzi rachunki bankowe w ramach zawartej na
pismie umowy bankowej. Do obstugi rachunkéw bankowych jednostki bank jest wybierany
w procedurze zamowien publicznych

8. Bank prowadzi dla Starostwa Powiatowego w Grojcu nastepujgee rachunki bankowe w PLLN
zlotych:

- rachunek biezacy wspdlny dla budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego,

- rachunek bankowy do obstugi dochodow Skarbu Panstwa,

- rachunek bankowy sum depozytowych,

- rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego,

- rachunek bankowy Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

- rachunki lokat terminowych(w miare potrzeb),

- oraz inne rachunki bankowe otwierane i zamykane na podstawie dyspozycji o0sob
upowaznionych do dysponowania rachunkiem biezacym dla potrzeb powiatu ( $rodki unijne,
programy specjalne PEFRON, stypendia, wydatki niewygasajace, dotacje, itp. - dla ktorych
konieczne jest otwarcie wyodrgbnionego rachunku do otrzymania dodatkowych srodkéw -
dotacji).

9. Bank swobodnie dysponuje powierzonymi srodkami pienigznymi, a w zamian doklada
wszelkich staran w zakresie bezpieczenstwa powierzonych srodkéw pienigznych w banku.

10. W ramach zawartej umowy bankowej $rodki pieni¢zne na rachunkach sg oprocentowane
zgodnie z zawartg umowa z bankiem.

11. Umowa rachunku bankowego zawiera rowniez zasady i sposob pobierania prowizji i oplat za
czynnosci zwigzane z prowadzeniem rachunku o ile takie sg pobierane przez bank.

12. Obrét gotowkowy w jednostce powinien by¢ ograniczony do niezbednego minimum
dotyczacy wyplat wynagrodzen, delegaciji, zaliczek i drobnych faktur/ rachunkow

13.Rozliczenia gotowkowe przeprowadza si¢ czekiem gotdbwkowym podpisanym przez
upowaznione osoby zgodnie ze ztozong w banku kartg wzoréw podpisow.

14, Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b oraz wzory podpiséw upowaznionych do
dysponowania rachunkiem bankowym oraz do zatwierdzania dowodow kasowych do
wyplaty.

15. Przechowywanie w kasie gotowki nie nalezgcej do jednostki jest zabronione

16. Operacji kasowych dokonuje pracownik majacy w swoim zakresie czynno$ci obowigzki
zwigzane z prowadzeniem kasy. Obowigzkéw kasjera nie wolno powierza¢ Skarbnikowi
Powiatu lub innej osobie pelnigcej funkcje o charakterze kontrolnym w zakresie obrotu
pienieznego.

17. Kasjer codziennie zdaje klucze od pomieszczenia kasy w formie depozytu w punkcie
informacyjnym Starostwa.

18. Do odbioru kluczy od pomieszczenia kasy upowaznione sg przez Skarbnika Powiatu- Kasjer
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oraz osoby majace w swym zakresie czynno$ci zastepstwo kasy podczas nieobecnosci
kasjera.

19. W Starostwie Powiatowym w Gréjcu udzielane sg zaliczki:

- stale na zakupy na druku ,,wniosek o zaliczki” udziclane na okres do jednego roku (nie diuze;
niz do konca roku kalendarzowego, tj. do 28 grudnia). Zaliczki state rozliczane s na druku
,»rozliczenie zaliczki pobranej dnia.....” w terminie okre$lonym we wniosku,

- okresowe na zakupy na druku ,,wniosek o zaliczk¢” udzielane na okres do 7 dni. Zaliczki
okresowe rozliczane sa na druku ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia....” w terminie
okreslonym we wniosku,

- na koszty podrozy stuzbowej na druku ,polecenia stuzbowego”. Zaliczki tego rodzaju
rozliczane sg w terminie 7 dni po zakonczeniu podrozy. Data wyplaty diet i innych naleznosci
dla radnych powiatu realizowana jest w terminie nie pdzniej niz do 10-go dnia miesigca
biezgcego za miesige poprzedni.

20. Dzien wyplaty wynagrodzen ustalony jest w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego
w Grojeu. Wyplaty gotéwkowe dla osob skladajacych rachunki, faktury VAT, polecenia
stuzbowe itp., ktére stanowig podstawe do zwrotu tym osobom gotéwki beda zrealizowane
w terminie do 7 dni od daty zlozenia ich w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego
w Grojcu. Polecenie stuzbowe, na podstawie ktoérego osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Grdjeu realizujg swoje powierzone zadanie beda przyjmowane do realizacji
w Wydziale Finansowym wylgcznie w terminie 1 miesigca od daty zakonczenia podrozy.

§ 5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1.Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowigeej zatgeznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenic roznic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skfadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego — w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

¢) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi  dokumentami i
werylikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegajg :

e nieruchomodci zaliczone do inwestycji

e papiery wartoSciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie)

e gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiccy

» papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne

o rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak : materiaty okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4
ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty
w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest
stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — warto$¢ tych
sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane sg
koszty w wartosci tego stanu



e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciows, ale przechowywane na terenic
niestrzezonym

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedgcych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedgcej ich wascicielem.

3. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdow
powierzonych innym jednostkom, Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik
jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow aktywéw; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

—  papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, uzgadniane 59
przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego
wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— nalezno$ci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikdw,

— naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

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

4. Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgeego 2z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

—  dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatow w spétkach,

—  Srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

— $rodkow pieni¢znych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

— aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

— gruntow i trudno dostgpnych oglagdowi srodkow trwalych,

— funduszy whasnych i funduszy specjalnych,



— rezerw i przychodow przysztych okresow,

— innych rozliczen mi¢dzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytuldéw praw majatkowych,

— sprawdzenie  prawidlowosci  wysokosci  dokonanych  odpisow  umorzeniowo-
amortyzacyjnych.

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

- wyciggami z ksigg wieczystych

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

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

Sposob inwentaryzacji gruntdw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

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

7. Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszezegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dilugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to
naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

8. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
$rodkdéw trwalych oraz inwestycji,

b) co 2 lata: zapasy materialow, towardw, produktow gotowych i pétfabrykatow znajdujacych
si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciows,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosei okreslonej w punkcie 1, nastgpujgce terminy
inwentaryzacji

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pieni¢znych

- kredytow bankowych

- papierow warto$ciowych

- materiatow, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci

- skladnikow aktywoéw i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji

b) w ostatnim kwartale roku:

- srodkow trwatych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych

- stanu nalezno$ci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek



warto$ci powierzonych innym jednostkom wihasnych sktadnikow majatku, Z
wyjatkiem znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostek s$wiadczgeych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skltadowania

aktywow objetych wylacznie ewidencjg ilosciowg

aktywow bedgcych whasnoscig innych jednostek

ZaAWSZe:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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