Zarzadzenie Nr 113/2024
Wajta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 17 lipca 2024 roku

w sprawie zmian Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko KoScielne z dnia 30 grudnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pézn. zm.) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2023r., poz. 1270 z pdzn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1.Wprowadza si¢ zmiany w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr 62/2024 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 kwietnia 2024 roku oraz Zarzadzeniem Nr 96/2024 Woéjta Gminy Skarzysko Koscielne z
dnia 28 czerwca 2024 roku, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ zmiany Zalacznika Nr 1 ,,Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych”,
ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zalgczniku i przestrzegania w pelni
zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

Wykonujgc zapis art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2023r., poz. 120 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Skarzysko Koscielne ustala przyjete
przez Urzagd Gminy Skarzysko Koscielne zasady (polityke) rachunkowosci.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2024
Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 17 lipca 2024r.

W Zalgczniku Nr 1 pn. , OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadza si¢ zmiany:

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 1. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodoéw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tresé operacji izdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiadaé ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarcze].

3. Przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w polityce rachunkowosci Urzgdu
Gminy Skarzysko Koscielne maja za zadanie zapewnic:

a) ujecie operacji w spos6b rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny pozwalajgce na
prawidtowe ustalenie stanu majgtkowego i finansowego, wyniku finansowego,
rentowno$ci jednostki, w odpowiednich przekrojach, stanu aktywow i pasywow,
kosztow i strat, przychodow i zyskow,

b) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkow z
kontrahentami i pracownikami,

¢) skuteczng kontrolg wewngtrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu
skladnikéw majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

d) mozliwosé sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymaganych odrgbnymi przepisami,

¢) aby wykazy kont syntetycznych uwzgledniaty potrzeby w zakresie grupowania
informacji wynikajacych ze specyfiki, rodzaju i rozmiaréw polityki gospodarczej,

f) poprzez konta ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych -
ewidencje szczegblowa w szczegdlnosci rzeczowych skiadnikow majatku trwalego
obrotowego i finansowego,

g) aktualizacje majatku poprzez odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne - dokonywane raz
w roku.

4. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i budzetu Gminy Skarzysko Kos$cielne (ORGANU)

prowadzone sg w siedzibie: Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne

Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2a

26-115 Skarzysko Koscielne

5. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesige.



¢ W jednostce budzetowej sporzadza sig¢:
Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:
> bilans jednostki budzetowej, wedtug zatacznika nr 5 do ,;rozporzadzenia™,
> rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), wedlug zalacznika nr 10 do
,,fozporzadzenia”,
> zestawienie zmian w funduszu jednostki, wedlug zafacznika nr 11 do
,Jrozporzgdzenia”,
> informacje dodatkowa, wedlug zalgcznika nr 12 do ,rozporzadzenia™, jako pierwszy
raz za 2018 rok.
W okresie sprawozdawczym sprawozdania zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz aktualnym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

W sprawozdaniach jednostkowych Urzedu Gminy wykazywane sg takze dane
wynikajace z ewidencji ksiggowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane z
Urzedéw Skarbowych, naleznosci i zobowigzania z tyt. kredytéw i pozyczek, $rodki na
rachunkach bankowych i lokatach).

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego (organie) sporzadza sig:

Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:

» bilans z wykonania budzetu jst, wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

» skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, wedtug zalgcznika nr 9 do
,,tozporzadzenia”,

» laczny bilans obejmujacego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych , wedtug zalgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

> lgczny rachunek zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych, wedlug zalacznika nr 10 do
,rozporzadzenia”,

» laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujacego dane wynikajace z
zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych , wediug
zalgcznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

> informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajagce z informacji dodatkowych
jednostek budzetowych, wedlug zatgcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia™, jako pierwszy
raz za 2018 rok.

Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (lacznych) dokonuje si¢ odpowiednich

wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzaf oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.
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§ 2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sz komputerowo. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

,DISTRICTUS - System Finansowo — Ksiggowy” oraz moduly dodatkowe (opis znajduje
sie w zalgczniku nr 3f do niniejszego zarzadzenia). Program komputerowy zapewnia
prowadzenie ksigg rachunkowych w formie dziennikow czeSciowych 1 powiazanie
poszezegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catosé.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i
sald, ktore tworza:

— dziennik (dzienniki czg¢sciowe),

— ksiege gléwna (ewidencja syntetyczna),

— ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zapisy ksiegowe;

- powinny zawiera¢ co najmniej dat¢ dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju
numeru dowodu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji
gospodarczej, skrét opisu operacji, a takze kwotg i date zapisu oraz oznaczenie kont,
ktérych dotycza,

- symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych w
kazdym z dziennikéw czesciowych do okreélenia rodzaju dowodu ksiegowego to np. WB-
wyciagi bankowe z poszczegblnych rachunkéw, RK — raporty kasowe, PK- polecenia
ksiegowania, BO- bilans otwarcia, FZ- faktury i rachunki (zakup), SP — sprawozdania (ich
ewidencja w organie), itp.

Dziennik (kazdy z dziennikéw cze§ciowych) prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— operacje gospodarcze, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, uyjmowane sg w
nim chronologicznie,

— zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

— jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;j.

Dziennik (kazdy z dziennikéw cze$ciowych) zawiera:

1. symbol i nazwe dziennika (dziennika czgsciowego),

2. obroty dziennika (dziennika czg¢$ciowego) miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i
w roku obrotowym. W zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy
sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty poszczegblnych dziennikow czesciowych
oraz ich tgczne obroty miesigczne i narastajace.

Obstuga finansowo- ksiggowa Urzgdu Gminy prowadzona jest w Referacie Finansowym w
wyodregbnionych ksiegach — dziennikach czgsciowych Organu i Urzedu Gminy. W celu
realizacji zadan prowadzone sg oddzielne rachunki bankowe dla budzetu (Organu) jednostki
samorzadu terytorialnego i jednostki Urzedu — w zakresie dochodow budzetowych, wydatkéw
budzetowych i pozostatych zadaf realizowanych na odrgbnych rachunkach bankowych. Jezeli
przepisy to umozliwiaja prowadzone s3 réwniez wspélne rachunki Organu i Urzedu.



Dla identyfikacji poszczeg6lnych dziennikéw czesciowych ustala si¢ stosowne skroty, tzn.
dzienniki prowadzone na poziomie:

L.

Budzetu (Organu) oznacza si¢ skrétem ,,0” z rozwinigciem skrétu nazwy dziennika i
np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki czesciowe dla
organu to:

- ORB-ORGAN RB 50...0001 - do rachunku bankowego budzetu

- ORBWN- 54....026 - po uchwale o niewygasajacych wydatkach (wspélny rachunek bankowy dla Organ iUG)

- O-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” (wspolny
rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID — LP- 42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - NPSO- 53...0044 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - WS- 10...2000 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu Pomocy (wsp6iny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

- O-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadarn w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski Lad (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Rzadowego Funduszu Inwestycji
Lokalnych (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

_O—EFS — RES — 09...0060 - do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. "Rozwdj edukacji szkolnej w Gminie
Skarzysko Koscielne" (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

Jednostki (Urzad Gminy) oznacza si¢ skrétem ,,UG” z rozwinigciem skrétu nazwy
dziennika i np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki

czesciowe dla Urzgdu Gminy to:

= UG-Dochody 92 — 0021 - do rachunku bankowego dochody

- UG-Wydatki 65 — 0022 - do rachunku bankowego wydatki

- UG-Depozyt - do rachunku bankowego depozyty

- UGZFS$S-ZFSS - do rachunku bankowego ZF$S

- UG-Dofin. K.K.M.P 28....0009 - do rachunku bankowego kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow

- UG Podatek VAT- 27....0027 — do rachunku bankowego scentralizowanego podatku VAT

- UGWN- 54....026 - po uchwale o niewygasajacych wydatkach (wsp6lny rachunek bankowy dia Organ iUG)

- UG — Oplata za gosp. odpadami kom. 48...0037 - do rachunku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

-UG-FP COVID — LP- 42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

_UG-FP COVID - NPSO- 53...0044 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdzialania COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

_UG-FP COVID — WS- 10...2000 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspélny rachunck bankowy dla Organ i UG)

_UG-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadafi w ramach Rzadowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” (wspolny
rachunck bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID — Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczgeego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu Pomocy (wspolny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

-UG-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski Lad (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- UG — EFS — RES — 09...0060 - do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. "Rozwéj edukacji szkolnej w
Gminie Skarzysko Koécielne" (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)
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Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob speiniajacy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzei gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochod6w i wydatkéw, ktére yjmowane sg w terminie
ich zaptlaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych

kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcj¢ wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktyw6éw i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich migdzy innymi:

W jednostce Urzad Gminy:

» $rodki trwale obce,

$rodki trwale w likwidacji,

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat,
wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego.

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

» plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Y V.V V V VY

W jednostce samorzadu terytorialnego (Organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe.

Zestawienie obrot6éw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

_ salda kont na dziefi otwarcia ksiag 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
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

> dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych.

Przed zaksiegowaniem dowéd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem:

1) legalnos$ci — czy dzialanie gospodarcze jest zgodne z obowigzujgcymi kierunkami
dziatalnosci oraz z obowiazujacymi przepisami (plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewnetrzne, oraz zlecenia, ustalonymi warunkami realizacji uméw),

2) celowosci —tj. zgodnosci z decyzjami pociggajgcymi zamierzone skutki finansowe,
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3) gospodarnosci - czy zachowano nalezyta staranno$¢ w zakresie wydatkowanych $rodkow
(oszczednosé i wybor najkorzystniejszej oferty),
4) ogdtu stosowanych metod administracyjnych dla ochrony wilasnosci mienia gminnego,
zwiekszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne na odcinku
dzialalnosci gospodarczej i finansowe;.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie
daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym oraz dokonujac wstgpnej kontroli operacji gospodarczej.
1) Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna Z obo-
wigzujacymi przepisami oraz miesci si¢ w planie finansowym,
¢) czy zamdwienia dokonano zgodnie z ustawa/ badZz nie podlega ustawie prawo
zamoOwien publicznych.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonujg
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komérek organizacyjnych, odpowiedzialni za
operacje gospodarcza zgodnie z zakresem czynnosci.
2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy
dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. nadruk lub odcisk pieczgci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz datg¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowodd dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
¢) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacii i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiegowosci.
3) Gtéwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych podpisujac si¢ pod pieczatka takiej tresci. W razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedtozonym dokumencie zwraca go wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.
4)Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisane przez Skarbnika lub osoby upowaznione oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Wéjta lub osoby upowaznione, stanowig podstawe
dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotowki. Stanowia one podstawe ujecia
operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkeje, jezeli jest prawidtowo wystawiony i zawiera co najmniej
nastgpujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze dateg
sporzgdzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktore; przyjeto sktadniki
aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia W ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
tlumaczenie na jezyk polski). Dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiegowe Organu pieczgtowane sg pieczatkg Gminy.

Dowody ksiegowe jednostki budzetowej pieczgtowane sg pieczatkg Urzedu Gminy.

Podstawa zapisé6w w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,.,dowodami Zrodtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

~ zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych mogg
byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowod6éw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw
zbioru dowodéw zrédlowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub sformutowan,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego

(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksiag, itp.).

Dokumenty (dowody ksi¢gowe) powinny spelnia¢ nast¢pujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem piorem, diugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne, skladane w dowodzie piérem lub dtugopisem;

3) treé¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu, mozna
uzywaé wylacznie skr6téw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez
ich przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie Zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala
poprawki. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.



Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wilasnych zewngtrznych. Bledy w
dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowania wraz ze
stosowanym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow

do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie zzasadami

ustalonymi w zarzadzeniu Wéjta Gminy Skarzysko Koécielne Nr 177/2022 w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wraz z jego zmianami.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace
poszczegblnych rachunkéw bankowych, np. obejmujgcych wydatki, dochody, itp.),

¢) kontroli kompletnoéci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dziefi, miesigc);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokument6w, polegajace na ustaleniu, Ze sg one podpisane
na dowéd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupehienia;

3) wlasciwa dekretacje, ktéra oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,
oraz klasyfikacji budzetowej,

b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma byé¢ ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,

¢) ztozenie podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacje.

§ 3. Szczegélowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W trakcie roku budzetowego, w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ operacje
gospodarcze, ktére wystapily w danym okresie sprawozdawczym i zostaly
udokumentowane (dowéd ksiegowy bedacy podstawa ksiggowania kosztu wptynat do
Referatu Finanséw) w terminie do 5 dnia po zakofczeniu miesigca. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesiaca roku w ktérym koszty sa ksiggowane do dnia
sporzadzenia sprawozdania rocznego.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczenn polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia , (np.: zbiorcze
zestawienie faktur, rozliczenie dochoddéw...),

3. Koszty dotyczace przyszlych okresow, ktére sg stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktérym wystgpily.

4. Materialy takie jak paliwo, $rodki czystosci, materiaty biurowe w momencie zakupu
odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i traktuje si¢ je jak materiaty wydane bezposrednio
do zuzycia.

5. Miesieczne zestawienia zapisow syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadniaé
najp6zniej do dnia uptywu sporzagdzania sprawozdan.

6. Kierujac si¢ zasadg istotnosci oraz zasadg gospodarnosci wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie musza by¢ przesylane do kontrahentéw, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztéw przesylki poleconej za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.
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b)

7. Dopuszcza sic wypinanie ze zbioru dowodow ksiegowych - nizej wymienionych

dowodéw zrodtowych:

— list ptac (o ile jest wystawiony dowdd zastepczy - polecenie ksiggowania),

Akta do ktérych zostajg przepiete wymienione dowody Zrédlowe znajduja si¢ w
Referacie Finanséw Urzedu Gminy.

W momencie dokonywania przepigcia innych dowodow nalezy dokona¢ adnotacji na
dowodzie zbiorczym (zastepczym) dotyczacej miejsca w ktérym bedg znajdowaly sie
wypiete dowody Zrédtowe oraz dokonaé pokwitowania wypinanych dowodow przez
osobg dokonujacg przepigcia.

8. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty do obstugi ktorych otwierane s
odrebne rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem
wsp6lnym dla Urzedu i budzetu JST, w ksiggach budzetu dopuszcza sig ksiegowanie
wydatkéw bezposrednio ponoszonych z rachunku do obstugi projektu (bedacego
rachunkiem biezacym budzetu) za posrednictwem konta 223 (poniesiony wydatek -
zaplata wg FA: Wn 223/Ma 133; sprawozdanie miesigczne Rb-28S: Wn 902/Ma 223
(z odpowiednig analitykg).

9. Z uwagi na fakt, iz Urzad Gminy i ,,Budzet”(Organ) majg oddzielne rachunki
bankowe, ustala sic nastepujace zasady ewidencji dochodéw:

a) w ewidencji ksiggowej ,Budzetu”(Organu) dochody, ktore wplywaja
bezposrednio na rachunek biezacy budzetu (np. subwencje, dotacje, udzialy,
dochody zrealizowane przez inne budzety) ujmuje si¢ na koncie 901 i (up.
udzialy, dochody z urzedéw skarbowych, dochody z funduszu alimentacyjnego )
yjmuje si¢ na koncie 224

b) dochody, ktére wptywajg bezpoérednio na rachunek biezacy budzetu ujmowane
sq:

— w planie finansowym dochodéw Urzedu Gminy,

— w ewidencji ksiegowej przychodéw Urzedu Gminy w dniu wptywu na rachunek
biezacy (Organu) i przeksiggowane na koniec roku,

¢) Sprawozdania jednostkowe Rb 27 S Gminy (Organu i Urzedu Gminy) s3
wykonywane jako jednostka Gmina przez jednostke Urzad Gminy ,

d) ewidencje udziatéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych, prawnych
oraz dochodéw z Urzedow Skarbowych w Organie dokonuje si¢ na koncie 224
z jednoczesnym przeksiggowaniem na konto 901... i ze sprawozdania Rb-27S
Urzedu Gminy nie ksigguje si¢ na dochody Organu, w miesigcach
sprawozdawczych ksigguje si¢ réznicg ze sprawozdania z Urzedow Skarbowych,
za§ wplywy dochodéw w miesiacach kwiecien, lipiec i pazdziernik a dotyczace
miesiecy marca, czerwca, wrze$nia z urzedéw skarbowych oraz funduszu
alimentacyjnego z GOPS —u ksigguje si¢ przez konto 140,

¢) w planie finansowym GOPS ujmuje si¢ dochody z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczeh oraz odsetki od tych $wiadczen zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
w tym zakresie , ktére jednostka GOPS realizuje i przekazuje w sprawozdaniu
RB 278, natomiast wydatki z tego tytutu realizuje Urzagd Gminy,

10. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, i
przyjmuje si¢ ponizsze ustalenia:

dochoddéw jednostki, od ktérych nalicza sig¢ podatek VAT wykazywane sg w sprawozdaniu

Rb 27 S w wartosci netto,

dochody jednostek budzetowych (odsetki od srodkéw na rachunku) z tytutu realizacji

projektéw finansowanych badz dofinansowywanych ze Srodkéw unijnych mogg by¢

gromadzone na kontach jednostki, bez konieczno$ci odprowadzania na rachunek budzetu

Gminy, w przypadku innych uregulowafi obowigzujg zasady wynikajace z podpisanych

umoéw o dofinansowanie zadan,



¢) koszty abonamentéw i inne zobowigzania obejmujace okres dtuzszy niz rok budzetowy
moga byé ksiegowane w czesci kosztéw biezacego roku i poprzez konto rozliczen
miedzyokresowych kosztéw w koszty roku nastgpnego,

d) faktury, ktére wplynely po terminie patnosci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie zaplaty,

) ewidencja sprawozdan jednostek w ksiggach rachunkowych Organu wprowadzana jest na
podstawie dokumentu SP,

f) zwroty kosztow delegacji stuzbowych dla pracownikéw zlozone w miesigeu ktorego
dotycza, ksieguje sie bezposrednio w koszty z pominigciem konta 234- Rozrachunki z
pracownikami,

g) zwroty kosztéw delegacji dla pracownikow ztozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go
dnia nastepnego miesigca ksieguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki
z pracownikami,

h) zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikéw za rozmowy telefoniczne, za pobor
energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i inne, ewidencjonowane sg jako
dochody,

i) w Referacie Finansowym prowadzi si¢ rejestry- wpltywu faktur , rachunkow wraz z

obowigzujaca dokumentacja /np. protokoly odbiorw/, pieczatka z data wplywu -

sekretariat, rejestr faktur w referacie finansowym,

j) kwoty blednych operacp finansowych - niewlasciwe obciazenie lub uznanie rachunk6w

biezacych wykazuje sie w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe uJemnq

dla niewlasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzglgdu na poniesiony
wydatek lub j jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie sprawozdania Rb-

28 S zgadzac sie bedzie z saldem na rachunku bankowym , dlatego niewlasciwe obcigzenie

oraz uznanie rachunkéw pokazane w symbolu 4990 , gdyz nie jest to wydatek.

k) w jednostce Urzad Gminy kwota salda kasy i zaliczek bedzie dokumentem PK

doksiegowana na wydatki na rozdziat 75023 paragraf 4210 a w nastgpnym miesigcu zapisem

odwrotnym zostanie wyksiggowana.

) do prowadzenla ewidencji z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

przyjmuje si¢ konta ksiggowe obowiagzujace w jednostce Urzad Gminy, zgodnie z

zalagcznikiem Nr 3¢ zarzqdzema w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

m) ustala sie, ze przypls naleznodci z tytulu oplaty za gospodarowame odpadami

komunalnymi, bedzie przypisem miesiecznym, a zmiany przypisow beda dokonywane na

biezaco.
§ 4. Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i termmy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiegach rachunkowych stanochej
Zalqczmk nr 4 do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i jej
zmian.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajqcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majgtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
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3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.
Nalezy przeprowadzaé takze spis z natury skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig
innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania.
Spisowi z natury podlegaja -
- gotéwka w Kkasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,
- papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom whasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju skladnika, jego ilodci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksi¢gach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktyw6w i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udzialow w spotkach,
- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materiatéw i towaré6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkéw pienigznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczer migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazafi wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- aktywdéw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych,
- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodow przysztych okreséw,
- innych rozliczen migdzyokresowych.
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Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z

odpowiednimi dokumentami :

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

— umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

- aktem notarialnym potwierdzajacym nabycie gruntu lub budynku,

- wyciggami z ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze nie zostaly przekazane w trwaly zarzad lub uzyczenie innej jednostce. Jednostka musi
posiadaé odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w
trwaly  zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych  potwierdzajacych — przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

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

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentéw).

Inwentaryzacja nieruchomosci (gruntéw) powinna zapewni¢ poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sig, weryfikujgc zmiany ich stanu
(zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczego6lnych tytutéw
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktérych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnik6w majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad $rodkow trwalych w budowie,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji :

a) na dzief bilansowy kazdego roku:
- aktywdw pienieznych
- kredytow bankowych
- papieréw wartosciowych
- materialow, towaréw, ktdre bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci
- sktadnikéw aktywéw i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku
- $rodkow trwatych w budowie
- stanu naleznosci
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnik6w majatku,
- aktywow bedacych wiasnoscia innych jednostek.
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c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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