
[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 0151/72/2009
Wéjta Gminy Liskow
Z dnia 31 grudnia 2009 roku

W sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 10, art. 20 ust. 1,213, art. 21 ust. 1iart. 22 ust1,2i3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.), ar. 40, art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020) zarzgdza si¢ co
nastepuje:

§1

Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem
zasad szczegolnych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2

Poprzez rok obrotowy rozumie sie okres 12 miesiecy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sa poszczegélne miesiace w roku obrotowym.

§3

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow w
ciagu roku i na dzier bilansowy oraz ustalanie wyniku finansowego stosuje sie w oparciu o
Zatgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Sposdh prowadzenia ksigag rachunkowych, w tym:

a) Zaktadowy plan kont ustalajacy:
- wykaz kont ksiegi giéwnej,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
b) Zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
stanowig Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wykaz ksiag rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera wykaz

zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych) oraz opis

systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera —
opis systemu informatycznego) stanowia Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

System ochrony danych i zbioréw stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych dla Urzedu Gminy Liskéw oraz dla

jednostek organizacyjnych objetych obsluga finansowo — ksiegowg przez Gmine Liskow, jako

Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia,

6. Instrukcje kasowa, zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Liskéw, jako Zalacznik Nr
6 do Zarzgdzenia,

7. Instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii, jako Zatacznik Nr 7 do Zarzgdzenia,

8. Procedury kontroli finansowej stanowigce Zatacznik Nr 8.

§4

Powyzsze przepisy majq zastosowanie rowniez dla jednostek, dla ktérych obsluge finansowo -
ksiegowa prowadzi Urzad Gminy Liskéw.
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§5

Ustalone w niniejszym Zarzadzeniu zasady prowadzenia rachunkowosci nie okreslajg prowadzenia
dokumnentaciji zawartych w przepisach podatkowych, a w sprawach nie unormowanych niniejszym
Zarzadzeniem nalezy kierowac sig przepisami ustawy o rachunkowosci oraz zwyczajami okreslonymi
przez nauke rachunkowosci utrwalonymi przez powszechna praktyke i zwyczaje.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2007 Woijta Gminy Liskéw z dnia 31 grudnia 2007 roku w sprawie

ustalenia dokumentagji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr
33/2008 Wojta Gminy Liskéw z dnia 1 pazdziernika 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

§7

Zobowigzuje pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania sie z trescig
dokumentow stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§8

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.

woOoJT
o

Maria Krawiec




                      Załącznik Nr 1 

                           do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

                           Wójta Gminy Lisków

                            z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych i metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego

I.  Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Urząd Gminy w Liskowie prowadzi rachunkowość zgodnie z przepisami:

· ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z póź. zmianami), 

· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 Nr 157 poz. 1240), 

· rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 142 poz. 1020).

2. Rachunkowość w Urzędzie Gminy w Liskowie prowadzona jest w oparciu o następujące zasady:

a) zasady rachunkowości: 

· zasadę kontynuacji działalności,

· zasadę prawdziwego i  rzetelnego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, 

· zasadę istotności,

· zasadę ciągłości,

· zasadę współmierności,

· zasadę ostrożnej wyceny,

· zasadę kompletności.

b) zasady budżetowe:

· zasadę równowagi,

· zasadę zupełności (powszechności),

· zasadę realności,

· zasadę jedności,

· zasadę uprzedniości,

· zasadę jednoroczności,

· zasadę jawności i przejrzystości,

· zasadę gospodarności, celowości i efektywności,
· zasadzie sprawozdawczości,
· zasadzie szczegółowości (klasyfikacji wydatków i dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów),

· zasadzie planowania,

· zasadzie kontrolowania procesów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Ponadto należy przestrzegać tego, że:

· dochody i wydatki będą ujmowane w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu którego dotyczą,

· będą ujmowane również wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatność dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków - także zaangażowanie środków,

· odsetki od nieterminowych płatności będą naliczane i ewidencjonowane nie później niż na koniec każdego kwartału,

· przeszacowanie wartości aktywów i pasywów dewizowych według bieżących kursów walutowych będzie dokonywane nie później niż na koniec kwartału,

· zadłużenie będzie wyceniane według wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty z tytułu oprocentowania,

· należności i zobowiązania nominowane w walutach obcych będą wycenione również według bieżących kursów walutowych.

3. W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarządzeniu przyjmuje się krajowe standardy rachunkowości, a w przypadku ich braku międzynarodowe standardy rachunkowości.

4. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną.

5. Faktury i rachunki wystawione w danym miesiącu, a które wpłynęły do Urzędu do 5-go dnia następnego miesiąca zalicza się do miesiąca w którym były wystawione, w przypadku faktur wpływających do Urzędu do 20 – go stycznia z datą wystawienia roku  poprzedniego zalicza się do miesiąca w którym były wystawione.

6. W Urzędzie Gminy Lisków funkcjonują dwa rachunki bankowe. Na rachunek bieżący budżetu wpływają wszystkie dochody.  Na rachunku bieżącym jednostki realizowane są wszystkie wydatki.

7. Księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą systemu komputerowego ewidencji księgowej, który spełnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowości.

8. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych zapewnia możliwość uzyskania danych niezbędnych do sporządzania sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, statystycznych, innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach oraz rozliczeń z budżetem państwa i ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

9. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

· Konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

· Dziennik,

· Konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

· Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych.

10. Księgi rachunkowe powinny być:

· Trwale oznaczone nazwą jednostki,

· Wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,

· Przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

Zapisy w księgach prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej. Zapisy dokonywane w sposób trwały. System nie pozwala na dokonywanie w późniejszym czasie żadnych dopisków lub zmian.

11. Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:

· Datę dokonania operacji,

· Określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, zrozumiały tekst lub kod opisu operacji, z tym że stosowanie skrótów lub kodów uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści.

12. Zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych.

13. Zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu, sukcesywnie. Zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, obroty (sumy zapisów) liczone są w sposób ciągły, a jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.

14. Dziennik powinien zawierać:

· Kolejną numerację dziennika,

· Obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli jest prowadzonych kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.

15. Zbiór danych księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej powinny być wyróżnione w zakładowym planie kont ze szczegółowością, z jaką dane ksiąg rachunkowych wykazane są w sprawozdawczości. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika. Księga główna musi być prowadzona w oparciu o zasadę podwójnego zapisu.

16. Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) powinna być prowadzona co najmniej dla:

· Środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych (ewidencja prowadzona jest w księdze inwentarzowej),

· Rozrachunków z kontrahentami,

· Rozrachunków z pracownikami,

· Kosztów, przychodów i innych istotnych dla jednostki składników majątku.

Sumy sald kont pomocniczych powinny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.

Dopuszcza się możliwość prowadzenia ewidencji pomocniczej ręcznie.

17. Konta ksiąg pomocniczych służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej prowadzi się w porządku syntetycznym jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

18. Konta pozabilansowe pełnią wyłącznie funkcję informatyczno-kontrolną. Zdarzenia na nich ewidencjonowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urządzeniem ewidencyjnym.

19. W jednostce budżetowej na kontach pozabilansowych ujmuje się przede wszystkim zaangażowanie środków na wydatki budżetowe. Poza tym można na nich ewidencjonować:

· Środki trwałe postawione w stan likwidacji,

· Obce środki trwałe przejściowo użytkowane,

· Należności i zobowiązania warunkowe.

W jednostce samorządu terytorialnego służą do ujmowania planowanych dochodów i wydatków budżetowych.

20. Przy prowadzeniu księgi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny być:

· Trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,

· Wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,

· Powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w roku obrotowym, oznaczone nazwą programu przetwarzania.

21. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych na koniec każdego miesiąca.

Zbiory dziennika powinny zawierać:

· Sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku,

· Kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji,

· Miesiąc, którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku.

Zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej powinno zawierać:

· Symbole lub nazwy poszczególnych kont,

· Salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,

· Obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów,

· Obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę,

· Salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald.

Obroty tego zestawienia narastająco od początku roku powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika.

22. Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.

23. Na dzień zamknięcia ksiąg sporządzić należy zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych zawierających obok danych wymienionych wyżej również:

· Symbole lub nazwy kont pomocniczych,

· Symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), salda kont oraz ich łączne sumy.

24. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera następuje wyłącznie „ręcznie” i również w tym przypadku należy sporządzić wydruk zestawienia obrotów i sald wprowadzonego bilansu jako sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności zapisów z zestawieniem obrotów i sald bilansu zamknięcia.

25. Bilans otwarcia wprowadzany jest ręcznie lub na podstawie automatycznego przenoszenia na początku roku następnego sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia stwierdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.

26. Obowiązujące wydruki powinny zawierać zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzenia ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów i sald bilansu otwarcia.

27. Jednostka sporządza sprawozdanie finansowe, zwane dalej "bilansem", na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), to jest na dzień 31 grudnia. Sporządza się go w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe. Bilans łączny osobno dla jednostek budżetowych i zakładów budżetowych przekazuje się do Regionalnej Izby Obrachunkowej do 30 kwietnia roku następnego. W przypadku likwidacji jednostki bilans sporządzany jest w ciągu roku.

28. W celu sporządzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu terytorialnego stosuje się odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości przy założeniu, iż jednostką dominującą jest jednostka samorządu terytorialnego.

29. Bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe. 

30. Ponoszone koszty ujmowane są na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”.

31. Dochody i wydatki budżetu Gminy ujmuje się według szczegółowej klasyfikacji ustalonej rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych.

32. W celu ustalenia niedoboru lub nadwyżki budżetu operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków budżetu Gminy ujmowane są w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na bankowych rachunkach bieżących budżetów wszystkich dysponentów środków, z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach, uchwałach lub decyzjach właściwych organów. W pozostałym zakresie operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych według zasad określonych w art. 6 ustawy o rachunkowości. 

33. Ujmuje się wszystkie etapy rozliczeń poprzedzających płatność dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków także zaangażowanie.

34. Wartość zaangażowania wynikająca z podpisanych umów, zamówień, porozumień, decyzji oraz ich korekty księguje się w momencie ich przyjęcia do planu finansowego (najpóźniej na koniec roku) odpowiednio na kontach 998 i 999.

35. Zrealizowane wydatki na koncie 998 po stronie Wn księguje się na koniec każdego dnia na podstawie zapisów dokonanych na koncie 130 i 400.

36. Przeksięgowania z kont 222 i 223 dokonuje się kwartalnie lub rocznie na podstawie sprawozdań budżetowych.

II. Metody wyceny aktywów i pasywów

1. Środki trwałe (określone w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowości, jak również środki trwałe stanowiące własność gminy, w stosunku do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie) oraz wartości niematerialne i prawne (określone w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowości) wycenia się w zależności od tego, w jaki sposób zostały przyjęte (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) według:

· cen nabycia,

· kosztów wytworzenia,

· wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych),

· ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje się, jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny.

Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji właściwego organu są wyceniane w wartości określonej w tej decyzji.

Na dzień bilansowy, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowości, wycenia się w powyższej wartości pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

2. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje poprzez spisanie w ciężar funduszu jednostki, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

3. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo za okres całego roku w grudniu.

4. Nowoprzyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje począwszy od następnego miesiąca po miesiącu, w którym przyjęto je do użytkowania.

5. Nie umarza się gruntów, prawa wieczystego użytkowania gruntów oraz dzieł sztuki.

6. Umarza się jednorazowo i w całości zalicza się w koszty w momencie przyjęcia do eksploatacji:

· książki i inne zbiory biblioteczne,

· środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące do nauczania i wychowania w szkołach i placówkach oświatowych,

· odzież i umundurowanie,

· meble i dywany,

· pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w miesiącu oddania do użytkowania (obecnie stanowi on kwotę 3.500 zł).

7. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz.

8. Księgi inwentarzowe, z zastrzeżeniem ust. 9, prowadzi się dla pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, których wartość jest niższa niż 500 zł. 

9. Pozostałe środki trwałe ewidencjonowane na koncie 013 o wartości jednostkowej przekraczającej 500 zł, do 3.500 zł będą objęte ewidencją szczegółową ilościowo - wartościową.

10. Bez względu na wartość księgi inwentarzowe prowadzi się dla następujących pozycji środków trwałych:

· meble,

· sprzęt audiowizualny i elektroniczny,

· aparaty fotograficzne,

· elektronarzędzia,

· lodówki, kuchenki, 

11. Środki trwałe w budowie – zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowości wycenia się na dzień bilansowy w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

12. Odpisu wyrażającego trwałą utratę wartości inwestycji zaliczonych do aktywów trwałych dokonuje się nie później niż na koniec okresu sprawozdawczego. 

13. Długoterminowe aktywa finansowe na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne. Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inwestycje długoterminowe wyceniane są w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

· wartości godziwej,

· cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

14. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości wynikających z ewidencji.

15. Aktywa pieniężne wycenia się na podstawie art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowości, tj. łącznie ze kapitalizowanymi zarachowanymi odsetkami.

16. Na dzień powstania należności zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowości ujmuje się w księgach według wartości nominalnej. 

Nie rzadziej niż na dzień bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowości należności wycenia się w kwocie wymagalnej zapłaty, z zachowaniem zasady ostrożności z tym, że odsetki ujmuje się w księgach nie później niż na koniec każdego kwartału.

17. Na dzień powstania zobowiązania zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowości ujmuje się w księgach według wartości nominalnej. Odsetki od zobowiązań ujmuje się w księgach nie później niż na koniec każdego kwartału.

18. Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych, a odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze. 

19. Rezerwy na zobowiązania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 ustawy o rachunkowości wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości.

20. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

21. Materiały wycenia się w cenach zakupu.

22. Przyjmuje się następujące metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywów obrotowych: zakupione materiały jednostka zalicza bezpośrednio w ciężar kosztów. 

23. Fundusze własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się według wartości nominalnej.

24. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostają wycenione według zasad określonych dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy o likwidacji stanowią inaczej.

25. Uwzględniając zakres i specyfikę działalności Urzędu Gminy w Liskowie oraz zasadę istotności, przyjmujecie następujące rozwiązania szczególne: Ze względu na nieistotny wpływ na sytuacje finansową jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenie, które nie wywierają istotnie ujemnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: opłacone z góry prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe( i inne) nie podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, księguje się je natomiast w koszty m-ca, w który zostały poniesione ( bez względu na wartość); zgodne z Art. 4 ust. 4 Ustawy o rachunkowości

III. Ustalenie wyniku finansowego

W jednostkach budżetowych wynik finansowy stanowi różnicę pomiędzy przychodami a kosztami za rok obrotowy. W wyniku finansowym uwzględnia się również wpływ zdarzeń nadzwyczajnych na działalność jednostki budżetowej w postaci poniesionych strat i zrealizowanych zysków nadzwyczajnych.

Do ewidencji wyniku finansowego służy konto 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Na koncie tym ewidencja prowadzona jest:

· na bieżąco – w wypadku zdarzeń nadzwyczajnych /straty i zyski nadzwyczajne/,

· na koniec roku obrotowego – przeksięgowanie przychodów i kosztów,

· w roku następnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego – przeniesienie na fundusz jednostki straty lub zysku bilansowego.

W szczególności należy w wyniku finansowym, bez względu na jego wysokość, uwzględnić: 

a) zmniejszenia wartości użytkowej lub handlowej składników aktywów, w tym również dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne, 

[image: image3.jpg]Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostana one ujawnione miedzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiécie nastepuje zamknigcie ksiag rachunkowych.

Wynik finansowy ustala sig na dzien 31 grudnia zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat. Dla jego ustalenia pod datg 31 grudnia ksieguje sie:

Na stronie - Wn:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na koncie 400 i 401.

Zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych na koricu roku
w stosunku do stanu na poczatku roku — Ma konta 490

warto$¢ sprzedanych materiatow — Ma konto 760

pozostate koszty operacyjne — Ma konto 760

koszty operacji finansowych — Ma konto 750

dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
oddzialow zakladéw budzetowych oraz na inwestycje w zakiadach budzetowych i
$rodkach specjalnych — Ma konto 740

podatek dochodowy i inne obowigzkowe zmniejszenie wyniku finansowego — Ma konto
870

Na stronie — Ma:

a)

otrzymane dotacje przedmiotowe lub podmiotowe na dzialalnoé¢ podstawowa zaktadow
budzetowych oraz dotacji przedmiotowych dla gospodarstw pomocniczych (po
zmniejszeniu o ewentualne zwroty) — Wn konto 740

przychody finansowe — Wn konto 750

pozostate przychody ~ Wn konto 760

pokrycie kosztow amortyzacji — Wn konto 761

zwigkszenia stanu produktéw oraz rozliczei miedzyokresowych na koniec roku w
stosunku do stanu na poczatku roku — Wn konto 490

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, fj. wedtug rodzajéw
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowsj.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
ustalany jest wediug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie 961 ,Niedobér lub nadwyzka

budzetu”.

woJT
Mavia Krawiec
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do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

                          Wójta Gminy Lisków

             z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Konto 133 – „Rachunek budżetu”

Konto 133 "Rachunek budżetu" służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku budżetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tą wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym równie wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu oraz środki na Niewygasające wydatki.

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma,

· saldo Wn konta 133 - oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu,

· saldo Ma konta 133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 133 jest prowadzona według poniższych rachunków budżetu:

rachunku podstawowego,

rachunku środków zagranicznych nie podlegających zwrotowi.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodów i wydatków budżetowych prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej i uwzględnia wymogi sprawozdawczości.

Środki przekazywane do dysponenta niższego stopnia ewidencjonuje się z podziałem 
na poszczególnych dysponentów w korespondencji z kontem 223.

Konto 134 - „Kredyty bankowe”

Konto 134 „Kredyty bankowe” służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki kredytu bankowego.

Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budżetu. Ewidencja szczegółowa do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu zadłużenia według poszczególnych umów.

Konto 137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych"

Konto 137 „Rachunki środków funduszy pomocowych" służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis określają konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma wypłaty środków.

 Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziałem wpływów i wydatków oraz stanów środków według zasad wynikających dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 – „Rachunki środków na prefinansowanie”

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczących prefinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczególności:

1. wpływy pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa,

2. wykorzystania pożyczek,

3. zwrotu pożyczek.

Na koncie 138 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 138 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje się wpływy zaciągniętych pożyczek oraz środki przeznaczone na ich spłatę.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje się wypłaty na cele określone w umowie pożyczki oraz zwroty pożyczek.

Konto 138 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na wydzielonych rachunkach bankowych pożyczek na prefinansowanie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”.

Konto 139 - ”Inne rachunki bankowe" służy do ewidencji operacji dotyczących wydzielonych zgodnie z odrębnymi przepisami środków pieniężnych innych niż środki budżetu i środki pochodzące z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych. Mogą to być np. wpływy z tytułu wadiów, zabezpieczeń należytego wykonania umowy oraz odsetki od środków znajdujących się na wydzielonych rachunkach bankowych. Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonym rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 zapewnia podział wydzielonych środków na ich rodzaje.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 – „Inne środki pieniężne"
Konto 140 „Inne środki pieniężne" służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym:

1. środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego,

2. kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym,

3. przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym.

Środki pieniężne w drodze ewidencjonowane są na bieżąco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych" służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych oraz z urzędami obsługującymi organy podatkowe z tytułu realizowanych przez nie dochodów budżetu państwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencję szczegółową do tego konta prowadzi się w sposób umożliwiających ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy podatkowe z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych.

W ciągu roku konto 222 może wykazywać dwa salda:

· saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu.

· saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.

Na koniec roku konto 222 powinno wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe lecz nie przekazanych na rachunek budżetu.

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
"Konto 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych" służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych.

 Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek zgodnie z ich planami finansowymi w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się dla każdej jednostki osobno zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową, co umożliwia rozliczanie jednostek z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

Konto 224 – „Rozrachunki budżetu"

Konto 224 „Rozrachunki budżetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunków dotyczących gminy, a w szczególności:

1. rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu,

2. rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów,

3. rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji.

4. rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według poszczególnych tytułów i według innych budżetów wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej.

Na koncie 224 ujmuje się także dotacje w części niewykorzystanej na cel, na który zostały one przekazane. 

Konto 224 może wykazywać dwa salda:

· saldo Wn konta 224 - oznacza stan należności, na które składają się głównie należności budżetu jednostki samorządu terytorialnego z tytułu należnych za grudzień, lecz otrzymanych w styczniu następnego roku dochodów pobieranych przez urzędy skarbowe na rzecz tej jednostki oraz należne za grudzień lecz otrzymane w styczniu roku następnego udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych.

· saldo Ma konia 224 - stan zobowiązań budżetu z tytułu podlegających rozliczeniu z budżetem państwa z tytułu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami oraz przypisanych do zwrotu dotacji celowych.

Konto 225 – „Rozliczenia niewygasających wydatków”

Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie niewygasających wydatków jednostek budżetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe oraz przelewy środków niewykorzystanych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na realizację niewygasających wydatków.

Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych środków przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków

Konto 227 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych"

Konto 227 „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych" służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji z kontem 137. 

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów.

Konto 227 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek środków funduszy pomocowych, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

Konto 228 „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych” służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się środki przelane z rachunków środków funduszy pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137. 

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 908. 

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na rachunki środków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych środków funduszy pomocowych na rachunkach jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 „Pozostałe rozrachunki” służy do ewidencji innych rozrachunków związanych realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260..

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.

Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

Na koncie tym ujmuje się przede wszystkim:

1. mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych.

Konto 250 – „Należności finansowe”

Konto 250 „Należności finansowe” służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. Na koncie tym można ujmować również rozliczenia z tytułu udzielanych przez jednostkę samorządu terytorialnego poręczeń i gwarancji.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencję szczegółową prowadzi się dla poszczególnych kontrahentów według tytułów należności

Konto 250 może wykazywać dwa salda:

· saldo Wn oznacza stan należności finansowych,

· saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych.

Konto 257 – „Należności z tytułu prefinansowania”

Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności w ramach prefinansowania, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 257 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.

Konto 257 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu pożyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan nadpłat w należnościach z tytułu pożyczek dotyczących prefinansowania

Konto 260 – „Zobowiązania finansowe"

Konto 260 „Zobowiązania finansowe” służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. Ewidencję szczegółową prowadzi się dla każdego kontrahenta według tytułów zobowiązań.  Konto 260 może wykazywać dwa salda:

· saldo Wn - oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych,

· saldo Ma - oznacza stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

Konto 268 – „Zobowiązania z tytułu prefinansowania”

Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań zaciągniętych z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.

Konto 268 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie.

Konto 901 – „Dochody budżetu"

Konto 901 „Dochody budżetu" służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu w danym roku budżetowym. 

Konto 901 służy do ewidencji dochodów, które w sprawozdaniu RB – 27S są wykazywane w kolumnie „Dochody wykonane”. Wśród nich należy wyodrębnić:

a) Dochody realizowane wyłącznie w budżecie gminy, a w szczególności:

· udziały we wpływach budżetu państwa i dochodach z tytułu podatków i opłat pobieranych przez urzędy skarbowe na rzecz gmin,

· udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych,

· subwencje ogólne,

· dotacje celowe z budżetu państwa na zadania zlecone i zadania własne,

· dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorządu terytorialnego,

· dofinansowanie zadań własnych jednostek samorządu terytorialnego (np. środki pomocowe,) i inne.

b) odsetki od środków na rachunkach bieżących budżetu i od lokat terminowych oraz odsetki od pożyczek udzielonych ze środków budżetu,

c) dochody z tytułu niewykorzystanych środków na wydatki niewygasające. 

Ponadto na koncie 901 mogą być ujmowane dochody własne takie jak podatki i opłaty lokalne oraz pozostałe dochody urzędu jako jednostki budżetowej i innych jednostek budżetowych księgowane na podstawie sprawozdań RB – 27S. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

1. na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji 
z kontem 222.

2. na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224,

3. inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133, 

Należy dodać, że na stronie Ma konta 901 nie ujmuje się otrzymanej w grudniu subwencji oświatowej należnej za styczeń roku następnego. Wyżej wymieniona subwencja księgowana jest na stronie Ma konta 901 dopiero w styczniu, w korespondencji z kontem 909, natomiast w momencie wpływu ewidencjonuje się ją w następujący sposób: strona Wn konta 133 – „Rachunek budżetu” oraz strona Ma konta 909 – „Rozliczenia międzyokresowe”.

4. z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224,

W podany sposób księguje się dochody należne jednostce samorządu terytorialnego na podstawie odrębnych przepisów w związku z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami.

5. własne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegółową prowadzi się wg podziałki klasyfikacji budżetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.

Konto 902 – „Wydatki budżetu"

Konto 902 „Wydatki budżetu" służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki:

1. jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 223.

2. z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224,

3. własne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie w końcu roku salda konta 902 na konto 961.

Ewidencję szczegółową do konta 902 prowadzi się wg podziałek klasyfikacji budżetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.

Konto 903 – „Niewykonane wydatki"

Konto 903 „Niewykonane wydatki" służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych uchwałą organu stanowiącego jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904. Operacja Wn 903, Ma 904 może być wykonana przed przekazaniem środków z rachunku podstawowego na wyodrębniony rachunek bankowy dotyczący środków przeznaczonych na wydatki niewygasające.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961.

W sprawozdaniu rocznym RB – 28S kwota wydatków niewykonanych ujętych na stronie Wn konta 903 jest sumowana z wydatkami dokonanymi – ujętymi na stronie Wn konta 902 – „Wydatki budżetu” i wykazywana łącznie z nimi w kolumnie „Wydatki wykonane” oraz w kolumnie „Wydatki, które nie wygasły z upływem roku budżetowego”.

Konto 904 – „Niewygasające wydatki"

Konto 904 „Niewygasające wydatki" służy do ewidencji niewygasających wydatków.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje się:

· wydatki urzędu i innych jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu wydatków niewygasających na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225

· przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków, z korespondencji z kontem 903. Saldo konta 904 na koniec roku budżetowego równa się sumie wydatków ujętych w wykazie wydatków niewygasających uchwalonym w roku bieżącym. Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków.

Konto 907 – „Dochody z funduszy pomocowych"
Konto 907 „Dochody z funduszy pomocowych" służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych. 

Na stronie Wn konta 907 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 967. 

Na stronie Ma konta 907 ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 907 umożliwia ustalenie stanu poszczególnych dochodów poszczególnych funduszy według ich rodzajów. 

Na koniec roku budżetowego konto 907 „Dochody z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.

Konto 908 – „Wydatki z funduszy pomocowych"

Konto 908 „Wydatki z funduszy pomocowych" służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki finansowane ze źródeł zagranicznych zrealizowane bezpośrednio z rachunku środków pomocowych (w korespondencji z kontem 137) lub z rachunku środków na prefinansowanie (w korespondencji z kontem 138), a także wydatki na podstawie sprawozdań jednostek realizujących wydatki ze środków funduszy pomocowych (w korespondencji z kontem 228).

Na stronie Ma konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967.

Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych. Na koniec roku budżetowego konto 908 „Wydatki z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.

Konto 909 – „Rozliczenia międzyokresowe"

Konto 909 „Rozliczenia międzyokresowe" służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych.

Po stronie Wn ujmuje się rozliczenie z tytułu zobowiązań, które w momencie zapłaty staną się wydatkami (np. zarachowane odsetki od kredytów i pożyczek), natomiast po stronie Ma tego konta księguje się operacje związane z rozliczeniem z tytułu dochodów otrzymanych, które w następnym okresie rozliczeniowym zostaną zaliczone do dochodów wykonanych (głównie otrzymane dotacje i subwencje dotyczące przyszłych okresów).

Ewidencja szczegółowa do konta 909 umożliwia ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza wysokość rozliczeń, które w momencie zapłaty staną się wydatkami. Saldo Ma oznacza stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodów budżetowych należnych za styczeń następnego roku oraz przychodów przypisanych, które w przyszłych okresach spowodują wykonanie dochodów budżetowych.

Konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu"

Konto 960 „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu" służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Na stronie Wn konta 960 ujmuje się pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni rok przeniesienia sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzień kończący poprzedni rok budżetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje się, pod datą przyjęcia sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni rok, przeksięgowanie sald strony Ma konta 961 i 962 ustalonych na dzień kończący poprzedni rok budżetowy.

Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu.

Konto 961- „Niedobór lub nadwyżka budżetu"

Konto 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu" służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902 oraz przeniesienie niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 903.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.

Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki.

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960.

Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu. Do kosztów finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza się tylko takie operacje, które nie wiążą się w roku bieżącym oraz w latach następnych z wydatkowaniem środków budżetu, a także operacje związane z wydatkowaniem środków z budżetu, ale niepowodujące wystąpienia wydatków budżetu. Do kosztów finansowych zalicza się m. in. umorzenie pożyczek udzielonych, dyskonto od wyemitowanych instrumentów finansowych, różnice kursowe od kredytów zaciągniętych w walutach obcych, umorzenie zaciągniętych kredytów i pożyczek.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad przychodami, natomiast saldo Ma stan oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami.

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni rok koszty przenosi się na stronę Wn konta 960, a przychody na stronę Ma konta 960.

Konto 967 – „Fundusze pomocowe"
Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się saldo konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907. Konto 967 działa na podobnych zasadach jak konto 960 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu”.

Różnica między dochodami z funduszy pomocowych a wydatkami z tych funduszy stanowi wynik z kasowego wykonania budżetu z udziałem środków pomocowych.

Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu. 

Konto 967 może wykazywać saldo Wn lub Ma oznaczające stan zaangażowania funduszy pomocowych.

Konta pozabilansowe

Konto 991 – „Planowane dochody budżetu"

Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów.
Konto 992 – „Planowane wydatki budżetu"

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków.

Konto 993 – „Rozliczenia z innymi budżetami"

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane od innych budżetów.

Konto 993 może wykazywać dwa salda: saldo Wn konta 993 oznacza stan należności od innych budżetów, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiązań.
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Zespól 0 - Majątek trwały

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

1) rzeczowego majątku trwałego,

2) wartości niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majątku trwałego,

4) umorzenia majątku,

5) inwestycji.

Konto 011 – „Środki trwale"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014, 016 i 017 i są umarzane stopniowo, według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym o osób prawnych, stawek określonych przez dysponenta części budżetowej lub zarząd jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

1. przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych,

2. przychody środków trwałych nowo ujawnionych,

3. nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,

4. zwiększenie wartości początkowej o nakłady poniesione na ulepszenie istniejących własnych środków trwałych,

5. zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:

1. wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,

2. ujawnione niedobory środków trwałych,

3. zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn. które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia ich do użytkowania z inwestycji, od dostawców lub od innych jednostek przekazujących. Ujawnione nadwyżki środków trwałych wprowadza się do ksiąg rachunkowych pod datą ich zinwentaryzowania.


Zakupiony środek trwały zarówno nowy jak i używany wprowadza się do ewidencji na koncie 011 w tzw. „rozszerzonej” cenie nabycia, która obejmuje: 

· cenę zakupu należną sprzedającemu pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne zmniejszenia,

· cło, podatek akcyzowy oraz inne opłaty związane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe, podatek od czynności cywilnoprawnych związany z nabyciem itp.),

· koszty transportu, załadunku i wyładunku,

· koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu do użytkowania, w tym montażu instalacji i uruchomienia programów oraz systemów komputerowych,

· obciążający zakup podatek VAT (ujęty w fakturze), w części niepodlegającej odliczeniu bądź zwrotowi,

· odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, prowizje oraz różnice kursowe od zobowiązań i przedpłat dotyczących inwestycji (środków trwałych w budowie) do czasu ich zakończenia.


Środki trwałe przejęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się po koszcie wytworzenia, to jest w wartości wszystkich poniesionych kosztów pośrednich i bezpośrednich poniesionych od momentu podjęcia inwestycji aż do przejęcia środka w stanie kompletnym do użytkowania.

Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia się w wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku na podstawie ekspertyzy, uwzględniając ich wartość godziwą i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodpłatnie środki trwałe od Skarbu Państwa lub samorządu terytorialnego wprowadza się do ewidencji w wartości określonej w decyzji o przekazaniu, natomiast środki trwałe otrzymane w formie darowizny lub spadku wycenia się według wartości rynkowej z dnia nabycia, chyba że umowa darowizny albo umowa o nieodpłatnym przekazaniu określa tę wartość w niższej wysokości.

Zwiększenie stanu środków trwałych może nastąpić również w formie zarządzonej aktualizacji wyceny. Określa ją minister właściwy do spraw finansów publicznych w formie rozporządzenia, podając jednocześnie tryb i terminy aktualizacji wyceny środków trwałych.


Zmniejszenie stanu podstawowych środków trwałych następuje pod datą postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru bądź szkody, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania.


Podstawą księgowania przychodu środków trwałych są przede wszystkim faktury VAT, rachunki, protokoły odbioru, protokoły zdawczo – odbiorcze wraz z decyzją kompetentnego organu dotyczącą oddania w trwały zarząd lub nieodpłatnego przekazania, zestawienie różnic inwentaryzacyjnych i akt darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu są protokoły postawienia w stan likwidacji, protokoły zdawczo – odbiorcze, protokoły szkód, zestawienia różnic inwentaryzacyjnych w zakresie niedoborów lub pokwitowanie odbioru kupującego

Do konta 011 “Środki trwałe” prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą:

1. ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych i ewentualnego jej zwiększenia lub zmniejszenia,

2. ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.), a więc:

· gruntów (grupa 0),

· budynków i lokali (grupa 1),

· obiektów inżynierii lądowej i wodnej (grupa 2),

· kotłów i maszyn energetycznych (grupa 3),

· maszyn, urządzeń i aparatów ogólnego zastosowania (grupa 4)

· specjalistycznych maszyn, urządzeń i aparatów (grupa 5),

· urządzeń technicznych (grupa 6),

· środków transportu (grupa 7),

· narzędzi, przyrządów, ruchomości i wyposażenia (grupa 8),

· inwentarza żywego (grupa 9).

3. ustalenie komórek organizacyjnych, w których znajdują się poszczególne środki oraz osób odpowiedzialnych za ich stan, 

4. obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczególnych środków trwałych.

Do szczegółowej ewidencji środków trwałych służą:

· księga obiektów inwentarzowych,

· szczegółowe indywidualne karty obiektów inwentarzowych lub inne urządzenia ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

· tabele amortyzacyjne.

Księgę inwentarzową stanowiącą wykaz poszczególnych obiektów prowadzi się łącznie dla wszystkich środków trwałych, z tym że może być w niej uwzględniony podział na poszczególne grupy rodzajowe.

W księdze tej ewidencjonuje się każdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje się numerem inwentarzowym obiektu, którym każdy obiekt powinien być na trwałe oznakowany. Przy ewidencji rozchodu środka trwałego należy podać numer pozycji przychodu.

Zapisów w księdze inwentarzowej dokonuje się w porządku chronologicznym.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

W ewidencji szczegółowej ujmuje się oddzielnie wartość początkową i umorzenie każdego obiektu inwentarzowego z uwzględnieniem zmian z tytułu aktualizacji oraz zwiększeń wartości początkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszeń z tytułu częściowej likwidacji.


Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji lub nakładów na ulepszenie.

Księga inwentarzowa i inne urządzenia ewidencji szczegółowej środków trwałych mogą być prowadzone zarówno technika ręczna jak i za pomocą komputerów. 

Konto 013 – „Pozostałe środki trwale"                                  

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach 011, 014, 016 i 017 wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma-zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1. środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,

2. nadwyżki środków trwałych w używaniu,

3. nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności.

1. wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,

2. ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Na koncie 013 ujmuje się środki trwałe:

1. bez względu na wartość początkową, jeśli stanowią:

· środki dydaktyczne, w tym także środki transportu służące do nauczania i wychowywania w szkołach i placówkach oświatowych powyżej 100, 00zł

· odzież i umundurowanie (o normatywnym okresie używania dłuższym niż rok),

· meble i dywany,

2.  o wartości początkowej nie wyższej od kwoty granicznej określonej (w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych) dla tych środków trwałych, od których odpisy amortyzacyjne mogą być dokonywane jednorazowo w miesiącu oddania ich do używania.

Na koncie 013 ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości pozostałych środków trwałych w używaniu, jeśli podlegają one ewidencji ilościowo-wartościowej.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się środki trwałe.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

Saldo tego konta nie występuje w bilansie, ponieważ koryguje się je o wartość umorzenia (księgowanego na koncie 072), a tę grupę środków umarza się w 100% w chwili wydania do użytkowania.

Konto 014 – „Zbiory biblioteczne”
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej zbiorów bibliotecznych zwanych materiałami bibliotecznymi, które znajdują się w szkołach i bibliotekach.

Na koncie 014 nie ujmuje się tych wydawnictw, które są przeznaczone wyłącznie jako materiały pomocnicze do użytku pracowników jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa urzędowe, a także otrzymane nieodpłatne wydawnictwa uznane za zbędne.

Przychody zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu ujmuje się w ewidencji według cen nabycia.

Na stronie Wn konta 014 księguje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej zbiorów bibliotecznych.

Szczegółowe zasady ewidencji zbiorów bibliotecznych (zwanych materiałami bibliotecznymi) zostały określone w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. Nr 93, poz.1077 z późn. zm.). Według tych ustaleń (§ 3) ewidencja zbiorów bibliotecznych obejmuje:

1. sumaryczną ewidencję wpływów,

2. szczegółową ewidencję wpływów, 

3. szczegółową i sumaryczną (wstępną) ewidencję ubytków,

4. finansowo-księgową ewidencję wpływów i ubytków.

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową stanu zbiorów bibliotecznych znajdujących się w jednostce.

Konto 015 – „Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez organ założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnym, zakładzie budżetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ założycielski lub nadzorujący ujmuje w szczególności:

1. wartość mienia przejętego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki.

2. korektę wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki a wartością mienia przekazanego spółce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3. wartość mienia zwróconego przez spółkę lub pozostającego po zlikwidowanej jednostce, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych organu założycielskiego lub nadzorującego. 

Na stronie Ma konta 015 organ założycielski lub nadzorujący ujmuje w szczególności:

1. wartość mienia pozostającego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spółce, w wysokości wynikającej z umowy ze spółką, lub przekazanego jako udział do spółki, wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom.

2. korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikająca z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartością mienia przekazanego spółce lub innym jednostkom.

Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić bilans zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z załącznikami. 

Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu tego przedsiębiorstwa lub jednostki, będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub nadzorującego, a nie przekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejętego na własne potrzeby, albo też zagospodarowanego w inny sposób.

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych. 

Wartości niematerialne i prawne ujmuje się na koncie 020 w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Wartości niematerialne i prawne, których wartość jednostkowa przekracza kwotę ustaloną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (3. 500,00 zł) z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo według stawek określonych przez kierownika jednostki. Natomiast wartości niematerialne i prawne o wartości niższej lub równej od wartości określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych oraz stanowiące pomoce dydaktyczne (bez względu na wartość początkową) finansuje się ze środków na wydatki bieżące i umarza jednorazowo, spisując cała wartość w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie wyższej niż 3.500,00 zł, których okres użytkowania wynosi 1 rok, mogą być wyłączone z ewidencji ilościowo – wartościowej na koncie 020.

Umorzenie i amortyzację wartości niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo według stawek określonych przez kierownika jednostki, księguje się na Ma 071 w korespondencji z Wn 401, a jednoczesne pokrycie amortyzacji na Wn 800 Ma 761, natomiast umarzane jednorazowo księguje się tylko na Wn 400 i Ma 072.

Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”
Na koncie 030 ewidencjonuje się długoterminowe aktywa finansowe stanowiące inwestycje, a zalicza się do nich w szczególności:

· akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych

· akcje i długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dłuższym niż rok,

· inne długoterminowe aktywa finansowe.

Nabyte lub powstałe aktywa finansowe ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich nabycia lub powstania, według ceny nabycia lub zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie są istotne. Za moment nabycia udziałów uważa się datę zawarcia umowy spółki lub zakupu udziałów a nie rejestracji w sądzie. 

W przypadku wniesienia aportów rzeczowych ujmuje się w księgach wartość tych aportów określonych w umowie spółki powiększoną o ewentualne opłaty związane z udziałem w spółce.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu długoterminowych aktywów finansowych.

Do konta 030 należy prowadzić ewidencję szczegółową, która powinna umożliwić ustalenie wartości poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

Długoterminowe aktywa finansowe podlegają corocznej inwentaryzacji w ostatnim dniu roku.

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do finansowych aktywów trwałych wycenia się według ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości lub według wartości godziwej.

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość ewidencyjną długoterminowych aktywów finansowych posiadanych przez jednostkę.

Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"
Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.

 Umorzenie podstawowych środków trwałych nalicza się od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym te środki przyjęto do użytkowania, i do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową lub w którym środki trwałe postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono ich niedobór. 

Od ujawnionych podstawowych środków trwałych, nieobjętych poprzednio ewidencją, umorzenie nalicza się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe zostały wprowadzone do ewidencji.

Nie umarza się gruntów, prawa użytkowania wieczystego gruntów oraz dóbr kultury. 

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 401, Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Naliczone umorzenie i w tej samej wysokości amortyzację księguje się Wn 401 Ma 071. Równocześnie taką samą kwotę księguje się jako pokrycie kosztów amortyzacji Wn 800 Ma 761. Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i 020. 

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej  pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej  pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie pozostałych  środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących-niedobór lub szkodę.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania  pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości miesiącu wydania ich do używania.

Na koncie 072 księguje się więc umorzenie:

1. książek i innych zbiorów bibliotecznych,

2. środków dydaktycznych, w tym także środków transportu, służących do nauczania 
i wychowywania w szkołach i placówkach oświatowych,

3. odzieży i umundurowania (o okresie używania powyżej roku),

4. mebli i dywanów,

5. pozostałych środków trwałych (wyposażenie) oraz wartości niematerialnych i prawnych 
o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodów w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania (na podstawie ustaleń podanych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych jest to wartość początkowa równa lub niższa niż 3500 zł).

Na stronie Ma konta 072 księguje się naliczone 100% umorzenia pozostałych środków trwałych, zbiorów bibliotecznych i pozostałych wartości niematerialnych i prawnych:

· wydanych do używania pochodzących z zakupu oraz otrzymanych nieodpłatnie z tytułu darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia

· przyjętych na stan ujawnionych nadwyżek oraz dotychczasowe umorzenie używanych pozostałych środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie od innych jednostek i zakładów budżetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 księguje się zmniejszenie wartości umorzenia, odpowiadającego wartości rozchodowanych pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (z powodu zużycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodpłatnego lub sprzedaży).

Saldo konta 072 musi równać się sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w części odnoszącej się do pozostałych wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiącu wydania do użytkowania.

Konto 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 służy do ewidencji skutków trwałej utraty wartości długoterminowych aktywów finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia. Odpisów aktualizujących dokonuje się nie później niż na koniec okresu sprawozdawczego. 

Po stronie Wn księguje się w szczególności:

· przywrócenie uprzednio utraconej wartości długoterminowych aktywów finansowych,

· korektę ceny nabycia długoterminowych aktywów finansowych o uprzednio dokonany odpis z tytułu trwałej utraty wartości (w przypadku ich sprzedaży lub innej formy zmiany własności),

· korektę ceny nabycia długoterminowych aktywów finansowych w razie ich przekwalifikowania do krótkoterminowych.

Po stronie Ma księguje się:

· zmniejszenie wartości długoterminowych aktywów finansowych na skutek trwałej utraty ich wartości.

Konto 073 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe (udziały i akcje). 

Konto 080 –„Inwestycje (środki trwałe w budowie)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1. poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie,

2. poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej.

3. Poniesione koszty ulepszania środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego,

4. Rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, 
a w szczególności:

1. środków trwałych,

2. wartości niematerialnych i prawnych,

3. wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,

4. rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Na koncie 080 ewidencjonuje się ogół kosztów dotyczących realizowanych inwestycji poniesionych przez jednostkę na mające powstać nowe podstawowe środki trwałe lub zwiększające wartość już istniejących podstawowych środków trwałych oraz nowe pozostałe środki trwałe stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów.

Koszty inwestycji obejmują wartość (w cenie nabycia) wszystkich zużytych do wytworzenia rzeczowych składników i wykonanych robót i usług obcych, wartość świadczeń własnych, wartość świadczeń nieodpłatnych oraz inne koszty dające się zaliczyć do wartości wytworzonych przedmiotów aktywów trwałych, w tym również:

1. nie podlegający odliczeniu podatek od towarów i usług dotyczący inwestycji rozpoczętych,

2. naliczone za czas trwania inwestycji różnice kursowe od zaciągniętych przez inwestora zobowiązań służących sfinansowaniu zakupu lub budowy środków trwałych,

3. opłaty (np. notarialne, sądowe),

4. odszkodowania dla osób fizycznych i jednostek gospodarczych związane z wykonywaną budową.

Do inwestycji zalicza się w szczególności koszty:

· dokumentacji projektowej inwestycji,

· badań geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych,

· przygotowania terenu pod budowę, w tym również koszty likwidacji pomniejszone 
o przychody z likwidacji budynków i budowli zlikwidowanych w związku 
z wykonywaniem nowych inwestycji,

· nabycia gruntów i innych składników rzeczowego majątku trwałego oraz koszty wnoszenia budynków i budowli, wyłącznie z ich sprzątaniem poprzedzającym oddanie do używania,

· opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy inwestycji oraz z tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę,

· odszkodowania za dostarczenie obiektów zastępczych i przesiedlenie osób z terenów zajętych na potrzeby inwestycyjne,

· założenia stref ochronnych,

· założenia zieleni,

· poniesione w obcych środkach trwałych, a związane z przebudową, rozbudową, modernizacją i adaptacją tych obiektów na potrzeby inwestora (użytkownika), tzw. ulepszenie obcych środków trwałych,

· ulepszenia własnych, już istniejących podstawowych środków trwałych,

· zakupu bądź wytworzenia we własnym zakresie urządzeń technicznych, maszyn i środków transportu,

· transportu, załadunku i wyładunku oraz montażu,

· nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

· ubezpieczeń majątkowych środków trwałych w budowie,

· zagospodarowania pomelioracyjnego,

· przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakładów lub obiektów, które poniesiono przed przekazaniem inwestycji do używania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

· nabycia podstawowych wartości niematerialnych i prawnych,

· nie podlegający odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarów i usług (VAT) dotyczący inwestycji,

· cła i innych opłat związanych z nabyciem środków trwałych,

· inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją.

Konto 080 obciąża się również wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstającymi w okresie między rozpoczęciem a zakończeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane są z rachunku bieżącego jednostki - konto 130 ze środków planowanych we właściwych paragrafach na majątkowe wydatki budżetowe.

Ewidencję szczegółową do konta 080 prowadzi się dla poszczególnych zadań inwestycyjnych w sposób:

1. zapewniający ustalenie kosztów nabycia lub wytworzenia z podziałem na poszczególne rodzaje efektów inwestycyjnych (obiekty),

2. umożliwiający ustalenie źródeł finansowania inwestycji i wielkości zaangażowania środków, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3. umożliwiający wycenę poszczególnych obiektów środków trwałych oraz tytułów wartości niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrębnia się:

1. koszty bezpośrednie poszczególnych obiektów lub jednorodnych grup rodzajowych środków trwałych,

2. koszty pośrednie wspólne dla całego zadania,

3. koszty dotyczące wartości niematerialnych i prawnych,

4. straty i zyski nadzwyczajne związane z inwestycjami.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji nie zakończonych 

Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 “Środki pieniężne i rachunki bankowe” służą do ewidencji:

1. krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasie,

2. krótkoterminowych papierów wartościowych,

3. krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4. udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych,

5. innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.

Konto 101 – „Kasa”

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma-rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 umożliwia ustalenie:

1. stanu gotówki w walucie polskiej,

2. wyrażanego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie zagranicznej, z podziałem na poszczególne waluty obce,

3. wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

Do konta prowadzi się ewidencję szczegółową:

- raporty kasowe prowadzone na podstawie źródłowych dowodów kasowych wymienionych pojedynczo.

W raporcie kasowym ujmuje się wszystkie przychody i rozchody gotówki w dniu ich dokonania. Sporządza się go z częstotliwością nie mniejszą niż dany miesiąc, a więc nie może obejmować dni występujących na przełomie dwóch kolejnych miesięcy. Jest dowodem księgowym służącym do dokonania zapisów w księdze głównej.

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostek budżetowych”

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych:

1. otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2. z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych) w tym także z tytułu zwrotu wydatków lat ubiegłych i oprocentowania środków na rachunku bieżącym jednostki budżetowej, w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem.

3. przejściowo zarachowane na rachunek środki z tytułu błędów bankowych lub niewłaściwie oznaczonych wpłat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1. zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej (zarówno dotyczące bieżącego roku, jak i wydatków niewygasających z lat ubiegłych), w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2. okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222,

3. okresowe przelewy środków budżetowych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki budżetowe), w korespondencji z kontem 223.

4. zwroty do dysponentów wyższego stopnia niewykorzystanych środków na wydatki zarówno własne, jak i dysponentów niższego stopnia.

5. zwroty nadpłat i kwot nienależnie pobranych.

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność z bankiem.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 służy również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych na rachunku bieżącym. Saldo konta 130 równe jest saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont:

1. wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku,

2. dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie przelewu:

1. środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223,

2. przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.

W Urzędzie Gminy Lisków funkcjonują dwa rachunki bankowe. Na rachunek bieżący budżetu wpływają wszystkie dochody.  Na rachunku bieżącym jednostki realizowane są wszystkie wydatki. Uzyskane przez jednostkę budżetową zwroty wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym przyjmowane SA na rachunek bieżący wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków w tym roku budżetowym, natomiast zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych są przyjmowane na rachunek bieżący dochodów.

Konto 131 – „Rachunki bieżące”

Konto 131 służy do ewidencji środków pieniężnych działalności podstawowej jednostek sektora finansów publicznych.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma wypłaty środków z rachunku bankowego. 

Konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.

Konto 132 – „Rachunki dochodów własnych jednostek budżetowych”

Konto 132 służy do ewidencji obrotów i stanu środków pieniężnych gromadzonych na rachunku pomocniczym dochodów własnych jednostek budżetowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływy środków pobranych tytułem dochodów własnych na rachunek bankowy, a po stronie Ma konta 132 księguje się wypłaty środków z rachunku bankowego na realizację wydatków finansowanych dochodami własnymi jednostki budżetowej.

Do konta 132 należy prowadzić ewidencję szczegółową według rachunków bankowych dla każdego tytułu dochodów własnych osobno z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym dochodów własnych.

Konto 134 – „Kredyty bankowe”

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych przeznaczonych na finansowanie działalności podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę kredytów, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek bieżący.

Konto 134 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan kredytów udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

Ewidencję szczegółową prowadzi się dla każdego kredytu.
Konto 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dla każdego funduszu odrębnie.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych”

Konto 137 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów, a w szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wydzielonych na odrębnych rachunkach bankowych. 

Środki pomocowe lokowane są na odrębnych dla poszczególnych zadań rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 137 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma - wypłaty środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na wyodrębnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 – „Rachunki środków na prefinansowanie"

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczących prefinansowania w ramach pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczególności:

1. wpływu pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa,

2. wykorzystania pożyczek,

3. zwrotu pożyczek.

Na koncie 138 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 138 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje się wpływy zaciągniętych pożyczek oraz środki przeznaczone na ich spłatę.

Na stronie Ma konta 138 ujmuje się wypłaty na cele określone w umowie pożyczki oraz zwroty pożyczek.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na wydzielonych rachunkach bankowych pożyczek na prefinansowanie.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i specjalnego przeznaczenia.

W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych:

1. akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową,

2. czeków potwierdzonych,

3. sum depozytowych,

4. sum na zlecenie.

5. środków obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością urzędu gminy a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.

Ewidencję analityczną prowadzi się wg banków w których znajdują się rachunki z podziałem na tytuły oraz dla każdego kontrahenta.

Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość wyrażona jest zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a także środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.

Ewidencję szczegółowa konta prowadzi się dla:

1. poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych,

2. wyrażonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczególnych krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych z podziałem na poszczególne waluty obce,

3. wartości krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespół 2 – „Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 “Rozrachunki i roszczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz roszczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych walut.

Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w  tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Ewidencję szczegółową prowadzi się wg kontrahentów.

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych, z wyjątkiem należności zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. 

Na stronie Wn konta 221 księguje się przypisane za dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat z tytułu dochodów nienależnie wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych należności.

Na koncie 221 ujmuje się należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).

W ewidencji szczegółowej wyodrębnia się rozrachunki z poszczególnymi dłużnikami oraz rozrachunki z tytułu dochodów pobieranych w związku z realizacją zadań zleconych finansowanych z budżetu państwa.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych przewidzianych w jej planie finansowym oraz w planach podporządkowanych jej dysponentów niższego stopnia.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

· w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800,

· okresowe przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 130 oraz zwroty od dysponentów niższego stopnia środków niewykorzystanych na wydatki budżetowe danego roku.


Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegółowa do konta 223 powinna pozwalać na ustalenie stanu rozliczeń z dysponentami niższego stopnia i uwzględniać podział na poszczególne tytuły rozliczeń.

Konto 224 – „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, a na stronie Ma – wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji, według jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów i wpłaty do budżetów.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdgo z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie. 

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań wobec budżetów.

Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem, a w szczególności należności z tytułu prywatyzacji oraz należności zahipotekowanych. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności:

· prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015,

· zahipotekowane należności budżetowe w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności:

· równowartość mienia zwróconego przez spółki, w korespondencji z kontem 015, lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,

· ustanie hipoteki i przeksięgowanie należności do należności z tytułu dochodów budżetowych  w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności.

Konto 227 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych"

Konto 227 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów dotyczących funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się przelewy dochodów na odpowiednie rachunki środków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się zrealizowane przez jednostkę dochody dotyczące funduszy pomocowych.

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów.

Konto 227 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu zrealizowanych dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych.

 Konto 228 – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych"

Konto 228 służy do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych lub środków otrzymanych tytułem prefinansowania lub innych środków, z których dokonane wydatki podlegają refundacji ze środków funduszy pomocowych, a w szczególności z budżetu Unii Europejskiej albo ze środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się okresowe lub roczne przeksięgowanie wydatków dokonanych, w korespondencji z kontem 800, oraz środki przekazane innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się środki otrzymane na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę na realizację programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych.

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych środków z funduszy pomocowych, tytułem prefinansowania lub innych na wyodrębnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków.

Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 służy do ewidencji innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Ewidencję szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 

Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

· wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,

· wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,

· potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Ewidencję analityczną prowadzi się na imiennych kontach wynagrodzeń poszczególnych pracowników i innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenie. Imienna ewidencja wynagrodzeń powinna być prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika.

Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

· wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę,

· należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych,

· należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

· należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,

· zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

· wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,

· rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,

· wpływy należności od pracowników.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.

Ewidencję analityczną prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników.

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko i długoterminowych należności funduszy celowych.

Na koncie tym ewidencjonuje się w szczególności:

· rozrachunki z tytułu sum depozytowych,

· rozrachunki z tytułu sum na zlecenie,

· rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,

· rozrachunki z tytułu potrąceń dokonywanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki ZUS,

· rozrachunki wewnątrzzakładowe,

· rozrachunki z tytułu zaliczek przekazywanych na inwestycje wspólne,

· roszczenia sporne,

· mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych,

· sumy do wyjaśnienia.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencję analityczną prowadzi się według poszczególnych tytułów i poszczególnych kontrahentów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Konto 257 – „Należności z tytułu prefinansowania"

Konto 257 służy do ewidencji należności z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności w ramach prefinansowania, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 257 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.

Konto 257 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu pożyczek udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan nadpłat w należnościach z tytułu pożyczek dotyczących prefinansowania.

Konto 268 – „Zobowiązania z tytułu prefinansowania"

Konto 268 służy do ewidencji zobowiązań z tytułu pożyczek udzielonych z budżetu państwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań zaciągniętych tytułem pożyczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.

Konto 268 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie.

Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących wartość należności wątpliwych oraz należności z tytułu odsetek przypisanych, ale niezapłaconych do dnia bilansowego, a także wartość przypisanych należności z tytułu pozostałych przychodów operacyjnych, które nie zostały wypłacone do dnia bilansowego.

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość należnych a jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki.

Zespół 3 – „Materiały i towary”

Konta zespołu 3 – „materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów i towarów oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług. Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo – wartościową – także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

Konto 310 - „Materiały”

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się w magazynach własnych i obcych jednostki, a także do ujęcia wartości materiałów zaliczanych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie zużytych. 

Z ewidencji na koncie 310 można wyłączyć materiały o niewielkiej wartości, nabywane w małych ilościach i bezpośrednio po zakupie przekazywane do zużycia lub podlegające magazynowaniu, ale objęte tylko ewidencją ilościową. Wartość takich materiałów księguje się na odpowiednim koncie kosztów bezpośrednio po ich nabyciu 

Saldo Wn na koncie 310 oznacza stan zapasów materiałów w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.

Zespół 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 “Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z odrębnymi przepisami - z funduszy celowych, motywacyjnych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 – „Koszty według rodzajów”

Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 400 może wykazywać w ciągu oku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej ustalonej dla wydatków.

Konto 401 – „Amortyzacja”

Konto 401 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe i amortyzacja są naliczane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Zespół 6 – „Produkty”

Konta zespołu 6 służą do ewidencji przychodów, rozchodów i stanów produktów wytworzonych a ponadto do ujęcia kosztów rozkładanych w innym czasie niż je poniesiono tzn. rozliczeń międzyokresowych kosztów.

Konto 640 – „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszłych okresów (rozliczenia bierne).

Rozliczenia międzyokresowe czynne obejmują tę część kosztów poniesionych w okresie sprawozdawczym, która dotyczy działalności przyszłych okresów, wobec czego koszty te nie powinny wpływać na wynik finansowy bieżącego okresu. 

Rozliczenia międzyokresowe bierne to prawdopodobne koszty przyszłych okresów, którymi obciążono koszty działalności bieżącego okresu. Bierne rozliczenia międzyokresowe ustala się w przewidywanej wysokości.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, na które utworzono w okresach poprzednich rezerwę.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się utworzenie rezerwy na wydatki przyszłych okresów oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie:

· wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie,

· wysokości innych rozliczeń międzyokresowych kosztów z dalszym podziałem według ich tytułów.

Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów i ujmowane jest w aktywach bilansowych, a saldo Ma- rezerwy na wydatki przyszłych okresów i wykazuje się je w pasywach bilansu.

Ze względu na nieistotny wpływ na sytuacje finansową jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenie, które nie wywierają istotnie ujemnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

opłacone z góry prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe( i inne) nie podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, księguje się je natomiast w koszty m-ca, w który zostały poniesione ( bez względu na wartość); zgodne z Art. 4 ust. 4 Ustawy o rachunkowości

Zespół 7 – „Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespołu 7 ”Przychody i koszty ich uzyskania” służą do ewidencji:

1. przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,

2. podatków nieujętych na koncie 400,

3. dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespołu 7 ujmuje się również przychody realizowane przez jednostki budżetowe w ramach dochodów własnych.

Za moment sprzedaży w kraju uważa się datę wykonania świadczenia zgodnie z umową kupna - sprzedaży (a w szczególności wysyłki, odbioru usługi), a w eksporcie wyrobów i towarów - datę przewiezienia ich przez granicę, potwierdzoną przez graniczny urząd celny.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.

Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów (wyrobów gotowych i półfabrykatów oraz robót i usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący rzeczywisty koszt wytworzenia, za który uważa się również wartość produktów w cenach ewidencyjnych, skorygowaną o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 bądź 5.

Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do zasad wymiaru podatków oraz należnych dotacji oraz według przedmiotów i kierunków sprzedaży.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

  1)  przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860,

  2)  koszt sprzedanych produktów na stronę Wn konta 490, uznając konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Konto 740 – „Dotacje i środki na inwestycje”

Konto 740 służy do ewidencji dotacji otrzymanych z budżetu, środków pozabudżetowych, funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie działalności. Na koncie 740 nie ujmuje się dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje się:

· dotacje przekazane na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansującym oddziałom zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

· środki pieniężne zakładów budżetowych i środków specjalnych jednostek budżetowych wykorzystane na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub kontem 840,

· zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225 (z wyjątkiem zwrotów otrzymywanych przez jednostki budżetowe, które podlegają ujęciu Wn konto 221, Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 740 ujmuje się:

· w ciągu roku - dotacje rzeczywiście otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje należne, jeżeli ich wysokość wynika z przepisów, w korespondencji z kontem 225,

· na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje należne, wynikające z przepisów prawa lub potwierdzone przez organ dotujący, albo jeżeli należna dotacja za dany rok wpłynęła na rachunek jednostki w okresie następnym do dnia sporządzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

W końcu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka się dwoma saldami, które przenosi się;

1. saldo Wn oznaczające wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących oddziałów oraz środków na inwestycje w zakładach budżetowych i środkach specjalnych jednostek budżetowych - na stronę Wn konta 860,

2. saldo Ma oznaczające wartość dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej - na stronę Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia wysokości dotacji przypadających na poszczególne tytuły rozliczeń.

Konto 750 – „Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztów operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje się odpisy przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz koszty operacji finansowych, a w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji.

Kosztów finansowych nie stanowią koszty usług bankowych (np. opłaty za prowadzenie rachunku i przeprowadzone operacje).

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz kwoty należne z tytułu operacji finansowych, a w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe, oprocentowanie naliczone przez banki od środków na bieżących rachunkach bankowych i od lokat terminowych..

Dochody finansowe, których ewidencja jest prowadzona według przepisów o rachunkowości podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych, mogą być ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

Ewidencja szczegółowa do konta 750 zapewnia wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego – według podziałek klasyfikacji budżetowej.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa prowadzona jest według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez te organy.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1. przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750),

2. koszty operacji finansowanych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 – „Pozostałe przychody i koszty”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 700, 730, 740, 750.

W szczególności na koncie 760 ujmuje się:

· na stronie Ma przychody ze sprzedaży materiałów, a na stronie Wn koszty osiągnięcia tych przychodów, w tym wartość w cenach zakupu lub nabycia tych materiałów,

· na stronie Ma przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostkach budżetowych.

· na stronie Ma pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe, a na stronie Wn pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności kary, grzywny, odpisane, przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, utworzone rezerwy na należności od dłużników, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obrotowe.

Konto 760 służy ewidencjonowaniu kosztów na kontach 400, 490, ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołu 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż konto 490, konta zespołu 5 i 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7. Na stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zmniejszenie stanu produktów.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

· na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 760, w korespondencji ze stroną Ma konta 760,

· na stronę Wn konta 860 - wartość sprzedanych materiałów w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 760,

· na stronę Ma konta 860 - przychody ze sprzedaży składników majątkowych ujmowanych na koncie 760 oraz pozostałe przychody operacyjne, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 – „Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje się przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma - równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W końcu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

Konto 800 – „Fundusz jednostki”

Konto 800 służy ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodne z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1. przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860,

2. przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222,

3. przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

4. przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

5. pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych – Ma konto 761 

6. różnice z aktualizacji środków trwałych,

7. wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych 
i inwestycji – Ma konto 011.

8. pasywa przejęte od zlikwidowanych( połączonych) jednostek

9. wartość środków obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1. przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860,

2. przeksięgowanie pod datą sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223,

3. okresowe lub roczne przeksięgowanie wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych – w korespondencji z kontem 228,

4. wpływy dotacji i środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

5. różnice z aktualizacji środków trwałych,

6. nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji.

7. pasywa przejęte od zlikwidowanych( połączonych) jednostek

8. wartość środków obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja szczegółową do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zmniejszeń i zwiększeń funduszu jednostki.

Konto 810 – „Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje”

Konto 810 występuje tylko w jednostkach i służy do ewidencji:

1. Dotacje przekazane z budżetu przez dysponentów środków budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone

2. Równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na sfinansowanie własnych inwestycji

Na stronie Wn konta 810 księguje się:

-równowartość dokonanych wydatków na inwestycje jednostek budżetowych( jest to zapis równoległy do zapłaty zobowiązań księgowany Wn 810, Ma 800)

-uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budżetowe.

Na stronie Ma konta 810 księguje się: 

-przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 – „Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych pozostającego do ich dyspozycji oraz nadwyżki środków obrotowych w zakładach budżetowych i nadwyżki dochodów własnych jednostek budżetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje się podział wyniku finansowego oraz należne lub dokonane wpłaty do budżetu z tytułu nadwyżki środków obrotowych w zakładach budżetowych i nadwyżki dochodów własnych jednostek budżetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje się przeniesienie salda konta w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konto 820 może wykazywać saldo Wn, które obejmuje podzielony wynik finansowy gospodarstwa pomocniczego w części pozostającej do jego dyspozycji lub wartość nadwyżek środków obrotowych zakładów budżetowych, które podlegają odprowadzeniu do budżetu.

Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw. W jednostkach budżetowych rozliczenia międzyokresowe przychodów powinny obejmować w szczególności:

· równowartość otrzymanych lub należnych od kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których realizacja nastąpi w przyszłych okresach sprawozdawczych,

· wartość wynikającą z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorców zaliczki i przedpłaty, zadatki,

· przypisane na koncie 226 długoterminowe należności z tytułu dochodów budżetowych jednostek budżetowych wymagalnych w następnych latach,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwiązanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych.

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw na przyszłe zobowiązania i przychodów zaliczanych do przyszłych okresów.

Ewidencję szczegółową do konta 840 prowadzi się według:

· rezerw oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń,

· rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń.

Konto 851 – „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Zakładowy Fundusz Świadczeń socjalnych tworzy się przede wszystkim z odpisów obciążających koszty działalności jednostki.

Odpis na ZFŚS dokonywany na początku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega korekcie na koniec roku kalendarzowego, jeśli faktyczny stan zatrudnienia różnił się od stanu planowanego.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione są na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 “Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszy świadczeń socjalnych.

Ewidencję analityczną prowadzi się w sposób umożliwiający gromadzenie danych w przekrojach dostosowanych do potrzeb wewnętrznych jednostki w zakresie planowania i gospodarowania środkami tego funduszu. 

Konto 853 - „Fundusze pozabudżetowe”

Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych, stan motywacyjnych i specjalnego przeznaczenia stanowiących odrębne rachunki bankowe, którymi dysponują organy wskazane w ustawach tworzących poszczególne fundusze.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje się koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma - przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy.

Ewidencje analityczną prowadzi się odrębnie dla każdego funduszu. Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych, motywacyjnych i specjalnego przeznaczenia.

Konto 855 – „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy założycielskie i nadzorujące.

Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organ założycielski lub nadzorujący, 
a nieprzekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjętego na własne potrzeby, lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego.

Konto 860 – „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji start i zysków nadzwyczajnych.

W ciągu roku obrotowego jednostki ujmują na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

1. poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,

2. zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto,

3. wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiałów w korespondencji z kontem 760,

4. dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących oddziałów oraz na inwestycje w zakładach budżetowych  i na inwestycje w dochodach własnych jednostek budżetowych w korespondencji z kontem 740,

5. kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

6. obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

1. uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

2. zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490,

3. przychody finansowe (Wn konto 750) i pozostałe przychody (Wn konto 760)

4. dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740,

5. pokrycia kosztów amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800 „Fundusz jednostki”.

Konto 870 – „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy”

Konto 870 służy do ewidencji obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego z tytułu podatku dochodowego oraz wpłaty z zysku do budżetu w gospodarstwach pomocniczych.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje się zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji ze stroną Ma konta 225.

Ewidencję szczegółową do konta 870 prowadzi się według poszczególnych rozliczeń 
z budżetem.

W końcu roku saldo konta 870 podlega przeksięgowaniu na stronę Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Konto 980-,,Plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się 

[image: image4.jpg]-réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

-wartosc planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym

-warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktére byly w planie

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Wszystkie dane nalezy ewidencjonowaé w szczegolowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wediug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuije sig plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie

-rbwnowarto§¢  zrealizowanych  wydatkéw budzetowych  obcigzajacych plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych

-wartosc planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej
Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku

Konto 991 —,, Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podleglych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw z tytutu

podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie :

- przypisy w wysokosci naleznosci pobranych

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie :

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu

- wpiaty kwot pobranych, dokonanych do kasy urzedu.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygastych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2. réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowieri, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysokoéé zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych

wOoJT

ia Krawiec
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Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych

I.   Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem następujących programów komputerowych:

1. Nazwa programu:

KSIĘGOWOŚĆ BUDŻETOWA

Autor:
Usługi Informatyczne Info – System Roman i Tadeusz Groszek S.J., 05-100 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240

Autoryzowany serwis:
Everest Przedsiębiorstwo Informatyczne, 62-800 Kalisz, ul. Sukiennicza 8.

Użytkownik:


Referat finansowy – Księgowość budżetowa

Funkcje programu:

a) zakładanie i aktualizacja kont syntetycznych i analitycznych,

b) ewidencja dokumentów księgowych według prowadzonych kont syntetycznych i analitycznych,

c) ewidencja planu dochodów i wydatków oraz zmian,

d) przechowywanie danych o kontrahentach,

e) możliwość wykonywania wydruków kont księgi głównej, kont ksiąg pomocniczych oraz wydruków pomocnych do sporządzania sprawozdań.

2. Nazwa programu:             PŁACE

.Autor:
Usługi Informatyczne Info – System Roman i Tadeusz Groszek S.J., 05-100 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240

Autoryzowany serwis:
Everest Przedsiębiorstwo Informatyczne, 62-800 Kalisz, ul. Sukiennicza 8.

Użytkownik:


Referat finansowy – Księgowość budżetowa

Funkcje programu:

a) program jest zgodny z przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do programu Płatnik,

b) prowadzenie kartoteki płacowej, umożliwiającej podanie dowolnej ilości różnych składników płacowych dla każdego pracownika. Każdy składnik posiada indywidualne parametry, decydujące o jego udziale w wynagrodzeniu i podatku,

c) sporządzenie kompletnej dokumentacji kadrowo – płacowej, m.in. listy płac, karty płacowej, polecenia przelewu bankowego i listy przelewów, formularzy PIT, zestawień zbiorczych różnorodnych parametrów,

d) możliwość łatwego wyszukania informacji wg różnych kryteriów,

e) specjalne kalkulatory do obliczania zasiłku chorobowego, godzin nadliczbowych dla nauczycieli oraz podatku dochodowego,

[image: image5.jpg]f) szerokie mozliwosci konfiguracyjne, umozliwiajace dostosowanie programu do
wlasnych specyficznych potrzeb (szerokie mozliwosci konfigurowania m.in.
skiladnikéw ptacowych),

g) zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem.

lll. Do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych wykorzystywany
jest program:

1. Nazwa programu: PODATKI | KSIEGOWOS¢ ZOBOWIAZAN

Autor: Ustugi Informatyczne Info — System Roman i Tadeusz Groszek
S.J., 05-100 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

Autoryzowany serwis: Everest Przedsiebiorstwo Informatyczne, 62-800 Kalisz, ul.
Sukiennicza 8.

Uzytkownik: Referat finansowy — Ksiegowo$¢ podatkowa

Eunkcije programu:
a) prowadzenie kartoteki gospodarstw i nieruchomosci z terenu Gminy, wg stanéw

biezacych i archiwalnych, z mozliwoscia bardzo szczegdtowego opisu przedmiotu
opodatkowania,

b) dokonywanie wymiaru podatkow, tworzenie dokumentacji wymiarowej,

¢) prowadzenie kart kontowych podatnikéw i dokonywanie rozliczen ksiegowych,
faczenie z biezacym ksiegowaniem i kontrolg (mozliwo$é wykorzystania w kasie
urzedu), wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

d) szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiegowych z
mozliwoscig bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen,

e) tworzenie zestawien pomocnych w zarzadzaniu Gmina.

lll. Do prowadzenia ewidencji optat za wode i $cieki dla ptatnikéw wykorzystywany jest

program:

1. Nazwa programu: SYSTEM WODA

Autor: Ustugi Informatyczne Info — System Roman i Tadeusz Groszek
S.J., 05-100 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

Autoryzowany serwis: Everest Przedsigbiorstwo Informatyczne, 62-800 Kalisz, ul.
Sukiennicza 8.

Uzytkownik: Referat Infrastruktury i ochrony $rodowiska — Woda

Eunkcje programu:
a) Podpowiadanie adreséw platnikow,

b) Drukowanie sald na fakturach,

¢) Podpowiadanie ostatniego okresu dla wodomierza,
d) Doliczanie odsetek za nieterminowe wptaty,

e) Doliczanie odsetek od zalegtoéci na fakturze,

f) Wydruk faktury,

g) Wspdine numerowanie faktur,

h) Podpowiadanie kwot wptat przy ksiggowaniu,

i) Drukowanie kwot nalezno$ci na upomnieniach,

j) Drukowanie odsetek na upomnieniach,

k) Automatyczne zaznaczanie upomnien.

JT
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Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIORÓW

I. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowywane są zbiory księgowe. Są to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien na parterze w postaci krat antywłamaniowych. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy i sejfy.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych i zawartych w nich danych stosuje się:

· hasła dostępu,

· systemy logowania (system identyfikatorów odrębnych dla każdego pracownika), 

· Aktualizowany na bieżąco system antywirusowy,

· Systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

System umożliwia tworzenie kopii zapasowych, roboczych i awaryjnych dla wszystkich baz danych. Kopie te tworzone są na serwerze, dyskach lokalnych w komputerach (dyskach trwałych). Kopie bezpieczeństwa wykonuje się codziennie na serwerze.


Uruchomienie każdego z programów wymaga odpowiedniego identyfikatora i hasła i tylko pracownicy znający swoje własne hasło, mogą pracować w systemie. 

Wszystkie operacje w tym systemie związane z księgowaniem przeprowadzane są automatycznie w sposób uniemożliwiający użytkownikowi ingerencję skutkującą złym przeprowadzeniem operacji. Po dokonaniu księgowania użytkownik może przeglądać lub drukować zawartość ksiąg, list płac, itp. lecz nie ma możliwości zmiany ich zawartości. Korekta błędów może być dokonana jedynie poprzez stornowanie.

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez okres nie krótszy niż 5 lat.

II. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowuje się zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentację płacową (listy płac, karty wynagrodzeń lub inne dowody, na podstawie których następuje określenie wymiaru emerytury lub renty),

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· Dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu karnym, cywilnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone i rozliczone lub przedawnione,

· Dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

· Dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po upływie rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

· Księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą. 

W przypadku dokumentacji dotyczącej realizacji projektów współfinansowanych ze środków pochodzących z Unii Europejskiej terminy ich przechowywania określa umowa.

[image: image6.jpg]1. Udostepnianie danych i zbioréw

Dowody ksiegowe, ktdre wptynely do ksiegowosci i zostaly zaksiggowane nie moga by¢ wydawane z
referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego
referatu mozna dokument udostepnic, ale tylko na miejscu w referacie.

Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnatrz nastepuje tylko w sporadycznych przypadkach w
oparciu 0 pisemne upowaznienie organu zgdajacego na podstawie pisemnej zgody Kierownika
jednostki. Czesciej jednak stosowane jest udostepnianie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopii Zagdanych dokumentéw.

Weszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszezegdinych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach lub teczkach, ulozone w porzadku
chronologicznym.

Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach na ten cel przeznaczonych dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego dowody ksiegowe winny

Znajdowac sie w dziale finansowo — ksiegowym. Po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum
Urzedu Gminy.
Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu i
terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Parfistwowego nalezy do upowaznionego pracownika lub Sekretarza
Gminy.

woOoJT
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                                       Załącznik Nr 5

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

INSTRUKCJA

sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych
Postanowienia ogólne
§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych 
w Urzędzie Gminy Lisków

2. Instrukcja została opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 września 1994r. 
o rachunkowości (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.).

§ 2
    
Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnie:

a) w Zakładowym Planie Kont,

b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) w Instrukcji Kasowej.

§ 3
       Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowości, dotyczy to ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 ze zm.) 

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) 

c) ustawie o zamówieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 styczna 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 ze zm.).

d) referacie oznacza to kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku. 

§ 4

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzędzie Gminy Lisków winny być rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna być pełna, umożliwiająca prześledzenie każdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego początku, w trakcie ich trwania, jak i po zakończeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczące zdarzenia należy rejestrować w wymaganych terminach i prawidłowo klasyfikować.

Dowody księgowe

§ 5
1. Pojęciem dowodu księgowego określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub zmierzających czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan rzeczy. 
W odróżnieniu od ogólnego dokumentu, dowodem księgowym nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dowody te są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych, zwane dalej "dowodami źródłowymi".

2. Poza spełnianiem podstawowej roli jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody księgowe mają za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarządzania, kontroli i badania działalności gospodarczej, szczególnie 
z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji gospodarczych. 

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopełnienia obowiązków.

3. Każdy zapis księgowy powinien być udokumentowany dokumentem papierowym.

§ 6
1. Zgodnie ustawą o rachunkowości za prawidłowy uważa się dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający co najmniej:

a) określenie rodzaju dowodu,

b) określenie stron (nazwy i adresy) dokonujących operacji gospodarczej, której dowód dotyczy; w dowodach własnych wystawionych przez jednostkę dokonującą księgowania do obiegu wewnętrznego określenie wystawcy oraz nazw i adresów stron może być zastąpione nazwami komórek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe - określoną także w jednostkach naturalnych,

d) datę dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki majątkowe,

f) inne dane określone w odrębnych przepisach jako warunek prawidłowości określonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisów - sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposób umożliwiający powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. W zakresie faktur, faktur korygujących i not dowody księgowe muszą zawierać dane określone ustawą o podatku od towarów i usług oraz rozporządzeniami ministra właściwego do spraw finansów publicznych.

3. Jednostka dokonująca księgowania dowodu jest właściwa do wystawienia dowodów księgowych w celu:

a) udokumentowania wewnętrznych operacji, w których uczestniczą tylko komórki organizacyjne jednostki księgującej dowód,

b) udokumentowania poniesionych kosztów nie wynikających ze świadczeń kontrahentów (innych jednostek, banków, osób fizycznych) ustalenia powstałych strat lub osiągniętych zysków, potwierdzenia ilości i wartości otrzymanych od kontrahentów składników majątku i usług lub innych świadczeń jak też powierzania składników majątku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (współodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnętrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w których uczestniczą komórki organizacyjne jednostki księgującej dowód i jej kontrahenci, jeżeli operacje polegają na przekazaniu lub sprzedaży składników majątku, wykonywaniu robót i świadczeniu usług, jak też należnych kontrahentowi świadczeń umownych lub określonych przepisami, które są przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa się dowodami własnymi wewnętrznymi, a wymienione w pkt. c) - dowodami własnymi zewnętrznymi.
4. Kontrahenci jednostki dokonującej księgowania są właściwi do wystawienia dowodów księgowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegających na przekazaniu lub sprzedaży tej jednostce składników majątku, wykonywania robót, świadczeniu usług oraz należnych jej świadczeń umownych lub określonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentów jednostki dokonującej ich księgowania nazywa się dowodami zewnętrznymi obcymi.
5. 
Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje się, jeżeli przepisy szczególne określają inne jednostki jako właściwe do udokumentowania określonych operacji gospodarczych.

6. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 mogą być zastąpione dowodami wystawionymi wspólnie przez jednostkę dokonującą ich księgowania i jej kontrahenta (protokoły zdawczo-odbiorcze).

7.  Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera, za równoważne z dowodami księgowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostana spełnione co najmniej następujące warunki:

a. uzyskają one trwale czytelna postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

b. możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie

c. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

d. dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.

     Zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych składającymi się na księgi rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych pod warunkiem, że możliwe jest stwierdzenie źródła wprowadzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program bądź procedury zapewniają sprawdzenie poprawności przetworzenia danych i kompletności zapisów. 

8. Jeżeli między dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3, dotyczącymi tej samej operacji gospodarczej zachodzą różnice ilościowo - wartościowe, podlegają one ujęciu w księgach rachunkowych w sposób określony w planie kont.

9. Za dowody obce uważa się również dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostkę dokonującą ich księgowania, jeżeli są podpisane przez jej kontrahentów.

10. Za dowody własne uważa się również dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentów jednostki dokonującej ich księgowania, jeżeli są podpisane przez upoważnionych do tego przedstawicieli jednostki księgującej dowód.

11. Jednostki dokonujące księgowania są właściwe do wystawienia dowodów własnych wewnętrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla których wymagane są dowody obce, jeżeli jest to niezbędne do zachowania kompletności zapisów księgowych a dowód obcy nie wpłynął w terminie umożliwiającym sporządzenie miesięcznego zestawienia obrotów i sald oraz sprawozdania finansowego.

12. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

     a) zbiorcze  - służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

     b) korygujące poprzednie zapisy,

     c) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,

     d) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych,

     e) polecenia księgowania - w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie błędnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów, otwarcie ksiąg).

13. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów księgowych, operację gospodarczą dokumentuje się za pomocą księgowych dowodów zastępczych. Nie dotyczy to jednak operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.

§ 7

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, zawierające co najmniej dane określone w § 6 pkt 1 oraz wolne od błędów rachunkowych.

1. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej, w szczególności przepisy dotyczące podatku od towarów i usług.

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane poprzez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w księgach rachunkowych poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca a w przypadku wprowadzenia do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów dokonuje się tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Upoważnionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnętrznych są: osoby sporządzające dokument, dokonujące kontroli merytorycznej oraz formalno – rachunkowej, inne osoby do tego upoważnione, a także osoby zatwierdzające dokument.

W przypadku błędów korygowanych w fakturach VAT stosuje się w szczególności korektę faktury lub notę korygującą zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

2. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

3. Udokumentowaniem zapisów księgowych mogą być wyłącznie prawidłowe dowody księgowe.

4. Każdy dowód księgowy powinien być wystawiony w sposób staranny, czytelny i trwały, pismem maszynowym, długopisem lub atramentem.

5. Ustala się, że dowodem księgowym, który stanowi podstawę zapisów w księgach rachunkowych jest oryginał dowodu – kopia z potwierdzeniem zgodności z oryginałem lub duplikat. 

6. Jeżeli jednostka otrzyma dokument, który jej nie dotyczy - należy go natychmiast zwrócić wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informującym o okolicznościach pomyłki.

Kontrola dowodów księgowych
§ 8

1. W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli:

 - kontrolę merytoryczną

 - kontrolę formalno – rachunkową.

2. Każdy dowód księgowy dokumentujący wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wypłaty) i do ujęcia w księgach rachunkowych powinien być:

· sprawdzony pod względem merytorycznym,

· sprawdzony pod względem formalnym i rachunkowym.

· zaakceptowany do zapłaty

3. Sprawdzenie pod względem merytorycznym zgodnie z ustawą o finansach publicznych polega na ustaleniu:

· czy wydatek jest zgodny z celem i wysokością ustaloną w budżecie gminy, planie finansowym danej jednostki,

· czy został dokonany w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 

· czy umożliwia terminową realizację zadań,

· czy zachowano terminy i wysokości wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań, 

· czy dokonano zakupu dostaw usług i robót budowlanych na zasadach określonych w przepisach ustawy o zamówieniach publicznych, 

· czy przy dokonywaniu wydatków na realizacje wydatków wieloletnich przeprowadzono analizę i ocenę efektów uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidłowości merytoryczne powinny być usunięte.

4. Ponadto kontrola merytoryczna dokumentów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystąpiła i czy została przeprowadzona prawidłowo. Polega ona również na sprawdzeniu czy:

- dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości,

- na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta umowa o pracę lub wykonanie usługi, umowa dostawy, względnie czy złożono zamówienie

- zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie,

- operacja gospodarcza przebiegła zgodnie z prawem.

Sprawdzenia merytorycznego dokumentów dokonują: Sekretarz Gminy, kierownicy referatów oraz upoważnieni pracownicy. Dokonane sprawdzenia pod względem merytorycznym winno być stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli 

Sprawdzono pod względem merytorycznym Lisków, dnia .......

(podpis i pieczątka imienna)

5. Na fakturach powinien być umieszczony opis mówiący o celowości wydatku oraz stwierdzenie, gdzie środek został przekazany, stwierdzenie czy usługa, dostawa i roboty budowlane zostały wykonane zgodnie z zawartą umową. 

Po dokonaniu tych czynności dokumenty finansowo-księgowe przekazuje się natychmiast do księgowości w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentów jest niedopuszczalne, gdyż powoduje wystąpienie dodatkowych opłat (odsetek za zwłokę) w przypadku nieuregulowania należności w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybień winni zostaną obciążeni sumą odsetek lub będą w stosunku do nich zastosowane inne sankcje służbowe wynikające z Kodeksu Pracy.       

6. Sprawdzenie rachunków pod względem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy dokumenty zostały wystawione w sposób prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu (§ 6 pkt 1) oraz że dane liczbowe są wolne od błędów rachunkowych. 

Ponadto sprawdzenie to polega na zbadaniu:

a) czy dowody są kompletne, zawierają wszystkie wymagane załączniki,

b) czy dowody są zupełne, tj. zawierają wszystkie dane niezbędne do zobrazowania czynności, dla których udowodnienia mają służyć,

c) czy zawiera adnotację o udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

7. Nieprawidłowości formalno – rachunkowe powinny być skorygowane w sposób ustalony dla poprawiania błędów w dowodach księgowych (§ 7 pkt 2).

8. Pod względem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzają i podpisują: upoważnieni pracownicy.

Dokonanie sprawdzenia winno być stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie następującej klauzuli:
Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym

Lisków, dnia.....

9. Sprawdzenie dowodów pod względem zgodności z ustawą o finansach publicznych dokonuje Skarbnik - Główny Księgowy, który dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych.

10. Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Podpis ten jest składany na dowodzie odrębnie, obok podpisu właściwego rzeczowo pracownika, co oznacza, że operacja wyrażona w dokumencie została wcześniej, niż dokonano wstępnej kontroli przez głównego księgowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

11. Złożenie przez głównego księgowego podpisu na dokumencie oznacza, że:

a) nie zgłasza on zastrzeżeń do przedstawionej przez pracownika oceny prawidłowości merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarności, celowości i legalności),

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących dokonanej operacji,

c) potwierdza on, że zobowiązania wynikające z dokonanej operacji mieszczą się w planie finansowym oraz w harmonogramie dochodów i wydatków, oraz że jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

12. Dowodem dokonania kontroli wstępnej jest podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji.
Dokonanie sprawdzenia winno być stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie następującej klauzuli:

Dokonano wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów

13. Na dowodach księgowych stwierdzających zakup materiałów, wyposażenia lub wykonania usługi upoważniony pracownik ma obowiązek pisemnie potwierdzić, że zakupu dokonano zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

Pracownik ma obowiązek zaewidencjonować dowód ksiegowy w rejestrze ewidencji zamówień publiucznych..

14. Na dowodzie księgowym powinna znajdować się również adnotacja o zastosowaniu przepisu ustawy Prawo zamówień publicznych.
15. Dokumenty zakupu w dniu dokonania zapłaty w formie przelewu na konto bankowe powinny być dodatkowo opatrzone następującą klauzulą:

Przelano - Zapłacono dnia...

Klauzulę podpisuje pracownik księgowości dokonujący tej operacji.

16. Dowody stanowiące podstawę wypłaty środków finansowych prze ich realizacją podlegają zatwierdzeniu przez skarbnika i wójta lub osoby upoważnione poprzez złożenie adnotacji:

ZATWIERDZONO na sumę zł…………………………………..

Słownie zł ………………………………………………………..

Dział…….…rozdz…….… § …….…

 
Lisków, dnia ……………………………………………………

Skarbnik ………………… Wójt ………………………

§ 9

1. W sprawdzaniu dowodów biorą udział pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi konieczność przekazywania dowodów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami.

2. Droga ta rozpoczyna się w momencie złożenia lub wpływu drogą pocztową dowodów do sekretariatu, gdzie upoważniony pracownik rejestruje dowody księgowe nadając im kolejny numer. Po czym przekazuje je upoważnionemu pracownikowi, który złożył zlecenie celem opisu merytorycznego i sprawdzenia zgodności zakupu z ustawą o zamówieniach publicznych. Upoważniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizację rachunku/faktury opisuje rachunek/fakturę sprawdzając je pod względem merytorycznym, po czym przekazuje je do referatu finansów, celem dokonania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów, oraz sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym i dokonania dekretacji.

3. W przypadku realizacji przez kierownika referatu konkretnego zadania procedura wygląda następująco:

a) kierownicy referatów /poszczególni pracownicy – w przypadku braku referatów/ składają zapotrzebowanie środków pieniężnych na realizowane zadania.

b) kierownicy referatów /poszczególni pracownicy/ opracowują projekty umów na realizację zadania w trzech egzemplarzach z określeniem terminu, wartości i kontrahenta

oryginał - wykonawca,

I kopia - referat finansów,

II kopia - w miejscu.

c) obieg faktur i rachunków  wpływających do jednostki  za realizację zadania jest dokładnie taki sam jak przedstawiony w ust 2.

4. W wyżej omawiany sposób powstaje więc tzw. obieg dowodów księgowych, który obejmuje drogę dowodów od chwili sporządzenia względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania.

5. Poszczególne dowody mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dowodów, należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady:

a) przekazywać dowody tylko do tych pracowników, którzy istotnie korzystają 
z zawartych w nich danych i są kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dowodów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu możliwość zwiększenia pomyłek,

c) dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dowodów przez odpowiedzialne komórki do minimum.

§ 10
1. Dekretacją określa się ogół czynności związanych z przygotowaniem dowodów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1)  segregacja dowodów,

2)  sprawdzenie prawidłowości dowodów,

3)  właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania)

2. Segregacja dowodów polega na:

1) wyłączeniu z ogółu dowodów napływających do komórki księgowości tych dowodów, które nie podlegają księgowaniu (np. nie wyrażają operacji gospodarczych lub są ich zapowiedzią),

2) podziale dowodów księgowych wg rachunków bankowych,

3) kontroli kompletności dowodów na oznaczony okres (np. dzień, dekadę).

3. Sprawdzenie prawidłowości dowodów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na dowód skontrolowania pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzone dokumenty stanowią podstawę do zatwierdzenia ich do wypłaty. Zatwierdzenia do wypłaty dokonują: Wójt, Skarbnik na dowodzie zatwierdzonym do wypłaty, pracownicy księgowości po dokonaniu zapłaty, wystawieniu polecenia przelewu bądź obciążeniu rachunku bankowego zamieszczają klauzulę:

Przelano - Zapłacono dnia

W odniesieniu do dowodów kasowych stanowiących podstawę wypłaty gotówki, należy ponadto sprawdzić, czy są one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, że dowody nie były skontrolowane, należy je zwrócić w celu uzupełnienia.

4. Właściwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemożliwienia wielokrotnego księgowania tego samego dowodu każdy zaksięgowany dowód jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu księgowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma być dowód zaksięgowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych ),

5) określeniu daty pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeżeli dowód ma być zaksięgowany pod inną datą niż data wystawienia przy dowodach własnych lub datą otrzymania - przy dowodach obcych,

6) W celu zmniejszenia pracochłonności dekretacji należy stosować pieczątki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorów, które stanowią załącznik nr 2.

5 Wprowadza się ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodów księgowych, umożliwiające jednoznaczną identyfikację dokonanych na ich podstawie zapisów księgowych. 

Zaleca się zamieszczenie na każdym dowodzie księgowym:

a) numeracji, w prawym górnym rogu; dotyczy to również załączników do dowodów księgowych,

b) pozycji księgi rachunkowej, 

c) dekretacji przy użyciu pieczęci, 

d) adnotacji o ujęciu dowodu w księdze rachunkowej (data, podpis)
§ 11
1. Znane są i stosowane następujące kryteria klasyfikacyjne dowodów:

1) według przeznaczenia :

a) dyspozycyjne, zawierające polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierające informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a następnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiałów, asygnata kasowa);

2) według obowiązku rejestrowania w ewidencji księgowej lub nie podlegające księgowaniu;

3) według jednostek wystawiających;

a) własne wystawiane przez jednostkę dokonującą księgowań na podstawie tych dowodów, 

b) obce wystawiane przez inną jednostkę,     

4) według rodzaju odbiorcy:

a) zewnętrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiającej,

b) wewnętrzne, wystawiane dla własnych potrzeb jednostki wystawiającej;


5) według podstawy sporządzania:

a) pierwotne, zwane źródłowymi, wystawiane w wyniku bezpośredniego pomiaru, obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtórne, wystawione są na podstawie dowodów pierwotnych lub danych księgowości;

6) według liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.
 

7) według rodzajów operacji, których dotyczą (np. kosztów inwestycji, magazynowej).

Dowody księgowe związane z rozliczeniami z kontrahentami

§ 12

1. Dowodami dotyczącymi zakupu towarów, materiałów i usług oraz rozrachunków z dostawcami są :

a) umowy (w odniesieniu do materiałów i usług),

b) oryginał faktury VAT bądź rachunku dostawcy,

c) wezwanie do zapłaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korygowanie faktur - rachunków,

e) dowody stwierdzające uregulowanie zobowiązania,

f) dowód dostawy (w odniesieniu do towarów),

g) dowód przyjęcia materiałów "Pz (w odniesieniu do materiałów)

2. Umowy:

Umowy dostawy towarów, realizację robót budowlanych i wykonania usług, w tym umowy zlecenia i o dzieło, sporządza z zachowaniem zasad ustawy o zamówieniach publicznych pracownik merytorycznie odpowiedzialny ze względu na zakres prowadzonych zagadnień.

Umowy opiniuje radca prawny. Przed podpisaniem umowy przez obie strony przedkłada się ją do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Umowa powinna zawierać w szczególności określenie:

· stron umowy,

· przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji), 

· datę zawarcia oraz numer umowy,

· wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie których będzie wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

· zasady fakturowania i płatności

oraz

· zapisy dotyczące gwarancji i rękojmi,

· zapisy dotyczące odpowiedzialności odszkodowawczej z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy,

· zapisy dotyczące odstąpienia lub rozwiązania umowy,

· podpisy stron.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy, pracownik merytorycznie odpowiedzialny ma obowiązek:

· Dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w ww zakresie,

· Sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu,

· Kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń innych niż w pieniądzu,

· Terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami składać do referatu księgowości wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na który należy dokonać zwrotu oraz kwoty podlegającej zwrotowi – przy zabezpieczeniach w pieniądzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu.

5. Faktura VAT - rachunek

Faktura VAT -.rachunek jest dowodem księgowym. Zakupy rzeczowych składników majątkowych mogą być udokumentowane wyłącznie fakturami VAT - rachunkami dostawców. 

Faktura VAT - rachunek obejmuje co najmniej:

a) nazwę i adres jednostki wystawiającej,

b) datę wystawienia i numer kolejny,

c) nazwę i adres odbiorcy,

d) sposób zapłaty,

e) numer i datę zamówienia (umowy),

f) wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materiałów i usług,

g) sumę brutto,

h) informacje dotyczące opakowań i przewozów,

i) kwoty potrąceń z określeniem ich tytułów (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorcę, przedpłaty, potrącenia podatkowe itp.)

j) sumę należności,

k) kwotę należności wpisaną słownie,

l) pieczęć i podpis wystawcy,

m) pokwitowanie zapłaty gotówkowej.

Ponadto faktura VAT – rachunek może zawierać dodatkowe dane :

a) adres magazynu wystawcy,

b) termin zapłaty, nazwę banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

c) podpisy pracowników wystawiających, sprawdzających i akceptujących fakturę - rachunek,

d) powołanie na cenniki i symbole indeksów,

e) określenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatów, kosztów podatkowych itd.

f) datę i potwierdzenie przyjęcia faktury przez adresata.

6. Faktury VAT  - rachunki są podstawowym dowodem księgowym stanowiącym podstawę rozliczeń za świadczone na rzecz gminy dostawy, roboty i usługi. Otrzymane faktury powinny być zaopatrzone w datę wpływu do Urzędu Gminy w Liskowie niezwłocznie przekazane pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu, którego dotyczą. Faktury (rachunki) wraz z wymaganymi dokumentami po dokonaniu kontroli merytorycznej powinny zostać niezwłocznie przekazane do Referatu księgowości (umożliwiając dokonanie terminowej zapłaty). Za terminowe przekazywanie faktur do księgowości odpowiedzialni są poszczególni pracownicy merytoryczni.

7. Za dotrzymanie terminu uważa się przekazanie dokumentów (umożliwiające dokonanie terminowej zapłaty), w szczególności:

· Dostarczenie dokumentów księgowych poszczególnym pracownikom merytorycznym w trakcie miesiąca i z datą tego miesiąca w terminie dwóch dni od ich otrzymania,

· Dostarczenie dokumentów księgowych otrzymanych w miesiącu następnym, a wystawionych z datą miesiąca poprzedniego, do piątego dnia tego miesiąca. Jeżeli termin ten jest dniem wolnym od pracy, datą tą jest pierwszy kolejny dzień pracujący.

8. Pracownicy, którzy nie przygotują dowodów do realizacji w sposób zgodny z niniejszą instrukcją, powodując zwrot dokumentów w celu ich uzupełnienia lub przekazują dokumenty do działu księgowości w terminach uniemożliwiających dokonanie terminowej zapłaty, ponoszą odpowiedzialność za wynikłą z tego tytułu szkodę (odsetki).

9. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie których ewidencjonuje się sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku są odpowiednie faktury - rachunki korygujące i uznane przez jednostkę oryginały faktur- rachunki dostawców. Faktury - rachunki korygujące wystawia się w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunków.

Faktury - rachunki własne sporządza pracownik referatu na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnętrznym w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skąd następuje wysyłka pocztą do         kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komórki finansowo-księgowej (zostaje dołączona do własnej faktury -  rachunku).

Fakturę - rachunek podpisuje Wójt lub osoba upoważniona.

10. Podstawą do dokonania wydatków są również sporządzone przez pracowników merytorycznie odpowiednich:

· Umowy dotacji,

· Wnioski o przekazanie składek do organizacji, których członkiem jest gmina – pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem,

· Wnioski o dokonanie zapłaty w zakresie: opłat sądowych i egzekucyjnych, opłat pocztowych, wypłat kaucji mieszkaniowych, opłat za wyłączenie gruntów rolnych z produkcji dla celów prowadzonych inwestycji, pozostałych opłat za wyłączenie gruntów rolnych – odpowiedni pracownicy merytoryczni dokonujący czynności wymagające wniesienia opłat oraz

· Prawomocne nakazy zapłaty lub wyroki, 

· Prawomocne decyzje administracyjne,

· Zawiadomienie komornicze o wysokości kosztów egzekucyjnych.

11. Dowodami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązania są np. wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków, załączone do wyciągów kopie przelewów bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracowników z sum pobranych na zakup z dołączonymi dowodami stwierdzającymi poniesione wydatki.
§ 13
1. 
Dowody bankowe.

1) dowód wpłaty

2) polecenie przelewu - pobrania

3) czeki

4) wyciągi z rachunków bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu własne i obce.

ad. 1) Dowód wpłaty
Wszelkie wpłaty na rachunek własny lub obcy do banku dokonywane są przy pomocy specjalnych druków "Dowód wpłaty". Dowód wpłaty wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowód wpłaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu 
Podstawą do wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dowodu podlegający zapłacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upoważniony pracownik w dwóch egzemplarzach, które po podpisaniu przez upoważnione osoby składa się w banku.

ad. 3) Czeki
Czeki wystawia upoważniony pracownik na podstawie zatwierdzonych dowodów źródłowych po uprzednim sporządzeniu dowodu PK zawierającym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować jego odbiór na grzbiecie książeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwotą ujętą w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z książeczki wystawia kasjer i podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami w banku. 

ad. 4) Wyciągi z wyciągów bankowych
Otrzymane z banku wyciągi rachunków bankowych winny być sprawdzone przez głównego księgowego wraz z załączonymi do nich dokumentami. Jeżeli zostaną stwierdzone niezgodności należy je uzgodnić z oddziałem banku obsługującego rachunek.

Dowody księgowe związane z wypłatą wynagrodzeń
§ 14
Podstawowym dowodem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń osobowych jest lista płac.

Podstawowymi źródłami do sporządzania listy płac są:

1) pismo angażujące,

2) umowa o pracę, umowa zlecenia i umowa o dzieło, 

3) zmiana umowy o pracę, 

4) rozwiązanie umowy o pracę, 

5) karta czasu pracy i zarobków,

6) zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych, 

7) wnioski premiowe.

§ 15
1. Umowy o pracę, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiązanie umowy o pracę sporządza pracownik kadr, a zatwierdza Wójt Gminy. Dokumenty sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: pracownika, działu księgowości, pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie akt osobowych pracownika.

2. podstawą do wypłaty nagród jubileuszowych jest lista płac sporządzona przez referat księgowości w oparciu o przygotowany przez pracownika kadr wniosek o wypłatę z podaniem lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogów dotyczących uprawnień do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez Wójta Gminy.

3. Listy płac sporządza referat finansów do 28 każdego miesiąca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporządzonych i sprawdzonych dowodów źródłowych.

4. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, 

b) łączną sumę do wypłaty,

c) nazwisko i imię pracownika,

d) sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki wynagrodzenia, 

e) sumę wynagrodzeń netto,

f) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły, 

g) sumę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika nie później niż w dniu wypłaty.

5. Zgodnie z ustaleniami, w listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń 

· należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych,

· czynszu za lokal mieszkalny udostępniony przez zakład pracy,

· inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za wyrażoną na piśmie zgodą pracownika.

6. Listy płac nie mogą zawierać żadnych poprawek.

7. Listy płac powinny być podpisane przez:

a) osobę sporządzającą, 

b) Skarbnika lub pracownika upoważnionego przez Skarbnika,

c) Wójta, Zastępcę Wójta lub Sekretarza.

8. Wypłata wynagrodzenia następuje do 28 dnia każdego miesiąca, poprzez przelew na rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy pracownika lub wypłatę w kasie. Jeśli dzień wypłat jest dniem wolnym, to wypłaty dokonuje się w dniu wcześniejszym.

9. Po zakończeniu rozliczeń związanych z wypłatą, listy płac są wpinane do skoroszytów, Kopie list płac lub zestawienie list płac służą do księgowości syntetycznej i analitycznej.

10. Wszystkie naliczone potrącenia z płac odprowadzane są na właściwe rachunki bankowe za pomocą poleceń przelewów sporządzonych przez pracowników księgowości w dniu wypłaty i składane w banku wraz z czekiem na pobranie wynagrodzeń.

11. Szczegółowe zasady dokumentowania, obliczania składek, przyznawania uprawnień, wypłacania i rozliczania zasiłków z ubezpieczenia społecznego oraz podatku dochodowego od osób fizycznych regulują odrębne przepisy.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majątku trwałego

§ 16
Aby dany składnik majątku mógł być zaliczony do środków trwałych powinien spełnić następujące warunki:

· być kompletny i zdatny do użytku w momencie przyjęcia do użytkowania

· przewidywany okres użytkowania jest dłuższy niż jeden rok

· stanowić własność (współwłasność) jednostki lub zostać przyjęty w najem, dzierżawę, leasing i jednostka ma prawo  dokonywać od nich odpisów amortyzacyjnych

· przeznaczony na własne potrzeby jednostki lub do oddania w używanie .

Do udokumentowania ruchu środków trwałych służą  następujące dowody księgowe:

A/ OT  „ przyjęcie środka trwałego”

B/ MT  „zmiana miejsca  użytkowania  środka trwałego”

C/ PT  protokół  przekazania – przyjęcia środka trwałego

D/ LT „likwidacja środka trwałego”

OT „ przyjęcie środka trwałego” służy do udokumentowania przyjęcia środka trwałego do użytkowania. Wystawiany jest przez pracownika  odpowiedzialnego za gospodarkę środkami. Dowód ten sporządzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

oryginał  – referat finansów

pierwsza kopia – dla komórki organizacyjnej przyjmującej środki trwałe w użytkowanie,

druga kopia – dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporządza się go na podstawie

w przypadku zakupu środka trwałego nie wymagającego montażu – faktury dostawy, protokołu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

w przypadku zakupu środka trwałego wymagającego montażu – oprócz dowodów wymiennych w pkt. 1, również faktury wykonawców montażu,

w przypadku  przyjęcia środka  trwałego i inwestycji – protokołu odbioru technicznego,

w przypadku ujawnienia środka trwałego podczas inwentaryzacji – protokołu różnic, inwentaryzacyjnych z decyzją  komisji inwentaryzacyjnej.

Dowód OT powinien zawierać:

numer dowodu OT i datę przyjęcia do użytkowania,

symbol klasyfikacji środków trwałych oraz numer inwentarzowy,

nazwę środka trwałego i jego krótką charakterystykę  (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciężar, itp.),

miejsce użytkowania środka trwałego,

określenie dostawcy środka trwałego,

wartość początkową, stawkę amortyzacyjną, kwotę odpisu amortyzacyjnego,

sposób ujęcia dowodu OT w księgach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upoważnionego pracownika  referatu finansów).

Sporządzony dowód OT podpisuje osoba, która dany środek przyjęła do użytkowania 
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Załącznikiem do dowodu OT jest protokół odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji środka trwałego może nastąpić zmiana jego miejsca użytkowania (zmiana komórki organizacyjnej jednostki). Podstawą do udokumentowania zmian miejsca użytkowania środka trwałego jest dowód MT – zmiana miejsca użytkowania środka trwałego.

Dowód ten sporządza się na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca użytkowania środka trwałego.

Powinien zawierać:

nazwę środka trwałego i krotką jego charakterystykę

numer inwentarzowy środka trwałego

jego wartość początkową

datę zmiany miejsca użytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miejsce użytkowania 

podpisy kierowników komórki przekazującej i otrzymującej środek trwały

datę sporządzenia dowodu

Dowody MT sporządza się w czterech egzemplarzach

oryginał – referat finansów,

pierwsza kopia – dla komórki organizacyjnej otrzymującej środek trwały,

druga kopia – dla komórki organizacyjnej przekazującej środek trwały,

trzecia kopia – dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dowód ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wójta.

Dowód PT „protokół przyjęcia – przekazania środka trwałego” służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania środka trwałego innej jednostce.

Dowód ten zawiera co najmniej:

-      nazwę środka   trwałego  jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji środków trwałych

wartość początkową i wysokość dotychczasowego umorzenia

nazwę i adres jednostki przekazującej i przyjmującej środek oraz podpisy osób reprezentujących jednostkę

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno – rachunkowej Skarbnik.

Sporządzany jest w pięciu egzemplarzach:

oryginał i czwarta kopia – dla jednostki otrzymującej środek trwały,

pierwsza kopia – dla jednostki przekazującej środek trwały,

druga kopia – dla referatu finansów,

trzecia kopia – dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja środka trwałego następuje na skutek zużycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedaży. Do udokumentowania likwidacji środka trwałego służy dowód LT „likwidacja środka trwałego”.

Wystawiany jest przez osobę materialnie odpowiedzialną.

Dowód LT powinien zawierać:

numer i datę dowodu

nazwę środka trwałego i jego numer inwentarzowy

wartość początkową i jego dotychczasowe umorzenie

orzeczenie komisji likwidacyjnej (określenie przyczyn likwidacji)

skład komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej członków

Załącznikami do  LT mogą być:

orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

protokół fizycznej likwidacji

faktura w przypadku sprzedaży

Jest sporządzany w trzech egzemplarzach:

oryginał - referat finansów

pierwsza kopia – dla komórki organizacyjnej, w której środek trwały był używany

druga kopia – dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym stanowi podstawę do wyksięgowania środka trwałego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodów dotyczące działalności inwestycyjnej (np, w zakresie środków pieniężnych, rozrachunków, obrotów magazynowych) nie odbiegają od ogólnie obowiązujących zasad, które należy stosować podobnie jak w zakresie działalności eksploatacyjnej. Z tych względów w instrukcji ograniczono się do omówienia dowodów dotyczących inwestycji rozpoczętych i zakończonych. 

Przez środki trwałe w budowie (inwestycje) rozumie się zaliczone do aktywów trwałych środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowości). Wszystkie dowody dotyczące omawianych operacji powinny być skontrolowane przez pracownika nadzorującego wykonanie inwestycji. 

Dowodami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są: 

· faktury - rachunki zewnętrzne dostawców oraz wykonawców,

· dowody wydania materiałów,

Dostawy środków transportowych, wyposażenia, maszyn i urządzeń przekazywanych do użytku równocześnie z ich odbiorem powinny być udokumentowane fakturami - rachunkami dostawców zgodnie z zamówieniami oraz dołączonymi do faktur - rachunków dowodami OT - przyjęcia środka trwałego względnie, jeżeli w ramach pierwszego wyposażenia nabyto środki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia się dowód PZ, na którym należy zaznaczyć "inwestycja".

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowią również podstawę do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakończonych oraz przychodu środków trwałych i obrotowych. W protokóle tym należy również umieścić dane dotyczące osoby, której powierzono dokumentację do przechowania. W zakresie robót budowlano-montażowych oraz nakładów na remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących zakończonych inwestycji są:

1) protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjęcia środka trwałego,

3) polecenie księgowania.

Protokół odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku z inwestycji obiektów majątku trwałego, w wyniku robót budowlano-montażowych.

Do omawianego protokółu powinny być dołączone dowody OT, w których zgodnie z wynikającą z protokółu faktyczną wartością inwestycji - ustala się wartość i granice poszczególnych składników obiektów otrzymanych z inwestycji. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku sporządza pracownik nadzorujący inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginał - księgowość,

2) pierwsza kopia - dla komórki eksploatującej przyjęty lub wyremontowany obiekt,

3) druga kopia - dla referatu nadzorującego inwestycję.

Dowody OT stanowią udokumentowanie zakończonych inwestycji polegających na zakupach składników majątkowych przekazanych bezpośrednio do użytkowania oraz łącznie z protokółem odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji, są udokumentowaniem zakończonych robót budowlano-montażowych.

3. Podstawą przyjęcia środka trwałego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyżki środków trwałych w wyniku inwentaryzacji jest protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych sporządzony zgodnie z instrukcją inwentarzową.

4. W przypadku nieruchomości głównym dokumentem stanowiącym podstawę do dokonywania stosownych zapisów w ewidencji księgowej i księdze inwentarzowej jest akt notarialny.

5. Ewidencja analityczna rzeczowych składników majątku prowadzona jest w księgach inwentarzowych zgodnie z obowiązującymi przepisami wg określonych grup przez upoważnionego pracownika.

6. Księgi inwentarzowe winny być przesznurowane, końce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony naklejką z pieczęcią urzędową. Oprócz pieczęci na ostatniej stronie Wójt i Skarbnik podpisują adnotację stwierdzającą ilość stron lub kart księgi.

7. Wszystkie rzeczowe składniki majątku muszą być oznaczone trwałymi numerami inwentarzowymi.

§ 17
Pod pojęciem materiałów należy rozumieć przedmioty pracy zużywane jednorazowo 
i całkowicie po wydaniu ich do zużycia. Zakupów materiałów dokonuje się tylko do bezpośredniego zużycia. 

 Zasady obrotu mieniem gminy 
§ 18
1. Pod pojęciem mienia Gminy Lisków należy rozumieć własność i inne prawa majątkowe nabyte przez gminę lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu niezależnie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa notarialna jest dowód OT "Przyjęcie środka trwałego", który stanowi warunek wpisania środka trwałego do księgi inwentarzowej, sporządzany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ds. gospodarki przestrzennej, ochrony środowiska, rolnictwa, infrastruktury i inwestycji.
3. Dowodem rozchodu niezależnie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest "Protokół zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporządzany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ds. gospodarki przestrzennej, ochrony środowiska, rolnictwa, infrastruktury i inwestycji.
4. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w księgach inwentarzowych zgodnie 
z obowiązującymi przepisami wg określonych grup.

5. Księgi inwentarzowe winny być przesznurowane, końce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony naklejką z pieczęcią urzędową. 

6. Oprócz pieczęci na ostatniej stronie Wójt i Skarbnik podpisują adnotację stwierdzającą ilość stron lub kart księgi.

7. Faktury VAT wystawia upoważniony pracownik merytorycznie odpowiedzialny ds. gospodarki przestrzennej, ochrony środowiska, rolnictwa, infrastruktury i inwestycji.
Zabezpieczenie mienia

§ 19
1. Mienie będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być zamknięte na klucz, a klucze zabezpieczone.

2. Po zakończeniu pracy budynek jednostki, (a także wszystkie jego pomieszczenia) powinien być zamknięty na klucz, okna pozamykane.

3. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie 
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wójta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

4. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dowody powinny być po zakończeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.

5. Każdy pracownik odpowiedzialny materialnie, składa oświadczenie o odpowiedzialności materialnej wg wzoru, który stanowi załącznik Nr 3.

Sposób i zasady wypełniania formularzy 
i druków kasowych
§ 20
1. Czek gotówkowy - jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu z banku. Wypełniony jest zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upoważnione. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podawane są do wiadomości banku na karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku finansującym. Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, ujętych w książeczkach czekowych, zawierających nazwę banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypełnia się atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treści czeku nie można przerabiać, wycierać lub usuwać w inny sposób. W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku należy anulować i pozostawić w książeczce blankietów czekowych. Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, z tym że do obliczenia ilości dni ważności czeku, nie wlicza się dnia wystawienia czeku. Czyste blankiety czekowe przechowywane są przez okres jednego roku w szafie metalowej. Niewykorzystane blankiety czekowe przechodzą do wykorzystania na następny rok obrachunkowy.

2. Czek rozliczeniowy - Czek rozliczeniowy jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku. Wydanie czeku do użytku osobie upoważnionej do zakupów i innych operacji następuje wyłącznie za pokwitowaniem. Wręczony wierzycielowi czek na określoną w rachunku kwotę musi być potwierdzony na określoną kwotę, w miejscu do tego przeznaczonym. Sposób wypełniania jest identyczny jak czeku gotówkowego. W przypadku konieczności anulowania czeku, postępuje się w sposób określony jak przy czeku gotówkowym. W przypadku utraty czeku należy postępować zgodnie z instrukcją Narodowego Banku Polskiego, a w szczególności zawiadomić bank oraz pisemnie wyjaśnić okoliczności, w jakich nastąpiła jego utrata.

3. Dowód wpłaty „KP” - Kasa przyjmie jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym niezwłocznie po jego otrzymaniu w księdze druków i odpowiednio przechowywanym. Dowód wpłaty „KP” wystawiany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach, z których oryginał jest dołączony do raportu kasowego, zaś kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku pomyłki, należy wszystkie egzemplarze anulować. Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty. Dowód podlega zatwierdzeniu przez osobę upoważnioną.

4. Kasa wypłaci „KW” - Kasa wypłaci jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania. Wystawiany jest przez upoważnionego pracownika księgowości jako dowód zastępczy, w przypadku np. nie podjętych płac lub innych należności, do których został zastosowany dowód źródłowy, zatwierdzony przez upoważnione osoby. Osoba wystawiająca dowód „KW” wpisuje następujące dane: datę wypłaty, nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty, tytuł wypłaty, kwotę wypłaty cyframi i słownie. Dowód podpisuje osoba wystawiająca w dwóch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wypłacająca oraz osoba, która należności pobiera. Oryginał zastępczego dowodu kasa wypłaci załącza się do raportu kasowego. Do wypłaty dowód „KW” zatwierdza osoba upoważniona.

5. Raport kasowy „RK” - jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania. Wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty. Dokonywane operacje kasowe wypełnia się za każdy dzień, w którym wystąpiły operacje. Raport jest sporządzany w miarę potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi być sporządzony z datą ostatniego dnia miesiąca. Można prowadzić kilka raportów kasowych odrębnie (np. na pogotowie, fundusz świadczeń socjalnych oraz znaki skarbowe) dla ułatwienia pracy i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy sporządza kasjer w sposób następujący:

· w lewym górnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczęci firmowej, 

· po prawej stronie, w górnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego,
· w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na bieżąco, w układzie chronologicznym,
· w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilość dowodów „KP”, „KW” i łączne kwoty operacji gotówkowych. Każdą stronę raportu kasowego podlicza oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje w wierszu „obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
Po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, księgowemu lub osobie upoważnionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportów. Wszystkie wyżej wymienione formularze i druki są ewidencjonowane jako druki ścisłego zarachowania w oddzielnie do tego celu założonej ewidencji.

6. Bankowy dowód wpłaty - wystawia się przy przekazaniu na rachunek bankowy środków pieniężnych przekraczających ustalone pogotowie kasowe lub przyjęte inne wpłaty. Dokument wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach. Druga strona dokumentu zawiera specyfikację wpłaconych banknotów i monet. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpłaty osoba wpłacająca gotówkę składa wraz z gotówką w banku. Po przyjęciu gotówki bank zatrzymuje oryginał dowodu dla siebie, pierwszą kopię otrzymuje osoba wpłacająca, drugą kopię bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciągiem bankowym, jako potwierdzenie wpływu gotówki na rachunek bankowy.
7. Rejestr depozytów - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu w razie zaistnienia sytuacji złożenia depozytu. Ewidencja ta musi zawierać co najmniej następujące dane: numer kolejny depozytu, określenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotę, określenie jednostki, której własność stanowi depozyt, datę i godzinę przyjęcia depozytu, datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie może być łączona z gotówką jednostki.
8. Rejestr papierów wartościowych - obejmuje wykaz papierów wartościowych posiadanych przez jednostkę – według ustaleń jednostki.
9. Zestawienie nie podjętych poborów – służy do udokumentowania nie podjętych w terminie wynagrodzeń i innych należności objętych listami płac. Zestawienie sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach. Zestawienie powinno zawierać następujące dane: numer kolejny (liczbę porządkową), nazwisko, imię i stanowisko zajmowane przez osobę, datę przyjęcia gotówki – wg dowodu „KP”, kwotę, podpis sporządzającego zestawienie. Oryginał zestawienia nie podjętych poborów kasjer załącza do dowodu „KP”, a na liście płac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotówki wpisuje numer i datę przychodowego dowodu kasowego – „KP” oraz składa swój podpis.

Ewidencja podatków i opłat
§ 21
Ewidencja podatków i opłat prowadzona jest według zasad określonych w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatkowej, opłat i nieodpłatnych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112 poz. 539), ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. nr 8 poz. 60 z 2005 r., ze zmianami.) 

§ 22
Zadaniem w zakresie poboru podatków i opłat jest:

1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat,

2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów,

3) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpłat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów,

6) sporządzanie sprawozdań,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu lub banku oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bankowy urzędu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń 
o wysokości zaległości podatkowych.

§ 23
1. Do udokumentowania przypisów i odpisów służą:

1) rejestry przypisów i odpisów, do których są dołączone dokumenty źródłowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wpłat nie przypisanych, a należnych od podatników, w tym wpłat odsetek za zwłokę,

4) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wpłat służą:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jeżeli wpłata jest dokonana w kasie urzędu lub u inkasenta, z wyjątkiem wpłat w zakresie zobowiązania pieniężnego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiązania pieniężnego, jeżeli wpłata jest dokonana u inkasenta w zakresie zobowiązania pieniężnego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jeżeli dotyczą wpłat opłaty targowej,

4) dokumenty wpłaty, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli wpłaty dokonywane są za  pośrednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości podatkowych), w przypadku gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj podatku niż podatek, w którym występuje zobowiązanie podatkowe,

6) inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez zarząd jednostki samorządu terytorialnego.

3. Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą:

1) postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia, umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

2) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na rachunek urzędu.

4. Do udokumentowania zwrotu służą:

1) dowody wypłat KW, jeżeli wypłaty dokonywane są w kasie urzędu,

2) dokumenty zwrotu, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku.

§ 24
1. Kwit wpłaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika, podatku, wysokości kwoty wpłaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) określenie podatnika:

a) nazwisko i imię (nazwa), 

b) adres (siedziba),

c) numer identyfikacji podatkowej (NIP), 

3) rodzaj należności głównej,

4) okres, którego dotyczy wpłata z tytułu: 

a) należności zaległej,

b) należności bieżącej, 

c) odsetek za zwłokę,

d) opłaty prolongacyjnej, jeśli jest stosowana w jednostce samorządu terytorialnego,

e) kosztu upomnienia,

5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie, 

6) kwota wpłaty cyframi z tytułu:

a) należności zaległej, 

b) należności bieżącej, 

c) odsetek za zwłokę,

d) opłaty prolongacyjnej,

e) kosztów upomnień, 

7) data wpłaty,

8) odcisk pieczęci urzędu,

9) własnoręczny podpis kasjera.

2. Data wpłaty, o której mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednocześnie datą dokumentu.

§ 25
1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiązania pieniężnego są drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków (formularz K-210). W księdze tej ujmuje się również przychód i rozchód druków płatnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi, upoważnionemu do ich odrębnej sprzedaży.

3. Kasjera lub innego upoważnionego pracownika rozlicza się z druków przekazanych mu do sprzedaży.

§ 26
1. W urzędzie wpłaty od podatników i inkasentów przyjmuje kasjer.

2. Dla każdego rodzaju podatku lub innej należności wypełnia się oddzielny kwit wpłaty K 103 w dwóch egzemplarzach. Oryginał kwitu otrzymuje wpłacający.

§ 27
Kwity kasowe stanowiące dowody wpłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwłokę. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księgowy księguje wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

Część 7. Terminarz wpływu dowodów księgowych 
do księgowości
§ 28
Dowody księgowe do realizacji przez jednostkę należy składać w księgowości w terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokładnym opisem. Natomiast w miesiącu kończącym rok finansowy nie później niż do dnia 27 - go grudnia danego roku.

Polecenia  wyjazdu służbowego

a) polecenie wyjazdu służbowego – podróż krajowa

Podróżą krajową jest wykonywanie zadania określonego przez pracodawcę poza miejscowością, w której znajduje się stałe miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu określonych w poleceniu wyjazdu służbowego

Polecenie wyjazdu służbowego - wystawia upoważniony pracownik, a podpisuje Wójt lub Sekretarz, który określa:

· termin i miejsce podróży służbowej

· miejsce rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej w przypadku gdy nie jest to  -miejsce pracy pracownika

· cel podróży służbowej rodzaj środka lokomocji jakim pracownik może podróżować, 

W przypadku gdy pracownik chce podróżować innym środkiem lokomocji niż oznaczony 
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostać odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdów służbowych pod kolejnym numerem, który jest jednocześnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczególnienia o których była mowa wyżej. 

Pracownicy gminy zobowiązani są podróżować najtańszym środkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu służbowego poza granicami kraju

Podróżą służbową odbywaną poza granicami kraju zwaną dalej „podróżą służbową" jest wykonanie zadania w terminie i w państwie określonym przez pracodawcę. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia upoważniony pracownik a podpisuje Wójt lub osoba upoważniona do tych czynności, który określa:

· termin i miejsce podróży służbowej

· miejsce rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej

· rodzaj środka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy się przy podróży służbowej odbywanej środkami lokomocji:

· lądowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicę do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

· lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicę z ostatniego lotniska w kraju do chwili lądowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

· morskiej - od chwili wyjścia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejścia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza się składanie oświadczeń przez pracownika w sprawie odbycia podróży służbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczątki i daty oraz podpisu osoby potwierdzającej.

Na poczet kosztów podróży pracownik może otrzymać zaliczkę, w tym celu wypełnia wniosek znajdujący się w dolnej części druku „Polecenia wyjazdu służbowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upoważniona. Należności przysługujące pracownikowi po uprzednim przedłożeniu przez zainteresowanego rachunku kosztów podróży (zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym przez upoważnionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek należy dokonać zgodnie z terminem określonym na wniosku o zaliczkę, nie później niż w ciągu 14 dni. Podstawą wypłacenia zaliczki jest wniosek, który powinien zawierać termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegają potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celów służbowych mogą używać samochody osobowe, motocykle i motorowery nie będące własnością pracodawcy, a używane dla potrzeb ich działania.

Zapisy w księgach rachunkowych dotyczące operacji gotówką, czekami i wekslami dokonywane są w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.
Ewidencja i kontrola druków ścisłego 
zarachowania
§ 29
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

§ 30
1. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Gminy Lisków do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

· czeki gotówkowe,

· czeki rozrachunkowe 

· dowody wpłaty - KP, 

· dowody wypłaty,

· arkusze spisu z natury, 

· kwitariusze przychodowe K-103

· kontokwitariusze zobowiązania pieniężnego.

2. 
Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

· komisyjnym przyjęciu druków niezwłocznie po ich otrzymaniu,

· bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu druków w księdze druków ścisłego zarachowania,

· oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię

3. 
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika. 

Jednostka jest zobowiązana umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należyte przechowywanie tych druków w sposób zabezpieczający przed zniszczeniem i kradzieżą.

4.  
Do obowiązków Komisji o której mowa a ust 2, należy:

a) sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawioną przez dostawcę liczby druków oraz     ewentualnie ich serii i numerów,

b) nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię,

c) sporządzenie protokołu z czynności wymienionych w punktach a i b, który pozostaje w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania

§ 31
1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadawanych przez drukarnię                                                    

 serii numerów, dokonuje się w sposób określony w § 30 ust. 4 

a) każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku ścisłego zarachowania odpowiedzialny za ewidencję pracownik stawia swój podpis,

2. W przypadku druków broszurowych (w blokach należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować (dotyczy również druków posiadających serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... do nr .....,

c) liczbę kart każdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania a w odniesieniu do dowodów wpłaty - przez Skarbnika lub osobę upoważnioną

3. Poszczególne bloki dowodów wpłaty i wypłaty należy ponumerować w momencie przyjęcia do magazynu przychodować w księdze druków ścisłego zarachowania. Poszczególne karty bloków należy numerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu następnego na okładce należy wpisać okres w którym druki zostały wykorzystane. Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania.

4. Oznaczenie dowodów dotyczących obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi druków ścisłego zarachowania w opisany sposób nie narusza ogólnie obowiązujących zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających  wszystkich  wymienionych wyżej oznaczeń.

§ 32
1. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju bloku w księdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie należy wpisać :

Księga zawiera ....... stron, słownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych        

i zalakowanych a następnie zaopatrzyć w podpis osoby upoważnionej, tj. Skarbnika, Wójta lub osób przez nich upoważnionych.    

2. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią :

a) dla przychodu - protokół komisji dokonującej przyjęcia i ocechowania druków z opisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjęcia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upoważnionej do odbiorów druków, udokumentowane upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem. Omyłkowy zapis należy poprawić w sposób opisany w § 7

4. Wydania druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie na pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez referat w którym dane druki będą używane. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno określać żądaną liczbę druków ścisłego zarachowania, wskazać imiennie osobę upoważniona do odbioru druków.

5. Druki ścisłego  zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania  (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)  należy przechowywać przez okres 5 lat. Dotyczy to także druków anulowanych.                                                                                                                                                           

6. Pieczęć „DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA” należy zabezpieczyć przechowując ją w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwałej. Za należyte przechowywanie pieczęci służących do cechowania druków ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego zarachowania.

7. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji "unieważniam" wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowane należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 33
1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania w składowaniu oraz u osób dokonujących operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę.

§ 34
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przejęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków  i ustalić liczbę i cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

a) sporządzić protokół zaginięcia,

b) w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący który czeki wydał,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, zawiadomić policję

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

a) liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podaniem ilości egzemplarzy
w każdym komplecie druków,

b) dokładne określenie zaginionego druku,

c) datę zaginięcia druków,

d) okoliczności zaginięcia druków,

e) miejsce zaginięcia druków,

f) nazwa i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonującej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

Sprawozdawczość
§ 35
Obowiązek sporządzania przez jednostki sektora finansów publicznych sprawozdań z wykonania procesów związanych z gromadzeniem środków publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych „sprawozdaniami budżetowymi” - określono w art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporządzania sprawozdań budżetowych, zgodnie z delegacją zawartą w art. 41 ust. 2 ustawy, określiły rozporządzenia Ministra Finansów:

· z 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych, 

· z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej. 

Rozporządzenie zgodnie z tytułem reguluje sprawozdawczość budżetową obejmującą zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporządzone z wykonania procesów gromadzenia i wydatkowania środków publicznych w tym jednostkach samorządu terytorialnego, związkach tych jednostek oraz w samorządowych jednostkach działających w formach organizacyjno - prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w świetle regulacji określonych odrębnym rozporządzeniem - nie wyczerpuje obowiązków sprawozdawczych jednostek samorządu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 27 czerwca 2007 r., jednostki samorządu terytorialnego zobowiązane są do sporządzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdań w zakresie państwowego długu publicznego oraz poręczeń i gwarancji tych jednostek sektora finansów publicznych (posiadających osobowość prawną), dla których są organem założycielskim lub nadzorującym.

Ponadto, w świetle ustawy z 29 września z 1994 r. o rachunkowości, których przepisy stosuje się do jednostek samorządu terytorialnego, ich związków oraz jednostek organizacyjnych - jednostki sporządzają sprawozdania finansowe na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, że w jednostkach sektora finansów publicznych mają zastosowanie szczególne zasady rachunkowości, które dotyczą m.in. sporządzania sprawozdań finansowych.

W rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych określono, że jednostki prowadzą rachunkowość zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych, z uwzględnieniem zasad szczególnych, określonych w rozporządzeniu. Rozporządzenie to określiło rodzaje, zasady sporządzania oraz jednostki zobowiązane do sporządzania i przekazywania poszczególnych rodzajów sprawozdań finansowych, zwanych „bilansem”. W stosunku do jednostek samorządu terytorialnego obowiązek ten dotyczy sporządzania:

· bilansu z wykonania budżetu,

· bilansów zbiorczych dla jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych,

· skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu terytorialnego. 

Podstawa prawna rozporządzenia nie wskazuje na włączenie sprawozdań finansowych sporządzanych na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych do sprawozdań budżetowych..

Sprawozdawczość budżetowa obejmuje usystematyzowany zbiór sprawozdań finansowych, sporządzanych cyklicznie i według jednolitych zasad, dostarcza danych niezbędnych do zarządzania finansami publicznymi, w tym danych niezbędnych do analizy i kontroli budżetu w toku jego wykonywania i po zakończeniu roku budżetowego.

Prawidłowo sporządzona sprawozdawczość budżetowa umożliwia:

1) jednostce samorządu terytorialnego:

· sprawowanie przez organ stanowiący i jego komisje kontroli działalności zarządu i samorządowych jednostek organizacyjnych,

· prawidłowe wykonywanie budżetu przez zarząd,

· wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadań związanych z kontrolą finansową i audytem wewnętrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad działalnością finansową jednostek samorządu terytorialnego oraz dysponentom części budżetowych:

· sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesów finansów publicznych,

· dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu procesów finansowych,

· ustalenie wskaźników podstawowych dochodów podatkowych gmin, niezbędnych dla funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyrównywania poziomu dochodowości gmin, Znaczenie sprawozdawczości budżetowej w systemie finansów publicznych wymaga wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidłowego sporządzenia sprawozdań finansowych. Obowiązek prowadzenia ewidencji w sposób prawidłowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodności danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowości. Wymóg zgodności danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawową przesłankę realizacji zasady jawności i przejrzystości finansów publicznych. Wymóg zgodności danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, także z przepisów ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego. Zapewnienie jawności i przejrzystości wykonania procesów finansów publicznych, określonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

· jawności debat nad wykonaniem sprawozdań budżetowych, 

· udostępniania corocznych sprawozdań,

· ogłaszania państwowego długu publicznego i jego realizacji PKB, 

· sporządzania zbiorczych rocznych sprawozdań z wykonania budżetu jednostek samorządu terytorialnego,

· przedstawiania Sejmowi i Najwyższej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z wykonania budżetu państwa, wraz ze zbiorczą informacją o wykonaniu budżetów jednostek samorządu terytorialnego,

· przedstawiania organowi stanowiącemu jednostki samorządu terytorialnego i Regionalnej Izbie Obrachunkowej:

· informacji o przebiegu wykonania budżetu za pierwsze półrocze, w terminie do 31 sierpnia roku budżetowego

· sprawozdania rocznego z wykonania budżetu, w terminie do 31 marca następnego roku.

Realizacja zasady jawności i przejrzystości finansów publicznych wymaga także stosowania jednolitych zasad:

· klasyfikowania dochodów i wydatków publicznych oraz przychodów i rozchodów,

· ewidencjonowania przebiegu procesów finansów publicznych, 

· sporządzania sprawozdań finansowych z wykonania tych procesów.

Ewidencja wykonywania budżetu musi być również prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie wielkości dochodów i wydatków w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej.

Zgodnie ze szczególną zasadą określoną w art. 40 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych dochody i wydatki będą ujmowane w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą (zasad kasowa budżetu).

W związku z odstępstwem od zasady ogólnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowości, zgodnie z którą w księgach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty - ewidencja wykonywania budżetu wymaga ujęcia wszystkich etapów rozliczeń poprzedzających płatność dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków - także zaangażowania środków. 

§ 36
Zasady sporządzania sprawozdań budżetowych wynikają z zasad ogólnych rachunkowości i szczególnych zasad rachunkowości budżetowej.

Z nadrzędnej zasady prawidłowej rachunkowości - zasady wiernego obrazu - wynikają obowiązki:

· ujęcia wszystkich procesów dotyczących danego okresu sprawozdawczego,

· dokonywania zapisów w księgach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i sprawdzonych dowodów księgowych,

· dokonywania zapisów w kolejności chronologicznej, w przypadku systematycznym według kryteriów klasyfikacji umożliwiających sporządzenie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych oraz dokonywanie rozliczeń finansowych,

· zapewnienia kontroli kompletności i aktualności danych, w tym dokonania uzgodnień zapisów kont księgi głównej z kontami ksiąg pomocniczych przed sporządzeniem zestawień obrotów i sald,

· dokonywania zapisów w sposób trwały, 

· sporządzania sprawozdań w walucie polskiej, w tym obowiązek ujęcia wartości nominowanych w walutach obcych według obowiązującego na dzień bilansowy (dzień sporządzenia sprawozdania) średniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego

Ze szczególnych zasad rachunkowości i sporządzenia sprawozdań z przebiegu procesów finansów publicznych - określonych w ustawie o finansach publicznych - wynikają obowiązki:

· klasyfikowania dochodów (przychodów) i wydatków publicznych według działów, rozdziałów i paragrafów, a przychodów i rozchodów budżetu według paragrafów obowiązującej klasyfikacji budżetowej

· ujmowania dochodów i wydatków w terminie ich zapłaty,

· ujmowania wszystkich etapów rozliczeń poprzedzających płatność dochodów (należności, potrącenia, zaległości, nadpłaty, skutki ulg, wpływy w drodze) i wydatków (zobowiązania, 
w tym zobowiązania wymagalne, zaangażowanie środków, wydatki nie wygasające), 

· naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych płatności oraz przeszacowania wartości aktywów i pasywów dewizowych według bieżących kursów walutowych - nie poźniej niż na koniec każdego kwartału.

Zasady ogólne sporządzania sprawozdań budżetowych - określone w rozporządzenia, dotyczą obowiązku:

· sporządzania i przekazywania określonych sprawozdań jednostkowych, łącznych i zbiorczych w ustalonych terminach,

· wykazywania planu w kwotach wynikających z planu finansowego jednostki po uwzględnieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

· wykazywania wykonania narastająco od początku roku do końca okresu sprawozdawczego, 
w tym dla sprawozdań dotyczących długu publicznego według stanu na określony dzień, 

· sporządzania sprawozdań rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym,

· sprawozdania przez jednostki otrzymujące sprawozdania ich poprawności formalno-rachunkowej,

· usunięcia nieprawidłowości ze sprawozdań jednostkowych przed włączeniem danych do sprawozdań zbiorczych.

§ 37
Jednostki samorządu terytorialnego zobowiązane są do sporządzania następujących rodzajów sprawozdań:

Rb-27S
- miesięczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych,

Rb-27ZZ
- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

Rb-50
- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP
- półroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz Związku Komunalnego m. st. Warszawy,

Rb-NDS
- kwartalne sprawozdanie o nadwyżce / deficycie jednostki samorządu terytorialnego,

Rb-Z
- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń,

Rb-N
- kwartalne sprawozdanie o stanie należności,

Rb-28S  
- miesięczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych,

Rb-30
- półroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planów finansowych zakładów budżetowych,

Rb-31
- półroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planów finansowych gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych,

Rb-32
- półroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planów finansowych środków specjalnych jednostek budżetowych,

Rb-33
- półroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planów finansowych funduszy celowych nie posiadających osobowości prawnej.

Rb-WS 
-
roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych 

Informatyczny system sprawozdawczości budżetowej „Budżet ST” umożliwia jednostkom samorządu terytorialnego:

· wprowadzanie danych w układzie formularzy sprawozdawczych,

· dokonanie niezbędnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowiązującą klasyfikacją budżetową,

· wysyłkę danych drogą elektroniczną,

· wydruk sprawozdań w formie określonej w rozporządzeniu.

Zapewniając zgodność drukowanych sprawozdań w formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie elektronicznej, system „Budżet ST II” umożliwia jednostkom przekazywanie i archiwizację danych, a odbiorcom sprawozdań - odczyt danych i generowanie plików zbiorczych.

§ 38
Rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej określa obowiązek sporządzania sprawozdań: miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych, w tym obowiązek sporządzania sprawozdań jednostkowych i sporządzanych na ich podstawie sprawozdań zbiorczych.

Obowiązki przekazywania sprawozdań budżetowych zewnętrznym odbiorcom określono w okresach kwartalnych.

Do sporządzania i przekazywania sprawozdań jednostkowych w zakresie wykonania procesów finansów publicznych w jednostkach samorządu terytorialnego obowiązani są:

· przewodniczący zarządu: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-33;

· kierownicy jednostek budżetowych: Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-32, 

Sporządzanie i składanie sprawozdań określa się nie przekraczalną liczbą dni, po upływie okresu sprawozdawczego, a dla sprawozdań zbiorczych za rok, nie przekraczalną datą 23 lutego.

Terminy w określone w dniach po upływie okresu sprawozdawczego wynoszą:

· 10 dni dla sprawozdań jednostkowych;

· 8 dni dla sprawozdań Rb-27ZZ

· 10 dni dla sprawozdań miesięcznych Rb-27S i Rb-28S 

· 22 dni dla sprawozdań jednostkowych i zbiorczych przekazywanych zewnętrznym odbiorcom kwartalnie

· 10 dni dla sprawozdań Rb-27ZZ, 

· 14 dni dla sprawozdań Rb-50,

· 31 dni dla sprawozdań jednostkowych rocznych, składanych w ramach struktur jednostki samorządu terytorialnego.

Dla sprawozdań kwartalnych za cztery kwartały i sprawozdań rocznych, przekazywanych zewnętrznym odbiorcom, termin złożenia określa się na 23 lutego w tym dla Rb-27 ZZ na 10 lutego, a dla Rb-50 na 15 lutego. 

§ 39
Jednostka korzystająca przy realizacji zadań (projektów) ze środków pomocowych pochodzących z Unii Europejskiej ma obowiązek sporządzać dodatkowe sprawozdania finansowe.  Zasady ich sporządzania wynikają ze specyfiki programu operacyjnego, którego dotyczą.

W przypadku projektów realizowanych w ramach Zintergowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego wzory sprawozdań zostały określone w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 10 grudnia 2004 r. w sprawie wzorów sprawozdań sporządzanych w ramach Zintergowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006.

Każde sprawozdanie powinno zawierać przede wszystkim:

· informacje ogólne, 

· informacje dotyczące przebiegu rzeczowego realizacji, w tym w szczególności informacje dotyczące zgłoszonych do realizacji projektów, podpisanych umów lub podjętych decyzji, stanu realizacji poszczególnych priorytetów i działań, wartości bieżącej oraz stopnia osiągania założonych w programie lub uzupełnieniu programu wartości docelowych wskaźników monitorujących,

· informacje dotyczące postępu finansowego według źródeł pochodzenia środków, zawierające w szczególności zestawienie poniesionych wydatków, zrealizowanych płatności oraz ocenę poziomu wykorzystania publicznych środków wspólnotowych,

· prognozę przebiegu realizacji programu w kolejnym okresie sprawozdawczym, 

· informacje na temat przestrzegania polityki Wspólnoty przy realizacji,

· informację na temat sprawności systemu realizacji,

· informację o napotkanych problemach, przeprowadzonych kontrolach oraz stwierdzonych nieprawidłowościach.

Wyróżnia się następujące rodzaje sprawozdań:

· sprawozdania okresowe,

· sprawozdania roczne, 

· sprawozdania końcowe.

Jednostka składa okresowe sprawozdanie z realizacji projektu w terminie do 7 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego właściwej Instytucji Pośredniczącej/ Wdrażającej. Instytucje te bez zbędnej zwłoki, ale nie dłużej niż 5 dni kalendarzowych weryfikują sprawozdania i ewentualnie zwracają się do Beneficjenta o dokonanie korekt. Beneficjent składa skorygowane sprawozdanie w terminie wyznaczonym przez instytucję otrzymującą sprawozdanie.

Beneficjent składa sprawozdanie roczne z realizacji projektu w terminie do 25 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego właściwej Instytucji Pośredniczącej/Wdrażającej. Instytucje te bez zbędnej zwłoki ale nie dłużej niż 5 dni kalendarzowych weryfikują sprawozdania i ewentualnie zwracają się do Beneficjenta o dokonanie korekt. Beneficjent składa skorygowane sprawozdanie w terminie wyznaczonym przez instytucję otrzymującą sprawozdanie.

Beneficjent składa sprawozdanie końcowe z realizacji projektu w terminie do 25 dni kalendarzowych od zakończenia terminu realizacji projektu właściwej Instytucji Pośredniczącej/Wdrażającej. Instytucje te bez zbędnej zwłoki ale nie dłużej niż 5 dni kalendarzowych weryfikują sprawozdania i ewentualnie zwracają się do Beneficjenta o dokonanie korekt. Beneficjent składa skorygowane sprawozdanie w terminie wyznaczonym przez instytucję otrzymującą sprawozdanie.

Sprawozdania należy składać w formie papierowej i elektronicznej.

Sprawozdanie powinno zostać wypełnione czytelnie, bez skreśleń i bez korekt. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek wątpliwości odnoszących się do punktów zawartych w sprawozdaniu należy kontaktować się z instytucją otrzymującą sprawozdanie.

W przypadku niewpłynięcia sprawozdania na czas instytucja otrzymująca sprawozdanie występuje do jednostki je sporządzającej z ponagleniem. Jeżeli sprawozdanie nie jest złożone w wyznaczonym terminie, płatności zostają wstrzymane do czasu jego dostarczenia. Niezłożenie sprawozdania mimo wezwania do jego złożenia może stanowić podstawę do rozwiązania umowy o dofinansowanie.

Archiwizacja
§ 40
Dokumenty należy przechowywać w sposób zapewniający ich nienaruszalność i łatwość odszukania. Dowody księgowe oznacza się:

a) nazwą jednostki do której należą

b) znakiem wskazującym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

· symbol A oznacza materiały archiwalne przechowywane trwale

· symbol B wraz z liczbą lat przechowywania oznaczoną cyfrą arabską oznacza dokumentację którą po upływie czasu przechowywania przekazuje się na makulaturę

d) określeniem roku obrotowego i miesiąca, którego grupa tematyczna zbioru dotyczy

e) pierwszym i ostatnim nr dowodów księgowych itp. lub innym oznaczeniem części zbioru pozwalającym stwierdzić jego kompletność

§ 41

Do archiwum przekazuje się dokumenty uporządkowane, przekazywane przez pracowników po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa się na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego akt. Uporządkowanie dokumentów polega na:

· takim ich ułożeniu wewnątrz teczek, aby zapisy następowały po sobie wg liczb porządkowych dokumentów,

· uzupełnieniu wszystkich wtórników dokumentów,

· usunięciu skoroszytów i segregatorów,

· usunięciu wszystkich części metalowych,

· sporządzeniu spisu spraw,

· zszyciu teczki,

· opisaniu teczki.

§ 42

1. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja, polega na stosowaniu środków ochrony zewnętrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości przez stosowanie odpowiednich rozwiązań programowych i organizacyjnych, chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem.

2. Jeżeli jednak system ochrony zbiorów danych rachunkowości, utrwalonych na nośnikach komputerowych, nie spełnia wymagań określonych w ust. 1, zapisy te powinny być wydrukowane w terminach nie późniejszych niż na koniec roku obrotowego.

§ 43

1. Dowody księgowe przechowuje się w siedzibie urzędu w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób  pozwalającym na ich łatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodów księgowych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.
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1. Terminy przechowywania:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s06b, ktérym powierzono skiadniki aktywow objete sprzedazg detaiiczna,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
umoéw  handlowych, roszczer dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakorczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Postanowienia koricowe

§45

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sig inne przepisy wewnetrzne oraz
ogélne przepisy prawa.

§46

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez Wéjta Gminy Liskow
na wniosek Skarbnika Gminy.
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Załącznik nr 3

OŚWIADCZENIE

O ODPOWIEDZIALNOŚCI MATERIALNEJ
Ja niżej podpisany(a) 

zatrudniony(a) w ............................................................................................     w charakterze

...................................................................................  oświadczam, co następuje:

1. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność materialną za powierzone mi mienie oraz za wszelkie składniki majątkowe, które zostaną mi powierzone z zachowaniem właściwego trybu.

2. Przyjmuję do wiadomości, że z odpowiedzialności, o której mowa w pkt. 1 wynikają dla mnie następujące konsekwencje:

a) obowiązek rozliczenia się z powierzonego mi mienia na każde zasadne żądanie

b) obowiązek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla na skutek niedoboru w powierzonych mi składników majątkowych względnie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w składników. Od obowiązku pokrycia straty będę zwolniony(a) w zakresie w jakim udowodni, że niedobór albo uszkodzenia powstały na skutek okoliczności:, za które stosownie do obowiązujących przepisów nie może mi być przypisana wina.

2. Nie zgłaszam żadnych zastrzeżeń odnośnie warunków pracy, w których mam wykonywać pracę pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiązuję się do niezwłocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, które mogą zaistnieć w przyszłości.

4. Oświadczam, że znane są mi wszelkie przepisy regulujące zasady wykonywa
nią powierzonej mi pracy, a w szczególności art. 114-127 Kodeksu pracy. 

5. Stosownie do treści pkt 2 (b) zobowiązuję się w razie zaistnienia niedoboru

lub innej szkody objętej moją odpowiedzialnością do niezwłocznego wpłacenia do kasy
równowartości wyliczonej szkody.

Lisków, dnia  ...........................
(podpis pracownika)

Oświadczenie niniejsze zostało złożone w mojej obecności:

data ................                        Podpis: .....................

Urząd Gminy Lisków

INSTRUKCJA KASOWA

Lisków 2009 rok

Załącznik Nr 6

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

INSTRUKCJA KASOWA

Część I Ogólna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzędzie Gminy Lisków

Instrukcja została opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (DZ. U. Z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. 129, poz. 858 z późn. zm.)

Część II Szczegółowa

1. Zabezpieczenie mienia i ochrona wartości pieniężnych
1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem. Środki pieniężne przechowuje się w wydzielonym pomieszczeniu, które spełnia następujące warunki bezpieczeństwa:

· okna zabezpieczone kratą,

· drzwi wyjściowe obite blachą i zamykane na dwa zamki,

Wydzielone stanowisko kasjera w odrębnym pomieszczeniu kasy uniemozliwia swobodny dostęp do kasy interesantów i jakimkolwiek osobom postronnym do wnętrza kasy.

2. Obsługa w kasie odbywa się poprzez specjalnie zainstalowane okienko, przez które kasjer przyjmuje lub wypłaca gotówkę.

3. Wartości pieniężne powinny być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę.

Kasjer jest obowiązany przechowywać wartości pieniężne:

· w kasecie stalowej, 

· w szafie pancernej przymocowanej do podłoża, do której chowa kasetę po zamknięciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

2. Ograniczenie obrotu gotówkowego
W myśl obowiązujących przepisów w każdym przypadku, gdy stroną transakcji jest podmiot gospodarczy i jednorazowa wartość należności lub zobowiązań powstałych w związku z tą transakcją przekracza równowartość 3.000 euro, albo równowartość 1000 euro, gdy suma wartości tych należności i zobowiązań powstałych w miesiącu poprzednim przekracza 10.000 euro, przeliczone na złote, płatności dokonuje się tylko w formie bezgotówkowej – przelewem. (art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej; Dz.U. Nr 101, poz. 1178 ze zm.)

3. Kasjer

1. Kasjerem może być osoba o minimum średnim wykształceniu, mająca nienaganną opinię, niekarana za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

Kasjer odpowiada za:

· stan gotówki w kasie,

· funkcjonowanie kasy,

· powierzone mu mienie.

2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie w obecności komisji wyznaczonej przez Skarbnika. 

Kasjer w dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej składa deklarację odpowiedzialności za powierzone mienie oraz znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotówki i znajomości przepisów w tym względzie obowiązujących. Kasjer powinien posiadać wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów.

3. Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej.
Powyższe powierzenie przechowuje się w aktach osobowych kasjera.

4. Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Wójta Gminy wysokości pogotowia kasowego w kasie.

5. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiązku wypłaty gotówki z kasy wyłącznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotówki cyfrowo i słownie oraz daty jej odbioru. Konieczność uzyskania podpisu osoby przyjmującej gotówkę wynika z przepisów art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowości.

6. Kasjer przyjmuje odpowiedzialność materialną za powierzone mienie i środki pieniężne w formie pisemnej.

7. Kasjer posiada kopię aktualnie obowiązującej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, w której określono zasady wypełniania druków kasowych.

8. Gospodarka kasowa.

1. Jednostka może mieć w kasie:

· niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

· gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,

· gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy jednostki

· gotówkę przechowywaną w formie depozytu, otrzymaną od osób prawnych i fizycznych.

2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalana przez Wójta, 
w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości jej odprowadzania na rachunek.

Przy ustalaniu wysokości niezbędnego zapasu gotówki należy uwzględnić minimum potrzeb w zakresie obrotu gotówkowego wszystkich referatów jednostki.

Niezbędny zapas gotówki w kasie jednostki w miarę wykorzystywania może być uzupełniony do ustalonej wysokości (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wójta) ze środków podjętych z rachunku bankowego jednostki oraz z wpływów własnych do kasy jednostki.

Znajdującą się w kasie na koniec dnia nadwyżką gotówki ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyżki, a jeżeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki – w dniu następnym – na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe właściwe dla adresatów (odbiorców należności).

3. Gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostka powinna przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Nie wykorzystaną część tej gotówki nie podjęte należności jednostka może również przeznaczyć na inne cele, aniżeli określone przy podjęciu z rachunku bankowego.

Gotówka podjęta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem należytego zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonej dla danej jednostki wielkości niezbędnego zapasu, o którym mowa w pkt. 2.

4. Gotówka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegająca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, która depozyt złożyła, nie może być wykorzystywana na pokrywanie wydatków gotówkowych jednostki, jak również do uzupełnienia niezbędnego zapasu gotówki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkości tego zapasu.

5. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

Fałszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowią niedobór kasowy.

Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami księgowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega przekazaniu w ciągu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budżetowe

6. Depozyty, które znajdują się w kasie wymagają szczególnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje się odrębną ewidencją w formie ich wykazu (zeszytu), zawierającego następujące dane:

· kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

· wskazanie właściciela depozytu,

· data przyjęcia i wydania depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do dysponowania nim.

Depozyty powinny być przechowywane w sposób pozwalający na łatwe ich wyróżnienie, np. obca gotówka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na żądanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjęcia depozytu.

7. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających 
w jednostce organizacji społecznych, kas zapomogowo – pożyczkowych, a także innych pracowników jednostki zaplombowane kasety zawierające: gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer.

8.  W jednostkach budżetowych nie wolno dokonywać wydatków z wpływów pobranych do kasy z tytułu dochodów budżetowych.
1. Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi: wpłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki (KW), wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP)

Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są w szczególności:

· wnioski o wypłatę zaliczek,

· rozliczenia zaliczek,

· faktury i rachunki innych jednostek.

Zastępcze dowody wypłat nie mogą być wystawione przez kasjera, lecz wyłącznie przez osoby upoważnione. Zastępczym dowodem kasowym może być asygnata kasowa – kasa wypłaci.

2. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

3. W dowodach kasowych nie można dokonywać poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki wyrażonych cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki. W przypadku gdy błędy zostały popełnione w źródłowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania należy dokonać wypłaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastępczych dowodów wypłat gotówki.

4. Wpłaty gotówki mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie ujednoliconych dla wpłat z wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. 

Dowód KP zawiera co najmniej:

· podpis kasjera przyjmującego gotówkę,

· numer dowodu,

· datę wpłaty, tytuł dokonanej wpłaty,

· kwotę wpłaty wypisaną cyframi i słownie.

Dowody KP sporządza się i kontroluje zgodnie z przepisami Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych.

5. Kwotę wpłaty kasjer wpisuje do właściwego raportu kasowego a zainkasowaną gotówkę odprowadza do Banku Spółdzielczego Ziemi Kaliskiej Oddział w Liskowie w tym samym dniu, a ostatecznie w następnym za pomocą dowodu wpłaty. Terminowość i prawidłowość odprowadzenia do banku przyjętych do kasy wpłat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upoważnioną przez niego osobę. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na poszczególnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli o następującym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ......... do nr .......... na sumę zł ..........................., wpłaty są prawidłowo podsumowane i odprowadzone do Banku Spółdzielczego Ziemi Kaliskiej Oddział w Liskowie data ........................

podpis .

Kwitariusze pobrane i zwrócone po wykorzystaniu przez kasjera są wpisywane do książki druków ścisłego zarachowania.

6. Formularze dowodów wpłat gotówki powinny być połączone w bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych, które należy ponumerować przed oddaniem ich do użytku. Formularze przychodowych dowodów kasowych należy ponumerować zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w każdym bloku powinna być poświadczona przez Skarbnika  lub osobę przez niego upoważnioną.

Na okładce każdego bloku należy odnotować:

· numer kolejny bloku formularzy,

· numer kart bloku formularzy ( od nr ............. do nr ...............),

· okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia ..............., do dnia ..............)

7. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być wydawane osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stan bloków formularzy.

8. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawie:

· dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzić stempel banku na dowodzie wpłaty,

· faktur VAT (rachunków) wystawianych przez kontrahentów,

· list wypłat dotyczących wynagrodzeń, stałych świadczeń pieniężnych, premii, nagród oraz zbiorczych zestawień wypłat sporządzonych na podstawie rejestru nie podjętych  płac,

· własnych źródłowych dowodów kasowych (np. w związku  z wypłatą zaliczek do rozliczenia na zakup materiałów lub usług),

· dowodów wypłaty – kasa wypłaci (dotyczy np. nie podjętych plac).

9. Dowód KW – „Kasa wypłaci” powinien zawierać co najmniej:

· numer dowodu,

· datę wypłaty,

· tytuł dokonanej wypłaty,

· kwotę wypłaty wypisaną cyframi i słownie,

· podpis kasjera wypłacającego gotówkę,

· podpis osób kontrolujących i zatwierdzających do wypłaty,

· podpis odbiorcy gotówki wraz z danymi opisanymi w punktach 13, 16 i 17.

10. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek na koszty podróży służbowych, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.

11. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Wójt i Skarbnik  lub osoby przez nich upoważnione, składają swe podpisy pod klauzulą o treści „ zatwierdzono do wypłaty”.

12. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez osobę zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez Wójta lub osoby przez nich upoważnione ( np. wypłaty wynagrodzeń nie podjętych w terminie).

13. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadek wypisywania przez wystawcę tych dowodów na zbiorczych zestawieniach, w których umieszczona jest ogólna suma do wypłaty w złotych (np. listy wypłat)

14. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.

15. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz  określenie wystawcy dokumentu.

16. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę może podpisać inna osoba  (z wyjątkiem pracownika – kasjera zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty  gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej, jako świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

17. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie.

Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd terenowego organu administracji państwowej lub samorządowej oraz zakład leczniczy społecznej służby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

18. Reklamacje dotyczące ilości wypłaconej gotówki rozpatruje się tylko w przypadku, gdy odbiorca przeliczy gotówkę w obecności kasjera w sposób umożliwiający kasjerowi kontrolę tej czynności.

19. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegają ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszą one być także rejestrowane w ciągu dnia, w którym dokonano wpłaty lub wypłaty. Wymóg ten zostaje spełniony w ten sposób, że kasjer prowadzi raport obrotów kasowych, wpisując doń najpóźniej w końcu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka się co siedem dni przy czym ostatni raport na koniec miesiąca sprawozdawczego. Raporty numeruje się w obrębie roku obrotowego kolejno: w nagłówku powinny one zawierać określenie dnia lub okresu, którego dotyczą. Powiązanie między zapisami raportu, a właściwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisów raportu. Po zamknięciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wpłat i wypłat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtórnej kontroli prawidłowości jego danych, pozostawiając sobie kopie raportu. Gotówka znajdująca się w kasie do wypłaty z listy płac w okresie nie przekraczającym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

20. W razie nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy, kasjer zobowiązany jest przyjąć nie podjęte wypłaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisać go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wpłat i wypłat za dany dzień lub za dany okres i ustaleniu pozostałości 

[image: image9.jpg]gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z
dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.

21. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia sig przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedob6r kasowy i obcigza

nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu dwoch dni od daty stwierdzenia
na dochody budzetowe.

2. Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,3 jo. ochraniany jest wylgcznie przez osobg
transportujaca, tj. kasjera.

Kasjer wykonujac transport uzywa zabezpieczenia w postaci odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia
przed wyrwaniem i zgubieniem tej torby.

W tym przypadku wartosci pieniezne, o ktérych mowa w tym punkcie moga byé przewozone
samochodem nie przystosowanym do tego celu.

2. Transport wartosci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposob okreslony
W rozporzgdzeniu ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129, poz. 858 ze zm.).

3. Transport warto$ci powyzej 1 j.o. transportuje sie w Sposob okreslony w rozporzadzeniu o ktérym
mowa w punkgcie 2.

4. Jednostka obliczeniowa (.0.) oznacza jednostke okreslajgca dopuszczainy limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych wynoszacych 120 — krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat ogiaszanego przez prezesa GUS w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski".

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach przechowywanych i
transportowanych wartosci pienigznych.

3. In wentaryzacja kasy.

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
w dniach ustalonych przez Wojta
na dzien przekazania obowigzk6w kasjera
W ostatnim dniu roboczym roku.

-

[

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury przez komisje powotana przez Wéjta
Gminy,

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzagji wyznacza Wéjt lub Skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zesp6t spisowy sklada sie co
najmniej z trzech os6b.

4. Z wynikbw inwentaryzagji sporzadza sie protokédt w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez
czionkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujacy i przejmujaca.
Jezeli inwentaryzacje Przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera. Inwentaryzacja

gotéwki w kasie moze odbywaé sig tylko w obecnosci kasjera.
wOoJT

M&p!a/bawiec




Załącznik nr 1

...........................................

             pieczątka jednostki
PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA – PRZYJĘCIA KASY

Komisja powołana Zarządzeniem Wójta nr ........... z dnia ................. w składzie:

1) Pan(i) .............................................................. 
- Przewodniczący(a)

2) Pan(i) ..............................................................
- Członek

3) Pan(i) ..............................................................
- Członek

uczestniczyła w przekazaniu – przyjęciu gotówki w kasie ........................ w dniu .................. między osobami materialnie odpowiedzialnymi:

1. Panią ...............................................................
- Kasjerką przekazującą

a

2. Panią ...............................................................
- Kasjerką przyjmującą

Komisja stwierdziła przekazanie – przyjęcie gotówki w kasie w kwocie ..................... zł, słownie: ........................................................................................................................................................, 
według poniższego zestawienia:

a) gotówka w banknotach:

	O nominale
	
	Sztuk
	
	Kwota w zł

	200
	x
	..................
	=
	..................

	100
	x
	..................
	=
	..................

	50
	x
	..................
	=
	..................

	20
	x
	..................
	=
	..................

	10
	x
	..................
	=
	..................

	Razem gotówka w banknotach
	..................


b) gotówka w bilonie złotowym:

	O nominale
	
	Sztuk
	
	Kwota w zł

	5
	x
	..................
	=
	..................

	2
	x
	..................
	=
	..................

	1
	x
	..................
	=
	..................

	Razem gotówka w banknotach
	..................


c) gotówka w bilonie groszowym:

	O nominale
	
	Sztuk
	
	Kwota w zł

	50
	x
	..................
	=
	..................

	20
	x
	..................
	=
	..................

	10
	x
	..................
	=
	..................

	5
	x
	..................
	=
	..................

	2
	x
	..................
	=
	..................

	1
	x
	..................
	=
	..................

	Razem gotówka w banknotach
	
	..................


OGÓŁEM GOTÓWKA W KASIE (a+b+c)  =   .....................

Inne przekazane – przyjęte wartości i druki:

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................



.............................................

podpis kasjerki przekazującej




podpis kasjerki przyjmującej

Podpisy komisji:

1) ...............................

2) ...............................

3) ...............................
URZĄD GMINY LISKÓW

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA 
I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 roku

o rachunkowości (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) wprowadza się 
jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.
LISKÓW, 2009









 Załącznik Nr 7

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

I. ZASADY OGÓLNE

1. Inwentaryzacją nazywamy zespół czynności, których celem jest ustalenie rzeczywistego stanu środków gospodarczych (rzeczowych i pieniężnych) Gminy Lisków na określony dzień.

2. Celem inwentaryzacji jest porównanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby prezentowane w bilansie składniki oraz wynik finansowy odzwierciedlały rzeczywistą ich wartość.

3. Inwentaryzacja zwana również spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie 
stwierdzonego stanu aktywów i pasów pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakościowych powstałych podczas składowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych Gminy Lisków,

e) dokonanie zmiany osób odpowiedzialnych za składniki majątkowe np. w razie zwolnienia lub długotrwałej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkiem Gminy Lisków

4. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów Urzędu Gminy Lisków ustala się w drodze inwentaryzacji polegającej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilościowego wszystkich rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych, którymi dysponuje jednostka zarówno zaewidencjonowanych, jak też nie objętych ewidencją księgową bez względu na to, czy składniki te są w użyciu czy też nie,

b) weryfikacji prawidłowości wynikającego z ksiąg rachunkowych stanu innych aktywów 
i pasywów, porównanie go z odpowiednimi dokumentami,

c) czynności określone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast czynności związane z powołaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek Skarbnika, Wójt Gminy Lisków,

d) inwentaryzacja składników majątkowych w Urzędzie Gminy Lisków będzie przeprowadzona metodą pełnej inwentaryzacji okresowej polegającej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzień inwentaryzacji wszystkich składników aktywów i pasywów,

e) za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialnym jest Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej.

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKU URZĘDU GMINY LISKÓW I ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, będącej jedną z form kontroli wewnętrznej jest ustalenie na określoną datę rzeczywistego stanu składników majątku, pozostających na stanie Urzędu Gminy Lisków. Za całość przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiada Wójt.


WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umożliwić doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym,

b) zapewnić na podstawie uzyskanych danych realności danych ekonomicznych,

c) umożliwić rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewnić możliwość dokonania oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych Gminy Lisków,

e) stworzyć warunki do usprawnienia gospodarki majątkiem Gminy Lisków poprzez przeciwdziałanie ujawnionym przejawom niegospodarności i marnotrawstwa. Należy podkreślić, że przyczynami niegospodarności są:

· powstanie i gromadzenie zbędnych i nadmiernych zapasów

· niewłaściwe obchodzenie się z materiałami,

· naruszenie własności mienia Gminy Lisków.


Spis z natury tylko wtedy może zapewnić możliwość ustalenia rzeczywistego stanu składników majątku, gdy w toku jego prowadzenia będą przestrzegane następujące zasady:

· zasada kompletności,

· zasada rzeczywistości.


Zgodnie z zasadą kompletności wszystkie składniki majątku powinny być ujęte w dokumentach spisu z natury w sposób szczegółowy pod względem ilościowym.


Zasada rzeczywistości polega na ustaleniu faktycznej ilości i użyteczności składników majątku w dniu spisu. Rzeczywistą wartość każdego składnika uzyskuje się przez prawidłową ocenę jego jakości oraz określenie ceny. Wartość składnika zużywającego się stopniowo maleje w zależności od stopnia zużycia zaś wartość składnika niepełnowartościowego ustala się szacunkowo.


Od przestrzegania wymienionych zasad zależy uzyskanie prawidłowych wyników inwentaryzacji, dlatego też trzeba starannie przygotować składniki majątku do spisu z natury i zapewnić odpowiednią organizację komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury w sposób pełny i rzetelny tych zasad może spowodować, że wynik spisu nie będzie odzwierciedlał rzeczywistego stanu majątku Gminy Lisków. Nieprawidłowo przeprowadzony spis z natury składników majątku może być przyczyną marnotrawstwa czasu wysiłku pracowników Urzędu Gminy Lisków, oraz straty środków pieniężnych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletności i rzeczywistości umożliwia wykrycie zapasów zbędnych:

· pełnowartościowych,

· małowartościowych,

· bezwartościowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny składników stanowiących majątek Gminy Lisków. 



Rzeczywisty stan składników majątku Gminy Lisków ustala się na podstawie inwentaryzacji, która może występować w formie:

· spisu z natury.

· weryfikacji stanów ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujęciu w arkuszach spisu rzeczywistego stanu składników majątkowych Gminy Lisków. Inwentaryzacja składników majątku, których stan rzeczywisty nie ustala się w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegająca na porównaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych różnic. Przyjmując za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji częstotliwość jej przeprowadzenia można wyróżnić inwentaryzację:

· systematyczną,

· okolicznościową,

· doraźną,

· częściową.

Inwentaryzacja systematyczna, którą można porównać z inwentaryzacją okresową polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu składników majątkowych. 
Przeprowadza się ją zwykle na ściśle określony dzień, przeważnie w powiązaniu z terminem 
sporządzania okresowych sprawozdań finansowych.

Inwentaryzacja okolicznościowa zwana również jednorazową przeprowadza się 
w przypadku nieprzewidzianych okoliczności, z zaistnieniem których wiąże się konieczność 
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu składników majątków.

Inwentaryzacji doraźnej dokonuje się z polecenia Wójta na wniosek Skarbnika lub innych pracowników funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarkę Gminy Lisków, 
w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektórych składników majątkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli osób materialnie odpowiedzialnych pod względem rzetelności gospodarowania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja częściowa obejmuje, niektóre tylko rzeczowe składniki majątkowe znajdujące się w niektórych jednostkach organizacyjnych Gminy Lisków. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metodą wyrywkową.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja może być przeprowadzona za pomocą różnych metod, wśród których 
wyróżnia się:

a) metodę pełnej inwentaryzacji okresowej,

b) metodę pełnej inwentaryzacji ciągłej,

c) metodę wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciągłej,

d) metodę uproszczoną.

Metoda pełnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu 
wszystkich składników majątkowych objętych inwentaryzacją w dniu, na który przypada termin jej przeprowadzenia. Może to dotyczyć np. wszystkich rodzajów materiałów objętych ewidencją na kontach w określonym dniu.

Metoda pełnej inwentaryzacji ciągłej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczególnych składników majątkowych objętych inwentaryzacją; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten został ustalony dla wszystkich składników stanowiących całość danych składników podlegających inwentaryzacji,

2) Bieżącym ustalaniu i rozliczaniu ilościowych i wartościowych różnic inwentaryzacyjnych, z tym że:

· nie ustalają różnic ilościowych te jednostki, które ewidencję prowadzą wyłącznie w jednostkach wartości,

· jednostki, które weryfikują wartość środków raz w roku, mogą ustalić wartościowe różnice inwentaryzacyjne tylko na dzień weryfikacji.

W związku z tym rozróżnia się dwie odmiany inwentaryzacji ciągłej. Pierwsza odmiana polega na tym, że w jednostkach, które prowadzą wyłącznie wartościową ewidencję zapasów spisuje się jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie składniki majątkowe powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciągła jest dla osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacją okresową, a dla urzędu inwentaryzacją ciągłą, z tym, że rozliczenie kilku osób materialnie odpowiedzialnych odbywa się w różnych terminach. Przy drugiej odmianie jednostki, które prowadzą ilościową i wartościową ewidencję zapasów, mogą przeprowadzać spis z natury dla pewnych grup składników majątkowych w różnych terminach.


W takim przypadku zachowuje się warunki inwentaryzacji ciągłej. Obowiązek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu składników majątkowych metodą pełną 
na dzień zaistnienia konkretnego zdarzenia występuje w przypadkach:

· rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

· przekazywania składników majątkowych innemu zakładowi, lub jednostce.

· zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za całość i stan składników majątkowych,

· urlopów, dłuższej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej, jeżeli nie zastępuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialności wspólnej,

· pożaru, kradzieży lub innych nieprzewidzianych losowych okoliczności uzasadniających potrzebę stwierdzenia rzeczywistego stanu majątku tak pod względem ilości jak i wartości. 

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciągłej polega na ustaleniu w formie spisu z natury rzeczywistego stanu części składników majątkowych objętych inwentaryzacją. Inwentaryzacja składników majątkowych metodą uproszczoną polega na sprawdzeniu prawidłowości ewidencji księgowej przez bezpośrednie porównanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjaśnieniu różnic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera załącznik Nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.


Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metodą:

· pełnej inwentaryzacji okresowej,

· pełnej inwentaryzacji ciągłej,

· wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciągłej są składniki majątkowe wymienione 
w załączniku Nr 2.


Należy przestrzegać zasady, aby spisem z natury zostały objęte wszystkie środki, a więc ujęte zarówno w ewidencji księgowej jak i w niej nie zaewidencjonowane. Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadków terminach może być uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznościami, które zostały wymienione w załączniku Nr 3

III. TRYB POWOŁYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ I ZAKRES ICH OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI.

W Urzędzie Gminy Lisków winna być powołana Komisja Inwentaryzacyjna.

Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej powołuje Wójt Gminy Lisków na wniosek Skarbnika. Powinien nim być pracownik na stanowisku kierowniczym, nie może nim być jednak Skarbnik, ani inny pracownik podległy Skarbnikowi.

Komisję Inwentaryzacyjną powołuje Wójt Gminy Lisków na wniosek Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej w składzie co najmniej trzech osób..

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników Urzędu Gminy Lisków. Zespół spisowy musi składać się z co najmniej z dwóch osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątkowe. Skład zespołów spisowych ustala na wniosek Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej Wójt.

Do Wójta w zakresie inwentaryzacji, należy:

· wydawanie wewnętrznych przepisów (instrukcji, zarządzeń, planów i harmonogramów) w zakresie inwentaryzacji,

· powoływanie organów i osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

· zatwierdzenie zaopiniowanych wniosków komisji inwentaryzacyjnej,

· podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń wynikłych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika w zakresie inwentaryzacji należy:

a) przedstawienie Wójtowi wniosków w sprawach: powołania przewodniczącego oraz członków komisji inwentaryzacyjnej, a także innych specjalistów, których kwalifikacje pozwolą na rzetelne określenie wartości inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów; częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury; zarządzenia spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych

b) sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych

c) uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczególnych etapów inwentaryzacji

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną w poszczególnych polach spisowych

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisem z natury, tj. środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków, z wyjątkiem spornych i wątpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzącymi ewidencji - drogą uzgodnienia sald

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury i potwierdzeniem sald tj. pozostałych aktywów i pasywów - drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujęcie w księgach wyników inwentaryzacji,

i) zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.

Do uprawnień Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej należy:

a) stawianie wniosków w sprawie powołania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w ich składzie

b) wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego i sekretarza oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia członków Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych.  

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji składników majątkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie; do prac tych należy w szczególności sprawdzenie czy: środki trwałe i składniki majątkowe w użytkowaniu są oznakowane, a w pomieszczeniach w których się znajdują zostały wywieszone aktualne ich spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespołów spisowych z arkuszy spisu natury stanowiących druki ścisłego zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

· zmiany terminu inwentaryzacji,

· inwentaryzacji niektórych składników majątkowych na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

· powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

· przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

spisu z natury - porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

pełnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

· przeprowadzenie spisu uzupełniających lub powtórnych,

g) zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przejęcia lub wydania składników majątkowych w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

i) kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

j) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i powstanie wniosków 
w sprawie ich rozliczenia,

l) przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku niedoborów i szkód zawinionych.

m) stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi składnikami majątkowymi. Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonania.
Do obowiązków Zespołu spisowego należy:

a) zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacyjną oraz przepisami o przeprowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez określenie pola spisowego należy rozumieć konkretne pomieszczenie, każdy z obiektów może być podzielony dodatkowo na kilka pól spisowych o ile wydający zarządzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iż jest to konieczne do prawidłowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunków do bieżącej realizacji określonych zadań gospodarczych),

d) takie zorganizowanie pracy aby normalna działalność inwentaryzowanej komórki organizacyjnej nie doznała zakłóceń,

e) właściwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowaną zmianą miejsca spisywanych składników majątkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilości i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokółu.

Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za całość i stan składników majątkowych objętych spisem składa zespołowi spisowemu (l egz.) pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie inwentaryzowane składniki majątkowe zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz przekazane zostały do Skarbnika w celu właściwego prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej. Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 4.

Zespoły spisowe dokonujące liczenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urządzeń ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, księgi) przed możliwością wglądu do nich członkom zespołów spisowych należy do obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej - podlegającego inwentaryzacji, a jeżeli Kierownik jest jednocześnie osobą materialnie odpowiedzialną - zabezpieczenia takiego dokonuje się z udziałem skierowanego zespołu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składników majątkowych w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

Podlegające spisowi składniki majątkowe nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątkowych, zespół spisowy zawiadamia Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej, który może zarządzić aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach spisu z natury. Zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze i rubryki z wyjątkiem rubryk "cena" i "wartość" oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane przy ustaleniu ilości (arkusze obliczeń technicznych, oświadczenia) są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób przewidziany dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest więc przerabianie cyfr lub treści, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak również wypełnienie zwykłym ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawić przez skreślenie liczby lub treści prawidłowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją naniesioną na arkusz spisowy należy podać ostatnie numery dowodów przyjęcia i wydania materiałów lub innych dokumentów przychodowych i rozchodowych oraz umieścić klauzulę o treści następującej: "Spis zakończono na pozycji.........". Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza spisu z natury należy skasować.

Arkusze spisu z natury sporządza się przez kalkę w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

a) środków trwałych,

b) innych przedmiotów będących w użytkowaniu pracowników jednostki,

c) niepełnowartościowe składniki majątkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, których wartość ulega z innych przyczyn obniżeniu).

Nie wolno spisywać na jednym arkuszu składników majątkowych powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy składnikach majątkowych niepełnowartościowych należy podać procent utraty wartości.

Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokółu, którego wzór stanowi załącznik Nr 8. Protokół sporządza się w dwóch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje księgowość, natomiast kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypełniając arkusze spisu z natury stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe określenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku - oznaczeń używanych w księgowości. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i innych przedmiotów będących w użytkowaniu.

Po zakończeniu spisu zespół spisowych składa Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierające:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informację wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce składnikami majątkowymi podlegającymi spisowi (zabezpieczenia, składowania., konserwacji itp.) Wzór sprawozdania stanowi załącznik Nr 5. Sprawozdanie to sporządza się w 1 egz.

Inwentaryzację poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujętych w ewidencji księgowej.

Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz innych należności i zobowiązań polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanów ewidencyjnych z kontrahentami zakładu i ujęciu w księgach rezultatów uzgodnienia.

Uzgodnienie stanów pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowadza na bieżąco pracownik prowadzący urządzenia księgowe obrotu pieniężnego (nie rzadziej niż na koniec każdego miesiąca). Uzgodnienie stanu środków pieniężnych na rachunkach bankowych kredytów następuje ponadto na każde żądanie banku. Obowiązuje potwierdzenie na piśmie ich zgodności lub zgłoszenie zastrzeżeń.

Stan rozrachunków z odbiorcami oraz wszelkich innych należności i zobowiązań uzgadnia się przez wysłanie zawiadomienia o wysokości salda i wykazu pozycji składającej się na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wysłanie zawiadomień do dłużników jest obowiązkowe.

Obowiązek uzgodnienia z kontrahentami stanu należności i zobowiązań nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald należności i zobowiązań uregulowanych do dnia sporządzenia rocznego sprawozdania finansowego,

c) należności skierowanych do dnia sporządzania rocznego sprawozdania finansowego na drogę postępowania sądowego lub arbitrażowego (należności te potwierdza radca prawny podając numer sprawy),

d) sald należności i zobowiązań z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspołecznionej, nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych,

e) sald nie przekraczających kwoty minimalnej do zakwalifikowania środka pracy jako środka trwałego. Za stan faktyczny tych sald uważa się stan wynikający z ksiąg rachunkowych.
Poprzez weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji tych aktywów i pasywów, których stan nie podlega lub nie może być ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy, prowadząc (zgodnie z zakresem czynności) podlegające weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wyłącznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).

Kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji sprawują bezpośredni przełożeni pracowników dokonujących weryfikacji stanów ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez porównanie z właściwymi dowodami, sprawdzenia prawidłowości podpisów okresowych, rozliczeń, naliczeń itp. Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje się w sposób następujący:

a) wartości niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów oraz ich zgodności z obowiązującymi przepisami,

b) środki pieniężne - przez stwierdzenie ich wpływu w okresie późniejszym lub prawidłowości dowodu źródłowego i postępowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgłoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury złożone zostały do realizacji w pierwszych dniach okresu następującego po terminie inwentaryzacji, 

d) rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewypłaconych list płac z ostatniego miesiąca i wynagrodzeń nie podjętych w terminie wypłaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokości dokonanych wpłat lub otrzymanych środków oraz szczegółowe realności wykazanych sald,

f) pozostałe rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokości sald, a w przypadkach potrąconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegółowe sprawdzenie prawidłowości wykazanych sald,

g) roszczenie z tytułu niedoborów i szkód, rozliczenia nadwyżek i roszczenia sporne przez sprawdzenie zasadności ich wykazania i prawidłowości wyceny,

h) materiały w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegółowe sprawdzenie zasadności poszczególnych pozycji,

i) rozpoczęte inwestycje i dokumentacje dla przyszłych inwestycji przez szczegółowe sprawdzenie zapisów na kontach analitycznych i uzgodnień wysokości nakładów oraz ich realności z wydziałem merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegółowe sprawdzenie prawidłowości ewidencji i wysokości salda na dzień inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

· czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objęto ewidencją bilansową lub pozabilansową, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· czy wykazane salda nie zawierają sum nierealnych względnie takich, które powinny być odpisane w ciężar kosztów, strat lub na zyski, lub sprzedaż. Wyniki weryfikacji ujmuje się w odpowiednich protokołach o treści zależnej od potrzeb.

Osoba dokonująca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim urządzeniu księgowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczając klauzulę "Dokonano weryfikacji salda na dzień ............" i umieszczając swój podpis.

Spis z natury środków trwałych i innych przedmiotów w użytkowaniu powinien być poddany kontroli przez Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerów. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoły spisowe wykonują swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji

c) czy prawidłowo ustalono ilość spisywanych składników, w tym także obliczeń technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 egz. Ponadto sprawdzający oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisując w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczętych - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, że spis z natury w całości lub części przeprowadzony został nieprawidłowo - osoba, która stwierdziła nieprawidłowości zawiadamia na piśmie Wójta, który następnie zobowiązany jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub odpowiedniej części spisu z natury.

Przy spisie z natury środków trwałych i przedmiotów w użytkowaniu, także innych 
składników majątku - jeżeli uzasadniają to warunki ich przechowywania lub pomiaru można posługiwać się danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych składników majątkowych ujętych na arkuszach spisu z natury dokonują na polecenie Skarbnika pracownicy księgowości. Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz na ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje się w następujący sposób:

a) składniki majątku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione są na przeznaczonej do rozliczeń inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrów,

b) składniki majątkowe księgowane w inny sposób (np. kartotekach wyceniane są na zestawieniach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny składników majątkowych winny być powiązane z odnośnymi pozycjami w arkuszu spisów z natury.

Za cenę ewidencyjną stosowaną w księgowości należy uważać:

a) przy wycenie środków trwałych i przedmiotów w użytkowaniu wartość początkową 

b) z ewidencji księgowości,

c) przy wycenie pozostałych materiałów pełnowartościowych cenę zakupu, względnie cenę ewidencyjną,

d) przy wycenie materiałów oraz maszyn i urządzeń na cele ewidencyjne - cenę nabycia,

e) przy wycenie materiałów niepełnowartościowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cenę ustaloną w drodze komisyjnego oszacowania,

f) przy wycenie inwestycji rozpoczętych - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej.

Przed ustaleniem różnic inwentarzowych ewidencja ilościowo-wartościowa musi być względnie uzgodniona z ewidencją ilościową tj. z kartotekami magazynowymi, księgami inwentarzowymi.

Koszty poniesionych tzw. środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń stanowiących środki trwałe w budowie inwentaryzowanych drogą spisu z natury, podlegają inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanów księgowych z dokumentami księgowymi. Środki trwałe w budowie wycenia się (na dzień bilansowy) w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. 

Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego,

b) nadwyżki - gdy stan ewidencyjny jest niższy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastąpiła utrata całkowita lub częściowa pierwotnej wartości inwentaryzowanego składnika majątku. 

Ubytki naturalne - są to niedobory, mieszczące się w granicach ustalonych norm ubytków naturalnych, a wynikające z właściwości fizyko - chemicznych danego artykułu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytków naturalnych oraz sposób ich obliczania regulują odrębne przepisy; ubytki naturalne są to ilościowe straty powstałe wskutek procesów biochemicznych oraz czynności manipulacyjnych związanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w związku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytków naturalnych nie objętych normami. Ubytki rozlicza się w trybie ustalonym dla niedoborów nadzwyczajnych. Nie uważa się za ubytki naturalne niedoborów mieszczących się w granicach norm ubytków naturalnych, jeżeli zachodzą okoliczności świadczące o tym, że niedobór został zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje się za nadzwyczajne (dotyczą one przypadków zagarnięcia mienia).


Niedobory nadzwyczajne - są to wszystkie niedobory pozostałe, które nie zostały oddzielnie zakwalifikowane do ubytków naturalnych (np. niedobory powstałe na wskutek nieodpowiednich warunków magazynowania, niewłaściwego opakowania, kradzieży, klęsk żywiołowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne należy rozumieć również szkody wynikające z całkowitego lub częściowego zmniejszenia się składników majątku na skutek niewłaściwego przechowywania - zabezpieczenia.

           Niedobory niezawinione - zalicza się ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstałe z przyczyn niezależnych od osób materialnie odpowiedzialnych za stan składników majątkowych lub innych osób.

           Niedobory zawinione - zalicza się niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstałe z winy osób materialnie odpowiedzialnych za stan składników majątkowych lub innych osób, będące wynikiem działania lub zaniechania działania ze strony tych osób, szczególnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiązujących przepisów o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu składników majątkowych.

40. W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych obowiązują następujące zasady postępowania:

a) zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) składników majątkowych, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, postawienie wniosków w zakresie ich odpisywania z ksiąg rachunkowych należy między innymi do zadań komisji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek winno być wykonane w sposób bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozważyć stopień winy lub jej brak ze strony osób materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osób;

c) rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach norm) za okres między inwentaryzacyjny;

d) rozliczenie ubytków naturalnych przewyższających faktyczny niedobór może być dokonywane tylko do wysokości faktycznego niedoboru magazynowego; nie należy obliczać ubytku naturalnego wówczas, gdy z porównania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyżki mogą być kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadają równocześnie wszystkie następującym warunkom:

· zostały stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

· dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, 

· zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątkowych lub dotyczą składników majątkowych w odpowiednich opakowaniach, co może uzasadnić możliwość omyłek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

f) ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się 
przyjmując za podstawę mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątkowych wykazującego różnice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych i przedmiotów w użytkowaniu.

41. Ujawnione niedobory lub nadwyżki księguje się w ewidencji ilościowej, ilościowo-
wartościowej na podstawie:

a) zestawień zbiorczych,

b) zestawień różnic inwentaryzacyjnych itp.

42.Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku:

a) przekazywanie arkuszy spisów z natury i innych materiałów z inwentaryzacji (sprawdzenie, oświadczenia itp.) przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu członkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym materiałów z inwentaryzacji,

c) wycena spisów, ustalenia różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawień różnic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby,

e) opracowanie protokółu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez komisję i przedłożenie Wójtowi wniosków do akceptacji. Jeżeli termin inwentaryzacji przypada na dzień 31 grudnia opracowanie wniosków i ich przedłożenie do akceptacji Wójtowi winno nastąpić nic później niż w ciągu 25 dni roboczych,

f) wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów nie podlegających inwentaryzacji (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

h) ujęcie w księgach wyników rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych w następnym miesiącu po terminie inwentaryzacji (nie później jednak niż w ostatnim dniu roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sądu (w 30 dni od daty zatwierdzenia wniosków komisji przez Wójta)

skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do organów śledczych (w dniu następnym po 

[image: image10.jpg]wydaniu decyzji przez Woéjta).

43. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkéd, a takze
nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci

44, Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy

o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji.

wOoJT

Maviu Krawiec
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Załącznik Nr 1

FORMY, METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

	INWENTARYZACJA W FORMIE

	SPIS Z NATURY
	UZGODNIENIE

UZGODNIENIE

SALD


	WERYFIKACJA

STANU

EWIDENCYJNEGO



	METODY INWENTARYZACJI
	SALD
	

	Uproszczona


	Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciągła
	Pełna inwentaryzacja ciągła


	Pełna inwentaryzacja okresowa


	
	

	l
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Środki trwałe oznaczane numerami inwentarzowymi


	Materiały, Towary


	Środki trwałe trwale oznaczone numerami inwentarzowymi.

Materiały i przedmioty w użytkowaniu oznaczone numerami inwentarzowymi.

Towary


	Rzeczowe składniki majątku w tym: środki trwałe, środki obrotowe w tym: przedmioty w użytkowaniu, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi opakowania, towary, materiały, maszyny i urządzenia oraz ich czyści przeznaczone na inwestycje
	Pieniężne składniki majątku


	Środki pieniężne na rachunkach bankowych, kredyty bankowe, inne należności i zobowiązania


	Inne składniki majątku.




Załącznik Nr 2

TERMINY l CZĘSTOTLIWOŚĆ PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI 

SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH

	Lp.
	PRZEDMIOT INWENTARYZACJI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ INWENTARYZACJI

	1. 2.
	Składniki majątku (art.26 ust. 3 pkt l ustawy)
	jeden raz w roku, (rozpoczęcie trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończenie do 15 dnia następnego roku.)

	2. 3.
	Zapasy materiałów, towarów znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo - watościową.
	nie rzadziej niż raz w ciągu dwóch lat.

	3. 4.
	Środków trwałych oraz maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą znajdujących się na terenie strzeżonym.
	nie rzadziej niż raz w ciągu 4 lat


Załącznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOŚCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

	Lp.
	WYSZCZEGÓLNIENIE
	TERMIN REALIZACJI

	1.
	Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej


	Na dzień zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej

	2.
	Wypadki losowe: pożar, kradzież, zniszczenie części składników, uszkodzenie części składników, przywłaszczenie części składników,
	Na dzień powstania wypadku losowego



	3.
	Okoliczności nadzwyczajne przekazanie Urzędu lub jego części, likwidacja zakładu, na żądanie kontroli - rewizji.
	Na dzień wynikający z ustaleń


Załącznik Nr 4

...............................................................................

(imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie)

OŚWIADCZENIE

Oświadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone 
z obowiązkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzędu Gminy Lisków, będące w użytkowaniu ....................................................................., że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników majątkowych zostały przekazane do Skarbnika - księgowości, a szczególnie dotyczące przychodów i rozchodów majątkowych:

a) środków trwałych,

b) przedmiotu w użytkowaniu,

oraz zostały do chwili spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowej tj. w księgach inwentarzowych.

Lisków, dnia ............................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

.....................................................................

Wypełnić w 2 egz.

1) Oryginał - komórka księgowości

2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna

Załącznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY

Zespół spisowy działający na podstawie Zarządzenia Nr ............... z dnia, ...............................

w następującym składzie osobowym:

1) Przewodniczący ..............................................................................................................

2) Członek ...........................................................................................................................

3) Członek ...........................................................................................................................

wykonał w dniu ............................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczeń

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

c) osoba materialnie odpowiedzialna .....................................................................................

1. Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury:

nr ................................... liczba poz. ...................................

nr ................................... liczba poz. ...................................

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń .......................................................................................................................................................................................................................................................................................

stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte 
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczeń jest następujący:

a) liczba zamykanych otworów - drzwi i okien

rodzaj ....................... liczba ..........................

oraz sposób ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja

........................................................................................................................................................................................................................................................................................

b) sposób przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczeń 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................

c) środki zabezpieczania przeciwpożarowego i ich stanu

........................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości 
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

4. W celu pełnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki zabezpieczające:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

5. Na jakie trudności napotykał zespół spisowy w czasie dokonywania spisu z natury 

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Lisków,  .................................

Podpis osoby materialnie                       Podpisy członków zespołu spisowego

odpowiedzialnej

.......................................

  1)..................................................





 
  2)..................................................






  3)..................................................

Lisków, ........................

Załącznik Nr 6

................................
(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ ROZLICZEŃ WYNIKÓW INWENTARYZACJI I DOCHODZEŃ W SPRAWIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w składzie :

1) Przewodniczący …..............................................................................................................

                                      (imię i nazwisko)                         (stanowisko służbowe)

2) Członek ..............................................................................................................................

3) Członek ..............................................................................................................................

4) Członek ..............................................................................................................................

Na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczącym inwentaryzacji w dniach .................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonała następującego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

.......................................................................................................................................

b) rodzaj składnika majątkowego

........................................................................................................................................

c) rozliczenie obejmuje okres od ...................................... do ...............................................

I . Rozliczenie wyników inwentaryzacji 

l. Według załącznika 1.

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I według zestawienia różnic inwentaryzacyjnych:

l. Wartość:

a) ogółem niedobory ............................................ zł

b) ogółem superaty .............................................. zł

III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala się co następuje:

1...............................................................................................................................

.................................................................................................................................

2. Ocenia następująco powstanie przyczyn wyszczególnionych powyżej niedoborów nadzwyczajnych - superat:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty należy zakwalifikować jako :

a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat zakładu

b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne:

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Lisków, dnia ..................................

Podpis członków Komisji Inwentaryzacyjnej

1) ...................................

2) ...................................

3) ...................................

4)....................................

5) ...................................

Data ............................                  Podpis i pieczęć .................................

IV. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

..............................................................................................................................................................................................................................................................................

Data i podpis.........................................

V Decyzja Wójta Gminy Lisków

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokóle powstały (nie powstały) skutkiem czynu noszącego znamiona przestępstwa. Zawiadomiono organy powołane do ścigania przestępstw .................................................................................. oraz jednostkę nadrzędną pismem z dnia ................. nr .............

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjęte zostały na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakładowym planie kont.

3. Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obciążyć ich wartością w kwocie .............................................. zł  
Pana/nią ........................................................................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi.

4. Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisać ich wartość w kwocie ......................... zł w ciężar strat Urzędu Gminy Lisków.

Lisków  .............................




Podpis








...............................................

Załącznik Nr 7
Lisków, dnia .............................

........................................

(imię i nazwisko) 

.......................................

(stanowisko służbowe)
OŚWIADCZENIE

Oświadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, że nie roszczę żadnych pretensji i nie wnoszę uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilości i jakości zinwentaryzowanych składników majątkowych.

........................................................................

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)

Załącznik Nr 8

PROTOKÓŁ Nr .....

z inwentaryzacji gotówki w kasie ...........................................................................................

przeprowadzonej w dniu .................. …..... r. od godz. …....... do godz. ……......

przez zespół spisowy powołany Zarządzeniem Nr …………… Wójta Gminy Lisków z dnia ..........................., w składzie:

1. Przewodniczący ................................................................................................................

2. Członek ............................................................................................................................

3. Członek ............................................................................................................................

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej

Pan(i) ...................................................................................................................................

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co następuje:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie:
................................ zł

    Nadwyżka - niedobór *


................................ zł

    Różnica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... z dnia ..............................

    pod pozycją nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .........................

    Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

    KP   nr .................... z dnia .............................

    KW  nr.................... z dnia .............................

    RK   nr.................... z dnia .............................

    RK   nr.................... z dnia .............................

    RK   nr.................... z dnia .............................

    RK   nr.................... z dnia .............................

    RK   nr.................... z dnia .............................

    Czek gotówkowy nr .................. z dnia ..............................

2. Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodność (bądź niezgodność) 
z ewidencją:

    .........................................................................................................................................

    .........................................................................................................................................

Protokół niniejszy sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach z których jeden pozostawiono w kasie.  W związku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokóle osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosła zastrzeżeń - wniosła następujące zastrzeżenia*

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Zespół spisowy




           Osoba materialnie

1. ......................................... 



odpowiedzialna

2. .........................................





3. .........................................



...................................... 

* niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 9

PROTOKÓŁ NR ...........

Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespół spisowy działający na podstawie Zarządzenia Wójta Gminy Lisków Nr...... /. ....z dnia .......................... 

W następującym składzie osobowym:

1. Przewodniczący.................................................................................................................

2. Członek ............................................................................................................................

3. Członek ............................................................................................................................

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej .....................................................................

w dniu .............................. dokonał komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków pieniężnych, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej, tj. czeków gotówkowych i rozliczeniowych, dowodów "kasa przyjmie" i "kasa wypłaci" oraz innych wartości pieniężnych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem raportu kasowego zamkniętego w dniu ..........................

1. Stwierdzony stan gotówki w kasie:

a) banknoty   
................................... szt a  

zł ..............................

................................... szt a    
zł ..............................

................................... szt a   
zł ..............................

................................... szt a   
zł ..............................

................................... szt a   
zł ..............................

................................... szt a    
zł ..............................

................................... szt a    
zł ..............................

b) bilon:

c) wartość (a + b)

d) saldo kasowe na dzień ...................          
..............................

e) stwierdzono nadwyżkę - niedobór           
..............................

f) wysokość pogotowia kasowego             
..............................

2. Ostatni numer czeków gotówkowych       

..............................

 Ostatni numer czeków rozliczeniowych         
..............................

 Ostatni numer czeków raportu kasowego          
..............................

 Ostatni numer czeków dowodu "K.W"            
..............................

 Ostatni numer czeków dowodu "KP"              
..............................

Zespół spisowy                         

Osoba materialnie

1........................................                   
odpowiedzialna

2........................................

3........................................                       
.................................

Załącznik Nr 10

...................................

(pieczątka jednostki)

ZARZĄDZENIE NR ……………….                            WÓJTA GMINYLISKÓW

Z DNIA...............................

Zarządzam sporządzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

.......................................................................................................

2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza)

3. .......................................................................................................

4. Rodzaj inwentaryzacyjnego składnika majątkowego

.......................................................................................................

5. Osoba materialnie odpowiedzialna ..............................................

5. Termin rozpoczęcia .......................................,

zakończenia....................................................

spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych składników majątkowych wyznaczam zespół spisowy w następującym składzie osobowym:

1. Przewodniczący ......................................................................

2. Członek ..................................................................................

3. Członek ..................................................................................

4. Członek...................................................................................

W skład powyższego zespołu spisowego wchodzą osoby spoza Urzędu Gminy Lisków:

1. .......................................................................................................

2. .......................................................................................................

Osoby powołane na członków zespołu spisowego ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień .......................

8. Arkusze spisowe o numerach ........................ wydano przewodniczącemu zespołu spisowego.

WÓJT

.........................................

URZĄD GMINY LISKÓW

PROCEDURY

KONTROLI  FINANSOWEJ 


Lisków, 2009 rok

Załącznik Nr 8

do Zarządzenia Nr 0151/72/2009

Wójta Gminy Lisków

z dnia 31 grudnia 2009 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§ 1

Standardy kontroli finansowej w Urzędzie Gminy w Liskowie przedstawia się w pięciu obszarach odpowiadającym pięciu podstawowym elementom systemu kontroli finansowej:

a) środowisko systemu kontroli finansowej,

b) zarządzanie ryzykiem,

c) mechanizmy systemu kontroli finansowej,

d) informacja i komunikacja,

e) ocena i audyt wewnętrzny.

§ 2

1. Kontrola finansowa jest elementem zarządzania gospodarką finansową gminy, jej przedmiotem są w szczególności procesy związane z gromadzeniem i wykorzystaniem środków oraz gospodarowaniem mieniem gminy Lisków. Procesy te obejmują działania polegające na przygotowaniu operacji, dotyczących pobierania i wydatkowania środków (planowanie finansowe), ich realizację, ewidencję oraz sprawozdawczość finansową.

2. Kontrola to ogół czynności, podejmowanych w celu osiągnięcia zgodności między stanem faktycznym (wykonaniem), a stanem obowiązującym, pożądanym (wyznaczeniem). Pożądany stan gospodarki finansowej wynika z przepisów prawa ogólnie stanowionego oraz przepisów wewnętrznych tj. uchwał Rady Gminy a także przyjętych planów finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji związanych z gromadzeniem środków gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania należnych środków w wysokości oraz terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym, 

2) zapewnienie ponoszenia wydatków w sposób celowy i oszczędny,

3) zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

4) zabezpieczenie mienia gminy przed utratą i zniszczeniem.

§ 3

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie następujących kryteriów:

1) zgodności z prawem,

2) zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym,

3) celowości,

4) gospodarności,

2. Stosowanie kryterium zgodności z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka prowadzi działalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelności wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody księgowe) będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały sprawdzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności. 

5. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie.

§ 4

Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków 

2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:

a) pobierania i gromadzenia środków publicznych,

b) zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych,

c) udzielania zamówień publicznych,

d) zwrotu środków publicznych.

I. Środowisko kontroli finansowej

§ 5

Środowisko systemu kontroli finansowej dotyczy systemu zarządzania i jej organizacji i determinuje jakość kontroli finansowej:

a) uczciwość i inne wartości etyczne,

Pracownicy Urzędu Gminy dbają o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwości, ściśle przestrzegają wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowej,

b) kompetencje zawodowe,

Pracownicy Urzędu Gminy uczestniczą w szkoleniach sami dbając aby ciągle poszerzać i aktualizować zakres wiedzy, rozwijać umiejętności i zdolności.   

     c) struktura organizacyjna,


Przełożeni pracowników na bieżąco aktualizują zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych  komórek organizacyjnych i przedkładają wnioski mające na celu aktualizację Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i programów przyjętych przez Radę Gminy. 

Przełożeni pracowników przedstawiają na piśmie i na bieżąco aktualizują zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności każdemu pracownikowi.

d) powierzenie uprawnień,

Przy powierzaniu uprawnień w zakresie gospodarki finansowej lub majątkowej Gminy Lisków poszczególnym pracownikom, stosuje się zasadę pisemności. Przyjęcie uprawnień potwierdzone jest podpisem pracownika.

II. Zarządzanie ryzykiem

§ 6

Zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celu i obejmuje:

a) 
monitorowanie realizacji zadań,

b)  
identyfikacja ryzyka,

a) analiza ryzyka i podejmowanie działań zarządczych,

Analiza ryzyka zawiera głównie ocenę istotności ryzyka, oszacowanie prawdopodobieństwa jego wystąpienia, a także rozważenie w jaki sposób można tym ryzykiem zarządzać.

III. Informacja i komunikacja

§ 7

Standardy te dotyczą zapewnienia wszystkim pracownikom Urzędu Gminy informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków, a w szczególności związanych z kontrolą finansową. Okresowo odbywają się narady organizowane przez Wójta Gminy, na których omawiane są:

- 
stan realizacji zadań ,

- 
ryzyka związane z realizacją zadań,

- 
większe inicjatywy, 

- 
ważniejsze wydarzenia.

IV. Mechanizmy systemu kontroli finansowej

§ 8

Podstawowymi mechanizmami funkcjonującymi w ramach systemu kontroli finansowej są: 

a) 
dokumentowanie systemu kontroli finansowej – w ramach tego systemu działają następujące procedury ustalone w formie załączników do Zarządzenia Wójta:

· instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

· dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, w skład której wchodzą: 

· zasady  prowadzenia rachunkowości z wyceną aktywów i pasywów oraz ustaleniem wyniku finansowego, 

· wykaz kont księgi głównej zakładowego planu kont oraz zasady ich funkcjonowania, 

· wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, 

· opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów wraz z charakterystyką i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto określenie wersji oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji, 

· opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów, 

· zasady sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, 

· instrukcja kasowa,

b) 
dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
    
Operacje finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane przez pracowników, którym powierzono taki obowiązek. Pracownicy Urzędu Gminy, którym powierzono dokonanie autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z wyżej wymienionymi procedurami, dokonują tego przed ich realizacją, poprzez złożenie podpisu przy odpowiedniej adnotacji na dokumencie.

d) 
w gminie kontrolę wewnętrzną sprawują:


Główny księgowy - odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowości jednostki i wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, a także dokonywanie wstępnej kontroli w zakresie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Główny księgowy budżetu gminy dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. Dowodem dokonania kontroli wstępnej jest podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. 

Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że: 

· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 

· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

· zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym i harmonogramem dochodów i wydatków w jednostce, posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

Główny księgowy w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wójta, który może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji, albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:

· żądać od pracowników jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

· wnioskować od kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez innych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

Wszystkie przypadki, w których ze względu na nadzwyczajne okoliczności odstąpiono od przyjętych procedur utrzymanych w formie Zarządzeń Wójta są uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzane przez Wójta.

Poniżej zamieszczono procedury kontroli finansowej.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ:

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI 
W NADZOROWANYCH JEDNOSTKACH 

§ 1

1. W jednostkach prowadzi się następujące kontrole:

a) Wewnętrzną,

b) Zewnętrzną.

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizację i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej oraz za nadzór w zakresie wydatkowania środków publicznych.

3. W celu wykonywania nadzoru, o którym mowa w ust. 2, kierownik jednostki ustala:

a) Procedury wydatków dokonywanych ze środków publicznych, w tym zgodności z planem finansowym,

b) Zasady wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań, w tym wydatków na koszty funkcjonowania jednostki,

c) Sposób wykorzystania wyników kontroli i oceny, o których mowa w pkt. a i b.

§ 2

1. Kontrolę zewnętrzną w jednostkach prowadzą:

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radę oraz na podstawie planu pracy,

b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrębnych przepisów,

c) Upoważnieni przez Wójta pracownicy Urzędu Gminy

d) Biegli upoważnieni przez Wójta

§ 3
1. Celem kontroli jest:

a) Badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa

b) Ujawnienie złej organizacji pracy, niegospodarności, nierzetelności oraz braku celowości działania,

c) badanie prawidłowości, skuteczności i trafności podjętych rozwiązań i działań oraz sposobów ich realizacji, należących do zadań własnych i zleconych gminie,

d) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad określonych w § 1 ust. 3 niniejszego załącznika,

e) zbieranie i przedstawianie bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działalności jednostek podległych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli, koordynacji,

f) ustalenie, a także wykazywanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych, jak również wskazanie sposobów umożliwiających usunięcie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

g) sprawdzenie, czy procedury kontroli finansowej jednostki są zgodne ze standardami kontroli finansowej, określonymi przez Ministra Finansów w Komunikacie nr 1 z 30 stycznia 2003r.

§ 4

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie (stałe lub jednorazowe) wydane przez Wójta.

2. Upoważnienia do kontroli są drukami ścisłego zarachowania i podlegają rejestrowaniu w miejscu wydania tj. u Sekretarza Gminy.

§ 5

Jeżeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarządzający kontrolę wyznacza (na piśmie) kierownika zespołu, który dokonuje podziału czynności kontrolujących.

§ 6

1. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane są na podstawie planu kontroli sporządzanego do 31 stycznia każdego roku, określającego podmiot i zakres kontroli.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych są zobowiązani do udzielania wyczerpujących informacji w zakresie objętym kontrolą oraz mogą ustosunkować się na piśmie co do wyników kontroli.

3. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiązani są każdorazowo przygotować się do czynności kontrolnych, w szczególności przez:

a) zapoznanie się z odpowiednimi przepisami prawa normującymi postępowanie w sprawach objętych tematyką kontroli,

b) przeanalizowanie materiałów dotyczących działalności jednostki zaklasyfikowanej do kontroli, np. ustaleń poprzednich kontroli i wystąpień pokontrolnych oraz innych informacji, sprawozdań, itp.,

c) opracowanie programu kontroli.

§ 7
1. Czynności kontrolne przeprowadza się w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach pracy w niej obowiązujących.

2. Kontrolujący jest uprawniony do wstępu oraz poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej.

3. Kontrolujący podlega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolującym warunki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia żądane dokumenty dotyczące kontroli, ułatwia terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników, w miarę możliwości udostępnia oddzielne pomieszczenie.

§ 8

1. Kontrolujący przystępuje do wykonywania czynności kontrolnych po okazaniu kierownikowi jednostki legitymacji służbowej i upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, określającego podmiot, przedmiot i zakres kontroli.

2. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Wójt lub osoba przez niego upoważniona. W szczególności w uzasadnionych przypadkach, dotyczących konieczności sprawdzenia wyłącznie spraw finansowo - księgowych polecenie przeprowadzenia kontroli i upoważnienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik.

3. Kontrolujący dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli, jeśli taka jest w jednostce prowadzona.

§ 9

Obowiązkiem kontrolującego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień ustalenie ich przyczyn i skutków oraz określenie osób za nie odpowiedzialnych. 

§ 10

1. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów.

2. Do dowodów zalicza się w szczególności dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji 
i sprawozdawczości, oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych, szkice, zdjęcia fotograficzne jak również pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

3. Przy oględzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnościach niezbędna jest obecność osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecności - komisji powołanej przez kierownika kontrolowanej jednostki. 

4. Z przebiegu czynności o których mowa w ust. 3 sporządza się odrębny protokół, który podpisują kontrolujący oraz osoby wymienione w ust. 3.

§ 11

Kontrolujący może sporządzać lub zlecać jednostce kontrolowanej sporządzenie niezbędnych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciągów z dokumentów wraz z potwierdzeniem zestawień i obliczeń opartych na dokumentach.

§12
1. Pracownicy kontrolowanej jednostki są obowiązani udzielić w wyznaczonym terminie pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Każdy pracownik kontrolowanej jednostki może w związku z kontrolą złożyć z własnej inicjatywy pisemne lub ustne oświadczenie w sprawach związanych z przedmiotem i zakresem kontroli.

§13
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności uzasadniających podejrzenia popełnienia przestępstwa, kontrolujący zobowiązany jest do zabezpieczenia dowodów niezbędnych do prowadzenia dalszego postępowania poprzez przechowanie ich w oddzielnych opieczętowanych pomieszczeniach lub schowku, albo opieczętowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem, bądź protokolarne przejęcie dokumentów przez kontrolującego.

2. Zabezpieczone dowody są przekazywane Wójtowi, który podejmuje decyzję o ewentualnym zawiadomieniu organów ścigania.

§14
1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

2. Protokół z kontroli zawiera :

a) nazwę kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujących oraz numer i datę wydania upoważnienia do przeprowadzenia kontroli,

c) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych w kontrolowanej jednostce, wraz z przerwami, jeśli takie wystąpiły,

d) określenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, głównego księgowego, oraz osób udzielających informacji,

f) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli nieprawidłowości z podaniem faktu naruszenia określonych przepisów, a także ocenę stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegało przekroczenie uprawnień lub też już zaistniałych konsekwencji (skutków) takiego naruszenia,

g) wnioski z kontroli w zakresie:  

· usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

· podjęcia działań zapobiegawczych powstawaniu tych nieprawidłowości 
w przyszłości

· ewentualnego pociągnięcia do odpowiedzialności osób winnych naruszenia obowiązujących przepisów lub popełnienia innych nieprawidłowości,

h) informację o sporządzaniu załączników, stanowiących część składową protokołu oraz ich wyszczególnienie, wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach i wyciągach, zabezpieczonych dowodach itp. 

i) wzmiankę o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przysługującym mu prawie złożenia wyjaśnień co do ustaleń kontroli zawartych w protokole

j) daty i miejsce podpisania protokołu,

k) podpis na końcu protokołu - kontrolującego, kierownika jednostki i osób upoważnionych.

§ 15
1. Jeżeli kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokółu kontroli jest zobowiązany złożyć pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

2. Protokół kontroli, podpisania którego odmówili: kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujący czyniąc w protokóle wzmiankę o odmowie podpisania protokółu, oraz dołączając złożone przez kierownika lub głównego księgowego pisemne wyjaśnienia przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokółu nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.
§ 16

Kierownik kontrolowanej jednostki może w terminie 5 dni od daty podpisania protokółu złożyć zarządzającemu kontrolę udokumentowane pisemne wyjaśnienia co do zawartych w protokóle ustaleń.

§ 17

1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokółu kontroli - kontrolujący zobowiązany jest do przekazania go wraz ze wszystkimi załącznikami zarządzającemu kontrolę.

2. W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidłowości w kontrolowanej jednostce wraz 
z protokółem kontroli kontrolujący przekazuje zarządzającemu kontrolę wystąpienie pokontrolne.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystąpienia pokontrolne powinny być również wnioski o pociągnięcie do określonej prawem odpowiedzialności. 

§ 18

1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciągu 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego zawiadamia jednostkę zarządzającą kontrolę o jej wykonaniu lub o przyczynach ich nie wykonania.

2. Rzetelność wykonania zaleceń pokontrolnych winna być poddana kontroli sprawdzającej lub też sprawdzana przy następnej kontroli w następnej jednostce.

§ 19

1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraźnych kontroli w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla organów Gminy  

b) zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków oraz listów mieszkańców,

c) przeprowadzenia badań dokumentów i innych materiałów otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w zakresie rzetelności na odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne.

2. Do przeprowadzenia uproszczonego postępowania kontrolnego uprawnia imienne upoważnienie (stałe lub jednorazowe) wystawiane przez zarządzającego kontrolę. Kontrolujący okazuje również legitymację służbową.

3. W upoważnieniu określonym w ust. 2 należy podać przedmiot i zakres kontroli. 

4. Z uproszczonego postępowania kontrolnego kontrolujący sporządza notatkę służbową. 

5. Notatkę podpisuje kontrolujące i przekazuje ją zarządzającemu kontrolę wraz z dowodami związanymi z treścią informacji w niej zawartą.

6. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej należy zastosować pełny tryb postępowania kontrolnego  i sporządzić protokół.

§ 20

Kontrolującymi mogą być osoby, które ze względu na posiadane kwalifikacje i praktykę zawodową dają rękojmię należytego wykonywania obowiązków służbowych.

§ 21

Kontrolujący są objęci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorządowej.

§ 22

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzące poza jej zakres lub spostrzeżenia i informacje, które ze względu na interes gminy nie powinny być znane kontrolowanemu i z tego też powodu nie mogą się znaleźć w protokole, należy ująć w notatce służbowej opatrzonej klauzulą: „Wyłącznie do użytku służbowego” i przekazać zarządzającemu kontrolę.
PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ:

ZASADY WSTĘPNEJ OCENY CELOWOŚCI ZACIĄGANIA ZOBOWIĄZAŃ FINANSOWYCH

Podstawa prawna: art. 47 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2006 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104)

§ 1

Poprzez kontrolę wstępną należy rozumieć kontrolę obejmującą operację planowaną (zamiar działania, np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywaną na podstawie dokumentów np. projektów umów, uzgodnień, porozumień, kosztorysów, itp. powodujących powstanie zobowiązań finansowych jednostki oraz funkcjonującą w czasie zgłoszenia określonej potrzeby do momentu podjęcia decyzji.

§ 2
1. Podjęcie decyzji polegającej na zaciągnięciu zobowiązania finansowego i dokonania wydatku ze środków publicznych poprzedzone jest wstępną oceną celowości. Wstępna ocena celowości dokonywana jest przez dysponenta środków publicznych lub upoważnionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

· związku pomiędzy wydatkiem poprzedzonym zobowiązaniem a realizacją zadań przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarządzenia wydatek celowy to wydatek niezbędny do wykonywania zadania przypisanego statutem jednostki, który mieści się w planie finansowym jednostki

· adekwatności zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu

· odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177) przed dokonaniem wydatku

2. Uzasadnienie zaciągnięcia zobowiązania dokumentowana jest adnotacją upoważnionego pracownika poprzez opisanie celu dokonania wydatku i złożeniu podpisu na właściwym dokumencie źródłowym w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( Dz. U. Nr 121 poz. 591 z późn. zmianami ).

3. Wstępna ocena celowości przyszłych wydatków dokonywana jest na etapie tworzenia planu  finansowego.

§ 3
Negatywna ocena celowości jest przesłanką do odstąpienia od zamiaru podjęcia decyzji o zaciągnięciu zobowiązania i dokonania wydatku

§ 4
1. Wstępna ocena celowości dokonywana jest od momentu zgłoszenia przez upoważnione osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjęcia stosownej decyzji przez Wójta lub osobę upoważnioną 

2. Wstępna ocena celowości stanowi wynik wewnętrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby upoważnione. 

3. Do dokonania wstępnej oceny celowości zostają upoważnieni pracownicy w zakresie wykonywanych zadań wynikających z planu finansowego 

4. Ocena celowości związana jest z określeniem związku pomiędzy wydatkiem a realizacją zadań przypisanych gminie. Wszelkie zaciąganie zobowiązań finansowych może być dokonywane wyłącznie w celu realizacji zadań określonych planem finansowym. 

§ 5
1. Wstępnej oceny celowości wydatków dokonuje się na następujących zasadach: 

a) ocena celowości wydatków na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń dokonywana jest przez Sekretarza gminy i polega na ustaleniu adekwatności stanu zatrudnienia do ilości i złożoności czynności służbowych wykonywanych na poszczególnych stanowiskach na podstawie informacji przedstawionych przez pracownika ds. kadrowych. 

b) ocena celowości wydatków majątkowych - dokonywana jest przez: 

a. Wójta

b. Sekretarza

c) ocena celowości wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem Urzędu Gminy oraz innych wydatków nie określonych w sposób imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez Sekretarza Gminy oraz pracowników merytorycznie odpowiedzialnych w danej dziedzinie funkcjonowania urzędu i polega na ocenie: 

a. czy wydatek mieści się w planie finansowym w wysokości przewidywanej do wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokości stanowiącej limit tych wydatków, 

b. czy przeprowadzono analizę kosztów będących podstawą wydatku a jej wyniki uzasadniającego dokonanie, 

2. Osoby upoważnione podejmują decyzję o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie swojego podpisu na dowodzie stanowiącym podstawę dokonania wydatku na podstawie pozytywnej oceny celowości po uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika, iż zamierzone wydatki mieszczą się w planie finansowym. 

3. Skarbnik dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków według kryterium celowości. 

4. Dokonanie przez Skarbnika kontroli, o której mowa w ust. 3 udokumentowane musi być jego podpisem. 

5. Złożenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że: 

a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji, 

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, że gmina posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

6. W razie ujawnienia nieprawidłowości Skarbnik zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunięcia nieprawidłowości, a w razie ich nie usunięcia odmawia jego podpisania. 

7. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wójta. 

8. Wójt wstrzymuje realizację zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 
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PROCEDURA W SPRAWIE NADZORU W ZAKRESIE WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

§1

Wydatki ze $rodkéw publicznych moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w uchwale
budzetowe;j.
Wydatki ze $rodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy | oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadéw
b) w spos6éb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan

§2

Sekretarz (lub pracownik sekretariatu) dokonuje wstepnej oceny wydatkéw zgodnie z §1 pkt 2 na

biezacq dziatalno$¢ w zakresie wydatkéw na:

a) zakup materiatow biurowych | eksploatacyjnych oraz konserwacije sprzetu,

Dla dokonania prawidiowej oceny wydatkow sekretarz (lub pracownik sekretariatu):

a) zbiera potrzebne informacje dotyczace kosztéw zamierzonych dziatari i stopnia ich uzytecznosci
od podleglych pracownikéw merytorycznych,

b) na podstawie zebranych informagji, okresla alternatywne linie dziatania,

c) wybiera rozwigzanie pozwalajagce na zminimalizowanie potrzebnych wydatkéw przy
maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac jakos¢ produktow i ustug wymagang dla realizacji celow
jednostki.

§3

Wstepnej oceny pozostatych wydatkow 2zgodnie z § 1 pkt 2 dokonuje waijt,

aw czasie jego nieobecnosci osoba upowazniona przez wéjta, z tym ze:

a) w zakresie wydatkéw dotyczacych ustug remontowych wykonywanych w budynkach i obiektach
zajmowanych przez Urzad Gminy, propozycji oceny wydatkéw przedstawia Sekretarz na
podstawie informaciji przedstawionych przez podleglych pracownikéw merytorycznych,

b) w zakresie wydatkéw dotyczacych ustug remontowych w budynkach i obiektach stanowigcych
wiasnoé¢ gminy, a zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcéw, przedstawia Sekretarz na
podstawie informacji przedstawionych przez podlegtych pracownikéw merytorycznych,

c) w zakresie wydatkéw inwestycyjnych dotyczacych jednostek organizacyjnych gminy propozycje
oceny wydatkow przedstawia sekretarz na podstawie danych przedstawionych przez
kierownikéw tych jednostek

d) w zakresie pozostatych wydatkow przedstawiajg pracownicy merytoryczni.

§4

Za celowe uznaje sig¢ wydatki zwigzane m.in. z oplatami czynszu za najem pomieszczen biurowych oraz
wydatki za koszty eksploatacyjne, telefony, energie i wysylke listow w kwotach wynikajacych z zawartych
umow oraz pisemnie uzasadnione wydatki zwigzane z funkcjonowaniem urzedu i mienia stanowigcego
wiasnos$¢ gminy.

WOJT

Mavia Krawiec

12













PAGE  
128

