Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 58/2022
Dyrektora CUW Gminy Michatowice
z dnia 30 grudnia 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat |

Ustalenia ogdlne

1. Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),
zwana dalej ustawg o rachunkowosci,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.),
zwana dalej ustawg o finansach publicznych,

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

2. Uzyte w zasadach (polityce) rachunkowosci wyrazenia:

- ,jednostka”, ,kierownik jednostki”, , ksiegi rachunkowe”, ,,rok obrotowy”, ,aktywa trwate”,
»aktywa obrotowe”, ,fundusze”, ,zobowigzania krétkoterminowe” lub inne sg zdefiniowane
w art. 3 ust. 1-48 ustawy o rachunkowosci,

- dziatalnos¢ podstawowa oznacza dziatalno$¢ stanowigca gtéwny cel utworzenia jednostki i
jest okreslona w statucie jednostki,

- dziatalnos¢ pomocnicza — dziatalnosé, ktdrej celem jest przede wszystkim Swiadczenie ustug
na potrzeby dziatalnosci podstawowej, w tym takze zaktadowa dziatalnos¢ socjalna.

3. Rachunkowos$¢ prowadzona jest zgodnie z przepisami o rachunkowosci i ustawy o

finansach publicznych.



4. Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych Kierownik jednostki
obstugujacej powierza Gtéwnemu Ksiegowemu jednostki i jednostek obstugiwanych
obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdziat Il

Charakterystyka jednostki oraz miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice jest jednostkg organizacyjng sektora
finanséw publicznych nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowe;.

2. Jednostka dziata na podstawie Uchwaty Nr XVI1/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia
17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice oraz nadania mu statutu (Dziennik Urzedowy Woj. Mazowieckiego poz.
10834).

3. Podstawag dziatalnosci jednostki jest plan dochoddw i wydatkdw.

4. 7godnie z art. 53 ust. 2 i 5 ustawy o finansach publicznych za catos¢ gospodarki finansowe;j
odpowiada Kierownik jednostki. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki
pracownikom w formie imiennych upowaznien lub w Regulaminie Organizacyjnym.

5. Podstawowa (operacyjna) dziatalnos¢ jednostki obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

b) prowadzenie spraw ptacowych i kadrowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;
c) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowo-budzetowej oraz statystyczne;j;

d) dokonywaniu rozliczen z urzedami skarbowymi, ZUS i innymi urzedami;

e) dokonywaniu rozliczen dla potrzeb zbiorczej czgstkowej deklaracji VAT;

f) prowadzeniu obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.



6. Ksiegi rachunkowe CUW i jednostek obstugiwanych prowadzone sg w siedzibie Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, za wyjgtkiem nizej wymienionej ewidencji
analitycznej, ktéra prowadzona jest w siedzibie obstugiwanych jednostek:

a) ksiegi inwentarzowe,

b) ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkéw trwatych,

c) ewidencja magazynowa ( w gminnych przedszkolach),

d) wystawianie faktur i ewidencja rejestrow VAT sprzedazy, oraz sporzadzanie
czgstkowej deklaracji VAT,

e) ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytutu wnoszenia
i rozliczania optat za swiadczenia jednostki.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych i

groszach.

Rozdziat lll

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajgcy sie z
rokiem budzetowym.
2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza
sie:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje czgstkowgq dla podatku od towardéw i ustug,
c) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow
i Rozwoju w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdania w zakresie ogotu
operacji finansowych na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.
3. Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:
a) RDb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzagdowe;j
jednostki budzetowej,
b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowej

jednostki budzetowej,



4. 7a okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzgdowej
jednostki budzetowej,

b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowej
jednostki budzetowej,

c) Rb-34S - sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkdw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

d) Rb-50 - sprawozdania o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e) Rb-N —kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw
finansowych,

f) Rb-Z —kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

5. Za okresy pétroczne sporzadza sie sprawozdania:

a) RDb-27S —sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzagdowe;j
jednostki budzetowej,

b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzagdowe;j
jednostki budzetowej,

c) Rb-34S —sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

d) Rb-50 - sprawozdania o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e) Rb-N —kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw
finansowych,

f) Rb-Z —kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

6. Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:
a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzgdowej

jednostki budzetowej,



b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowej
jednostki budzetowej,

c) Rb-34S —sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

d) Rb-50 - sprawozdania o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami,

e) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

f) Rb-Z —kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

g) Bilans jednostki budzetowej,

h) Rachunek zyskdw i strat (wariant porownawczy),

i) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

i) Informacje dodatkowsa.

7. Za okres roczny sporzadza sie rowniez deklaracje o podatku dochodowym od osdéb
fizycznych.

8. Obowiazki wynikajgce z Ustawy o statystyce publicznej dotyczace sprawozdan GUS
realizowane sg w sposob oraz w terminach okreslonych w przywotanej ustawie oraz
przepisach wykonawczych w zakresie przygotowania danych niezbednych do

sporzadzenia w/w sprawozdan.

Rozdziat IV

Zakres i technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w oparciu o programy opisane w
zatgczniku do zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie ustalenia jednolitego zaktadowego
planu kont dla Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice i jednostek obstugiwanych.

2. Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory

danych zawarte w programie finansowo-ksiegowym Info-System.



3. Ksiegi rachunkowe jednostek otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1
stycznia, a zamyka sie na dzien koniczacy rok obrotowy 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.

4. Ksiegi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtdowng,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

e) wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

5. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

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

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi ujetymi w
zbiorach dokumentdw oraz na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie
danych,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

4) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtdwne;.

6. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie zaptaty zgodnie z zasadg kasowg,

4) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

5) ciaggtosci.

Zapisy ksiegowe, pochodzgce z dowoddw ksiegowych, jak i tworzone automatycznie w

systemie informatycznym rachunkowosci, wystepuja w petnym uktadzie analitycznym.

Wprowadzanie zapisow do ksiegi gtdwnej rozpoczyna sie od zapisu na koncie analitycznym, z

wyjatkiem przypadkoéw, gdzie nie jest wymagane prowadzenie ewidencji analitycznej.



Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej ustala sie jako zbiorcze sumy zapiséw na sktadajgcych sie na

ni

7.

8.

10.

e kontach analitycznych.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtdwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:
1) srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.
Konta analityczne dla rzeczowych aktywow trwatych prowadzone sg w formie ksiegi
inwentarzowej w poszczegdlnych jednostkach, a zapisy w ksiegach inwentarzowych sg
poréwnywalne z zapisami w ksiegach rachunkowych,
2) rozrachunkow z kontrahentami,
3) pozostatych rozrachunkow z pracownikami, gdzie ewidencjonowane sg state badz
jednorazowe zaliczki wyptacane na wniosek pracownika, pozyczki mieszkaniowe,
4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych),
5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow),
6) kosztéw istotnych dla jednostki sktadnikow aktywodw,
7) operacji gotdwkowych w przypadku prowadzenia kasy.
Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gidwnej sporzadza sie zestawienie obrotéw i
sald na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono: symbole lub nazwy kont, salda kont na
dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty ,Zestawienia
obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.
Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywodw i pasywow. Na kontach



pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innymi urzgdzeniami ewidencyjnymi.

Rozdziat V

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

1. Jednostki otwierajg ksiegi rachunkowe, stosujgc przepisy ustawy o rachunkowosci:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktdrym jest pierwszy dziern zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

3) na dzien zmiany formy prawnej,

4) na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki,

5) na dzien rozpoczecia likwidacji jednostki — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych
zdarzen.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien koriczacy rok obrotowy,

2)na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez zakonczenia jej likwidaciji,

3) na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawne;j,

4)w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke,

5)na dzien poprzedzajgcy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potgczenia powstaje nowa jednostka, w szczegélnosci na dzien poprzedzajgcy dzien
wpisu do rejestru pofaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajgcy dzienn postawienia jednostki w stan likwidacji,

7)na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami — nie pdzniej niz w ciggu 3
miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

8. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych udokumentowane jest wydrukiem
zawierajgcym zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role
sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamkniecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

9. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci

nastepuje najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za



rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu
dokonywania zapiséw ksiegowy w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe, z

uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat VI

Sposdéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Jednostki prowadzg ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont
opracowanego na podstawie rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Zaktadowy plan kont tworzony jest odrebnym zarzadzeniem przez Dyrektora CUW Gminy
Michatowice.

3. Podstawg dokonania zapisdw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy
sporzgdzony zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci. Dopuszcza sie w wyjgtkowych
sytuacjach ksiegowanie dowodu niespetniajagcego wymogu podanego powyzej np.: w
przypadku braku mozliwosci otrzymania dowodu potwierdzajgcego dokonanie operacji
gospodarczej - zaksiegowanie dowodu zastepczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4
Ustawy o rachunkowosci, zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.

4. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za
rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty dokonanych
operacji.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody
ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapisdw oraz bezbtednos¢ dziatania stosownych procedur
obliczeniowych.

6. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dziatania stosownych

procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:



1)
2)

3)
4)
5)
9.

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzgdzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

3) ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zapewniajg kontrole
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania
danych,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o
tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli zawarte w nich informacje umozliwiaja

sporzadzenie w terminie obowigzujgcym jednostke sprawozdan oraz dokonanie rozliczen

finansowych, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzgdzane za

poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy — nie pdzniej niz 85 dni po dniu bilansowym.
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktdre nastgpity w tym okresie sprawozdawczym.
Zapis ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:
date dokonania operacji gospodarczej,
okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
zrozumiaty tekst lub skrét,
kwote i date zapisu,
oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez skreslenie dotychczasowej tresci i
wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisaniem
poprawki. Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach

rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca.
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10.

b)

d)
e)
f)
g)

W razie ujawnienia bteddw po zamknieciu miesigca dozwolone sg tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgce korekty

btednych zapisow.

Rozdziat VII

Zasady i terminy inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacji. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w siedzibie kazde;j
jednostki.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:

droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z danymi
pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych réznic,
drogg uzyskania od bankow i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow, poréwnania ich zgodnosci
ze stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
powstatych rdznic,

drogg pordwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartos$ci aktywow i pasywoéw.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

srodki pieniezne w gotéwce (w kasie jednostki),

czeki gotéwkowe,

srodki trwate wtasne w eksploatacji z wyjgtkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie,

srodki trwate, bedgce wtasnoscig innych jednostek,

$rodki trwate postawione w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych,

rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych, tj. zapasy materiatéw i towardow (artykuty

zywnosciowe w jednostkach).
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b)

d)

a)

b)

W wyniku inwentaryzacji drogg spisu z natury srodkow trwatych jednostka uzyskuje
informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie sktadnikow zlokalizowanych na terenie
jednostki. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informacji:

- potwierdzenie istnienia danego srodka trwatego,

- opisu stanu technicznego danego $rodka trwatego,

- miejsca uzytkowania srodka trwatego,

- ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym stanem srodkdéw trwatych.
Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienie sald) stosowana jest w odniesieniu do:
naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci zerowych,
naleznosci z pracownikami i innymi osobami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,
naleznosci z tytutéw publicznoprawnych),

srodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

Srodkéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wptacone przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw),

powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikdow.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnikéw znajdujgcych sie poza jednostka.

Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia — zgodnie z ustawg o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu.

Strona inicjujgca uzgodnienie wysyta listem, w dwdch egzemplarzach, pismo dotyczgce
uzgodnienia sald, z wnioskiem o odestanie kopii z potwierdzeniem stanu. Dopuszcza sie
wystanie potwierdzenia salda w formie korespondencji e-mail, przy czym potwierdzenie
to nalezy wydrukowac i zatgczy¢ do dokumentacji, ktore musi spetnia¢ wszystkie
wymagania ustalone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania (potwierdzenia) sald, wyjasnienie
ewentualnie powstatych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym zapiséow w
ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gtdwnego ksiegowego jednostki lub innego
pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:
grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty otrzymane w trwaty zarzad,
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c) rzeczowe sktadniki majatku znajdujgcego sie poza jednostka,

d) wartosci niematerialne i prawne,

e) fundusze witasne, specjalne,

f) naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne,

g) sSrodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

h) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

i) zobowigzania,

i) naleznosci, ktore nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw.

10. Aktywa i pasywa, ktére nie mogty by¢ inwentaryzowane w drodze spisdw z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanow ewidencyjnych z
dokumentacja i przeprowadza sie ich weryfikacje.

11. W zakresie jednostek obstugiwanych weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadza
pracownik do tego upowazniony. Osoba dokonujgca weryfikacji sporzadza protokét
weryfikacji w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

12. Terminy inwentaryzacji:

Metoda Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury - $rodki pieniezne w gotdwce znajdujgce | - corocznie na ostatni dzien
sie w jednostce (kasa) oraz czeki roku
gotowkowe - corocznie — rozpoczecie
- maszyny i urzgdzenia wchodzgce w spisuw IV kw. roku, a
sktad srodkow trwatych w budowie, konczac do 15 stycznia roku
znajdujace sie na terenie niestrzezonym nastepnego
- sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig | - jw.
obcych jednostek, powierzone do
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sprzedazy, uzywania, przechowania

- rzeczowe skfadniki aktywoéw
obrotowych (tj. zapasy towaroéw,
materiatéw) znajdujace sie na terenie
niestrzezonym

- jw.

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie strzezonym i
objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa
zapasy: towaréw i materiatow

- raz w ciggu 2 lat —w IV kw.
roku, a koriczgc do 15
stycznia roku nastepnego.

Spis z natury

Srodki trwate znajdujace sie na terenie
strzezonym (konto 011, 013, 014). W
przypadku zbiordw bibliotecznych
dopuszcza sie przeprowadzenie skontrum
a nastepnie przeniesienie jego wyniku na
arkusze spisu z natury.

-razwciggu 4 lat—w IV
kwartale, a konczac do 15
stycznia roku nastepnego.
Jesli w roku, w ktorym
przypada inwentaryzacja
okresowa przeprowadzono
petny spis z natury podczas
inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej, to uznaje sie ten
spis jako przeprowadzony
dla inwentaryzacji
okresowe] pod warunkiem
uzupetnienia spisu o
weryfikacje od dnia
zakonczenia spisu do konca
roku kalendarzowego. Do
inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych w
jednostkach przyjeto do
stosowania sposob i terminy
okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego w
sprawie sposobu ewidencji
materiatow bibliotecznych —
razna 5lubrazna 10 latw
zaleznosci od dostepu do
materiatow.

Potwierdzenie

salda/stanu

- srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych

- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci
zerowych, naleznosci z pracownikami i
innymi osobami nie prowadzgcymi ksigg
rachunkowych, naleznosci z tytutow
publicznoprawnych)

- wiasne skfadniki majgtkowe powierzone
kontrahentom

- corocznie — na ostatni
dzien roku

- corocznie — rozpoczecie w
IV kwartale roku, a kornczac
do 15 stycznia roku
nastepnego

- jw.

Weryfikacja

- srodki trwate, do ktorych dostep jest

- corocznie — na dzien

14




utrudniony zamkniecia ksigg

- grunty, drogi rachunkowych w terminie
- pozostate srodki trwate ujete w do 30 stycznia

ewidencji iloSciowej

- wartosci niematerialne i prawne

- $Srodki trwate w budowie (inwestycje), z
wyjatkiem maszyn i urzadzen

- zobowigzania

- naleznosci sporne, watpliwe, wobec
pracownikéw, wobec 0sdb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutéw publiczno-prawnych

- aktywa i pasywa, jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze,
gdy w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu, oraz powierzone
obcym podmiotom, jezeli nie zostat
przeprowadzony spis z natury lub nie
byto mozliwe otrzymanie potwierdzenia
salda

13. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w nastepujacych przypadkach:
1) zdarzen losowych, ktére mogty spowodowaé zmiany w stanie sktadnikdw majatku ( na
dzien ich wystgpienia),
2) na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
3) na dzien poprzedzajgcy postawienie jej w stan likwidacji,
4) w przypadku potgczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony
mogg odstgpi¢ od inwentaryzacji),
5) polecenia stosownych organdéw np. kontroli skarbowej,
6) uzasadnionego podejrzenia dyrektora, ze rzeczywiste stany skfadnikdéw nie
odpowiadajg danym ksiegowym.
14. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sg dokumentowane i uzgadniane z zapisami
ksigg rachunkowych.
15. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat VIII
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Dokumentowanie zaangazowania

Podstawg ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja

przygotowana przez pracownikéw jednostek na samodzielnych stanowiskach stuzbowych

zgodnie z zakresem czynnosci. Dokumentacjg stanowigca podstawe ewidencji ksiegowej

zaangazowania wydatkdéw mogg by¢:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe, ktére powodujg réwnoczesne powstanie
zaangazowania i wykonania wydatkodw,

umowy z tytutu dostaw towardw i ustug,

zwarte umowy o prace (rocznie na podst. informacji z ptac), umowy zlecenia, umowy o
dzieto,

listy wypfat nagrdd jubileuszowych, nagréd regulaminowych,

inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji,

wysokos¢ zaangazowania wydatkow, wynikajgcych z wieloletnich umow, w ktérych
okreslona zostata jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje sie w kwocie
przypadajgcej do sptaty na dany rok budzetowy,

zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ planéw finansowych zaréwno w

kwotach tgcznych, jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

Rozdziat IX

Dodatkowe ustalenia

Ewidencja operacji dotyczacych dochoddow i wydatkéw opisana zostata w zatgczniku nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

Otrzymane Srodki pieniezne dotyczgce wczesniej dokonanych wydatkdéw w tym samym
roku budzetowym uznaje sie za zwrot poniesionych wydatkéw i ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych jako pomniejszenie stosownych kosztéw zas w nastepnym roku
budzetowym stanowig dochdd budzetowy.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest memoriatowo zgodnie z art. 6
ustawy o rachunkowosci.

Dopuszcza sie nieujecie w danym roku obrotowym operacji gospodarczych, gdy ich
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ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostki
pod warunkiem, ze nie zaktdcajg one istotnie obrazu jednostki w sprawozdaniu rocznym.
Roéznica pomiedzy momentem zaistnienia obowigzku zaptaty, a momentem jego
zrealizowania powoduje powstanie naleznosci oraz zobowigzania.

Podstawowa kwote dotacji dla placéwek niepublicznych ustala sie zgodnie z ustawg o
finansowaniu zadan oswiatowych, z zastrzezeniem, ze do wydatkéw biezgcych,
zaplanowanych na rok budzetowy na prowadzenie przez Gmine Michatowice przedszkoli
doliczane sg wydatki CUW liczone w sposdb nastepujgcy:

- plan finansowy CUW ogdtem pomnozony przez wspoétczynnik stanowigcy stosunek
sumy plandw finansowych przedszkoli publicznych w Gminie do sumy planéw
finansowych wszystkich jednostek, w tym plan CUW pomniejszony o plan przedszkoli i
punktow przedszkolnych, dla ktdrych jest wyliczane PKD.

Za wykonanie obowigzkdw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg odpowiada
Kierownik jednostki obstugujgcej (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci), ktory
korzystajac z delegacji zawartej w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ustala, ze nie
ujmuje sie w kosztach rachunkowych czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych

kosztow.
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