Zarządzenie Nr 61/2015
Wójta Gminy Ostrowice 

   z dnia 31 grudnia 2015 roku
w sprawie zatwierdzenia zakresu dokumentacji opisującej przyjęte zasady (politykę)

prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Gminy Ostrowice
Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szcze​gólnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z późn. zm., rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366), rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. 
w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283), zarządzam, co następuje:
§ 1

1. Ustalam dla budżetu gminy Ostrowice oraz Urzędu Gminy w Ostrowicach rok obrotowy trwający 12 miesięcy kalendarzowych tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. W skład roku obrotowego wchodzą miesięczne okresy sprawozdawcze zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.).
2. Ustalam  metody  wyceny  aktywów  i  pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego - załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

3. Ustalam zakładowy plan kont dla budżetu Gminy Ostrowice - załącznik Nr 2 do zarządzenia.
4. Ustalam zakładowy plan kont dla Urzędu Gminy Ostrowice, zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych i tworzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej –  załącznik Nr 3 do zarządzenia.
5. Ustalam zakładowy plan kont dla organu podatkowego - Urzędu Gminy Ostrowice –  załącznik Nr 4 do zarządzenia.
6. Ustalam  zasady i tryb  przeprowadzenia  inwentaryzacji  aktywów  i  pasywów  –  załącznik Nr 5 do zarządzenia.
7. Ustalam instrukcję obiegu dokumentów księgowych – załącznik Nr 6 do zarządzenia.

8. Ustalam procedury kontroli finansowej oraz sposób przeprowadzenia wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowanych w ramach wydatków budżetowych – załącznik Nr 7 do zarządzenia.
9. Ustalam zasady kontroli i ewidencji druków ścisłego zarachowania – załącznik Nr 8 do zarządzenia.
§ 2
Zobowiązuje  wszystkich  pracowników  do  przestrzegania postanowień zawartych  w art. 11-27 ustawy o rachunkowości i w niniejszym Zarządzeniu.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podpisania  z mocą  obowiązującą od dnia 1 stycznia 2016  roku.

                             Załącznik Nr 1
                    do Zarządzenia Nr 61/2015
                    Wójta Gminy Ostrowice
                    z dnia 31 grudnia 2015 roku
METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW

ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO.

I. Ogólne zasady wyceny aktywów i pasywów.


Aktywa  i  pasywa wycenia  się  nie  rzadziej  niż na dzień bilansowy tj. na dzień 31 grudnia każdego roku w sposób następujący:

1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne – według cen nabycia ( to jest ceny zakupu składnika aktywów, obejmującej kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzenia do obrotu, 
a obniżoną o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski) lub kosztów wytworzenia (obejmujących koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym produktem) lub wartości przeszacowanej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

2. Pozostałe środki trwałe w używaniu o charakterze wyposażenia oraz wartości niematerialne 
i prawne o wartości nie przekraczającej 3.500 zł - wg cen zakupu. Środki te umarza się 
w 100% w miesiącu oddania do użytkowania obciążając koszty wg ceny zakupu. Pozostałe koszty ich nabycia księgowane są bezpośrednio w koszty. Nie zachodzi w takim stanie rzeczy konieczność ewidencjonowania ich wartości początkowej wg. cen nabycia, gdyż i tak ich cena (zakupu lub nabycia) jest w sumie równoważna i nie ma wpływu na stan aktywów 
i wynik finansowy jednostki,

3. Środki trwałe w budowie – w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.
4. Udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywów trwałych – według cen nabycia, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, lub według wartości godziwej: wartość w cenie nabycia można przeszacować do wartości w cenie rynkowej, 
a różnicę z przeszacowania zaliczyć do przychodów lub kosztów finansowych /w zależności od tego czy ustalona cena rynkowa jest wyższa, czy niższa od ceny nabycia/. Jeżeli różnice 
z przeszacowania nie były uprzednio rozliczone w wymieniony sposób, to należy je rozliczyć z kapitałem z aktualizacji wyceny,

5. Udziały w jednostkach podporządkowanych – według zasad określonych w punkcie 4, z tym, że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione metodą według praw własności, z uwzględnieniem zasad wyceny obowiązujących w przypadku konsolidacji sprawozdań finansowych,

6. Inwestycje krótkoterminowe – według ceny (wartości) rynkowej, albo według ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa, a krótkoterminowe inwestycje, dla których nie istnieje aktywny rynek w inny sposób określonej wartości godziwej
7. Rzeczowe składniki aktywów obrotowych (materiały, towary) – według cen zakupu (art. 34, ust. 1 Ustawy o rachunkowości) lub kosztów wytworzenia produktów nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy,

8. Należności i udzielone pożyczki – w kwocie wymaganej zapłaty z zachowaniem ostrożności.

9. Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą 
o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szczególności:
· akcje i udziały w obecnych podmiotach gospodarczych,

· akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoterminowe.

Na dzień przyjęcia do ewidencji wycenione są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne.


Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wyceniane są w:

· cenie nabycia pomniejszonej o odpis z tytułu trwałej utraty wartości,

· wartości godziwej,

· cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.


Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.
10. Zobowiązania krótkoterminowe – w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania aktywów finansowych innych niż środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe – według wartości godziwej. Do zobowiązań tych zalicza się:

- pożyczki, obligacje i papiery wartościowe,

- kredyty bankowe,

- zaliczki na poczet dostaw,

- zobowiązania z tytułu dostaw i usług,

- zobowiązania wekslowe,

- zobowiązania z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń społecznych,

- zobowiązania z tytułu wynagrodzeń,

- zobowiązania wewnątrzzakładowe

- pozostałe zobowiązania krótkoterminowe.

11. Zobowiązania długoterminowe – zaciągnięte kredyty i pożyczki – wykazuje się je w ciągu roku obrotowego, według wartości nominalnej, natomiast na dzień bilansowy wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty.

12. Należności i zobowiązania w walutach obcych – wycenia się na dzień bilansowy wg kwoty wymagalnej.
13. Rezerwy – w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej kwocie,

14. Kapitały  (fundusze)  własne  oraz  pozostałe   aktywa  i  pasywa – w cenie zakupu.
II. Ustalenie wyniku finansowego.

Na wynik finansowy netto składa się:

1. Wynik działalności operacyjnej, w tym z tytułu pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych – stanowiący różnicę pomiędzy przychodami netto ze sprzedaży produktów, towarów i materiałów, z uwzględnieniem dotacji, opustów, rabatów i innych zwiększeń lub zmniejszeń, bez podatku od towarów i usług, oraz pozostałymi przychodami operacyjnymi 
a wartością sprzedanych produktów, towarów i materiałów wycenionych w kosztach wytworzenia albo cenach nabycia, albo zakupu, powiększoną o całość poniesionych od początku roku obrotowego kosztów ogólnych zarządu, sprzedaży produktów, towarów 
i materiałów oraz pozostałych kosztów operacyjnych,

.

2. Wynik na operacjach finansowych – stanowiący różnicę między  przychodami finansowymi, w szczególności z tytułu dywidend, odsetek, zysków ze zbycia inwestycji, aktualizacji  wartości  inwestycji, nadwyżki  dodatnich  różnic  kursowych nad ujemnymi, a kosztami finansowymi, w szczególności z tytułu odsetek, strat ze zbycia inwestycji, aktualizacji wartości inwestycji, nadwyżki ujemnych różnic kursowych nad dodatnimi, z wyjątkiem odsetek, prowizji, dodatnich i ujemnych różnic kursowych, o których mowa w art. 28 ust. 4 
i ust. 8 pkt. 2.

3. Wynik operacji nadzwyczajnych – stanowiący różnicę między zyskami nadzwyczajnymi, 
a stratami nadzwyczajnymi.

III. Zasady amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Wartość początkową środków trwałych, z wyjątkiem gruntów, zmniejszają odpisy amortyzacyjne dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich wartości na skutek używania lub upływu czasu. Amortyzację planową środków trwałych dokonuje się drogą systematycznego planowego rozłożenia ich wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji.
Amortyzacja powinna odzwierciedlać sposób konsumowania korzyści ekonomicznych płynących z użytkowania danego środka trwałego lub tytułu wartości niematerialnych i prawnych. Przy ustalaniu okresu amortyzacji uwzględnia się okres ekonomicznej użyteczności środka trwałego, na który wpływają:

1. liczba zmian, na których pracuje środek trwały,

2. tempo postępu techniczno – ekonomicznego,

3. wydajność środka trwałego mierzona liczbą godzin jego pracy lub liczbą  produktów, albo innym właściwym miernikiem,

4. prawne lub inne ograniczenia czasu używania środka trwałego,

5. przewidywana przy likwidacji cena sprzedaży netto istotnej pozostałości środka trwałego.
Rozpoczęcie naliczania amortyzacji następuje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano przyjęcia środka trwałego do używania, a zakończenie amortyzacji – z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego, przeznaczenia do likwidacji, sprzedaży lub stwierdzenia jego niedoboru, przy ewentualnym uwzględnieniu przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedaży netto pozostałości środka trwałego.

Naliczanie umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości przekraczającej 3.500 zł dokonuje się na koniec roku obrotowego.
Na dzień przyjęcia środka trwałego do używania ustala się metodę jego amortyzacji, okres amortyzacji oraz stawkę amortyzacyjną. Dla typowych środków trwałych stosuje się stawki podatkowe. Metody amortyzacji nie można zmieniać w trakcie amortyzowania środka trwałego.

Dla środków trwałych o niskiej jednostkowej wartości początkowej, tj. o wartości jednostkowej nie przekraczającej 3.500 zł, ustala się odpisy amortyzacyjne w sposób uproszczony, przez dokonywanie jednorazowych odpisów.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:

1. książki i inne zbiory biblioteczne,

2. środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu    w szkołach i placówkach oświatowych,

3. odzież i umundurowanie,

4. meble i dywany,

5. inwentarz żywy,

6. pozostałe środki trwałe (wyposażenie) 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 momencie oddania do używania.
                                    Załącznik Nr 2
                           do Zarządzenia Nr 61/2015
                           Wójta Gminy Ostrowice

                           z dnia 31 grudnia 2015 roku
Wykaz kont budżetu Gminy Ostrowice - organu

	Nr konta
	Nazwa konta

	Konta bilansowe

	133
	Rachunek budżetu

	134
	Kredyty bankowe

	135
	Rachunek środków na niewygasające wydatki

	140
	Środki pieniężne w drodze

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	224
	Rozrachunki budżetu

	225
	Rozliczenie niewygasających wydatków

	240
	Pozostałe rozrachunki

	250
	Należności finansowe

	260
	Zobowiązania finansowe

	290
	Odpisy aktualizujące należności

	901
	Dochody budżetu

	902
	Wydatki budżetu

	904
	Niewygasające wydatki

	909
	Rozliczenia międzyokresowe

	960
	Skumulowane wyniki budżetu

	961
	Wynik wykonania budżetu

	962
	Wynik na pozostałych operacjach

	Konta pozabilansowe

	991
	Planowane dochody budżetu

	992
	Planowane wydatki budżetu

	993
	Rozliczenia z innymi budżetami


II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Konto 133 – „Rachunek budżetu”

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. Zapisy na koncie 133 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym sumy księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę 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 kontem134. 
Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również 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. Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.
2) Konto 134 – „Kredyty bankowe”

Konto 134 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 od kredytu bankowego. Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów zaciągniętych na finansowanie budżetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu zadłużenia według umów kredytowych.
3) Konto 135 – „Rachunek środków na niewygasające  wydatki”

Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na niewygasające wydatki. Zapisy na koncie 135 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na nie wygasające wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na nie wygasające wydatki na pokrycie wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku środków na nie wygasające wydatki.
4) Konto 140 – „Środki pieniężne w drodze”

Konto 140 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.
Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
5) Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. 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 konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy podatkowe z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. Konto 222 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych 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.
6) Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 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, w korespondencji z kontem 902. Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich rachunki środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.
7) Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu jednostki samorządu terytorialnego;

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.

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności 
i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. Konto 224 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.
8) Konto 225 – „Rozliczenie 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 
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji 
z kontem 135. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi 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.

9) Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, 
z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 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.

10) Konto 250 – „Należności finansowe”

Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, 
a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych.

11) Konto 260 – „Zobowiązania finansowe”

Konto 260 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. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

12) Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

13) Konto 901 – „Dochody budżetu”

Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji 
z kontem 224;

4) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.

14) Konto 902 – „Wydatki budżetu”

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:

1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji 
z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, 
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.
15) Konto 903 – „Niewykonane wydatki”

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961.
16) Konto 904 – „Niewygasające wydatki”

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. Na stronie Wn konta 904 ujmuje się:

1) wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 
Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków.
17) Konto 909 – „Rozliczenia międzyokresowe”

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe stanowiące wydatki przyszłych okresów (Np. odsetki od zaciągniętych kredytów i pożyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma – przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (Np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczące następnego roku budżetowego). Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 – „Skumulowane wyniki budżetu”

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 
i 962. Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu.
19) Konto 961 – „Wynik wykonania budżetu”

Konto 961 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, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatków, 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, odpowiednio 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 sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960.
20) Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu. 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 lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960.
21) Konto 968 – „Prywatyzacja”

Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytułu prywatyzacji. Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji 
i tytułów prywatyzacji. Konto 968 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków 
z prywatyzacji.
2. Konta pozabilansowe
1) 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.
2) Konto 992 – „Planowane wydatki budżetu”

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetowych 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.
3) 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 z 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.

   Załącznik Nr 3
  do Zarządzenia Nr 61/2015
  Wójta Gminy Ostrowice
  z dnia 31 grudnia 2015 roku
Zakładowy Plan Kont Gminy Ostrowice, zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej
I. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych.

1. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy Ostrowice.

2. Ustala się pojęcie roku obrotowego trwającego rok kalendarzowy, który kończy się dniem bilansowym przypadającym na dzień 31 grudnia każdego roku obrotowego.

Jednostka sporządza roczne sprawozdanie finansowe za cały rok obrotowy na dzień bilansowy w terminie do dnia 30 kwietnia roku następującego po roku obrotowym.

3. Jednostka sporządza miesięczne i kwartalne sprawozdania o dochodach i wydatkach budżetowych oraz kwartalne sprawozdanie o stanie należności z tytułu dochodów budżetowych i zobowiązań. Sprawozdania sporządzane są w terminach określonych 
w rozporządzeniu Ministra Finansów.

II. Określenia przyjęte w zasadach:

1. „Konto syntetyczne” – urządzenie od ewidencji zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego księgowania tak, aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta pozabilansowe,

2. „Konto analityczne” – urządzenia do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych,

3. „Księgi rachunkowe” – wszystkie służące do ewidencji zdarzeń konta syntetyczne    
i analityczne, a także zestawienia sald kont sporządzone w sposób zapewniający ich trwałość,

4. „Sprawozdania finansowe” – bilans sporządzony na podstawie ksiąg rachunkowych,

5. „Rachunkowość jednostki” – jej księgi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikująca stan jej aktywów i pasywów, wycenę aktywów i pasywów oraz sprawozdanie finansowe,

6. „Okres sprawozdawczy” – miesiąc, kwartał,  rok obrotowy,

7. „Środki pieniężne – pieniądze na rachunkach bankowych i w kasie,

8. „Środki trwałe” – rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku  
i przeznaczone na potrzeby jednostki.  Zalicza się do nich w szczególności:

a) nieruchomości – w tym grunty , prawo użytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a także będące odrębną własnością lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu użytkowego,

b) maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych środkach trwałych,

d) inwentarz żywy,

9. „Środki trwałe w budowie”- środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia,

10. „Inwestycje” – nabyte aktywa finansowe, nieruchomości i wartości niematerialne   
 i prawne, które nie są użytkowane przez jednostkę lecz zostały nabyte w celu osiągnięcia korzyści,

III. Rachunkowość jednostki prowadzona jest zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, a także innymi przepisami prawa, w taki sposób, aby rzetelnie 
i jasno obrazowała sytuację majątkową i  finansową oraz wynik finansowy.
Rachunkowość obejmuje:

1. opis przyjętych zasad rachunkowości,

2. prowadzenie ksiąg rachunkowych, obejmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i syntetycznym,

3. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

4. wycenę aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,

5. sporządzanie sprawozdań finansowych i innych, których dane wynikają z ksiąg rachunkowych,

6. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawą.
Urząd Gminy Ostrowice dla potrzeb rachunkowości przyjmuje do stosowania nadrzędne zasady rachunkowości, które obejmują reguły jej prowadzenia, gwarantujące wiarygodność 
i użyteczność dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskiwanie.

Do podstawowych zasad należą:

1) zasada memoriału,

2) zasada ciągłości,

3) zasada istotności,

4) zasada ostrożnej wyceny,

5) zasada współmierności,

6) zasada kontynuacji działalności,

7) zasada indywidualnej wyceny ( nie kompensowanie różnych co do rodzajów     aktywów i pasywów).

Zasada memoriału nakazuje przypisanie przychodów i kosztów do okresów, których dotyczą, niezależnie od momentu wpływu lub dokonanie zapłaty. Umożliwia to zachowanie współmierności przychodów i kosztów i uzyskania, a także ustalenia realnego wyniku finansowego.

Zasada ciągłości zakłada, że stosowane zasady rachunkowości (ewidencji, rozliczenia, grupowania) muszą być identyczne w różnych okresach, a ewentualne zmiany uzasadnione 
z podaniem ich skutków. Przestrzeganie zasady ciągłości wyraża się też zgodnością stanu bilansu zamknięcia ze stanami bilansu otwarcia dla następnego roku obrotowego.

Zasada istotności stanowi, że dopuszcza się stosowanie uproszczeń w ramach przyjętych zasad rachunkowości, jeżeli nie wywiera to istotnie ujemnego wpływu na realizacje obowiązku przedstawienia jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

Zasada ostrożnej wyceny zakłada, że wycena aktywów  i pasywów jest dokonywana tak, aby nie został zniekształcony wynik finansowy. Wymaga to przyjęcia następujących reguł:

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

b) ujęcia wszystkich poniesionych pozostałych kosztów operacyjnych i strat nadzwyczajnych,

c) rezerwy na znane ryzyko i grożące straty.

Wymienione wyżej zdarzenia należy uwzględnić także wtedy, gdy zostaną one ujawnione między dniem bilansowym, a dniem w którym rzeczywiście następuje zamknięcie ksiąg rachunkowych.

Zasada współmierności  stanowi, że dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego zaliczane są koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie zostały poniesione.

Zasada kontynuacji działalności oznacza założenie, że jednostka będzie prowadzić działalność w dającej się przewidzieć przyszłości w nie zmniejszonym istotnie zakresie.

Zasada indywidualnej wyceny (nie kompensowanie różnych co do rodzajów aktywów 
i pasywów ) oznacza, że w sprawozdaniach muszą być wykazane wszystkie pozycje, które mają istotne znaczenie dla oceny jednostki i zdarzeń gospodarczych oraz dla podejmowania decyzji. Wymaga to odrębnego określenia wartości poszczególnych składników bilansowych  (aktywów 
i pasywów) oraz wynikowych (przychodów, kosztów, zysków i strat nadzwyczajnych) bez możliwości kompensowania wartości różnych rodzajów pozycji bilansu i odmiennych elementów wyniku finansowego, a także wydzielenie danych, które maja istotne znaczenie dla określenia sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

1. Księgi  rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy Ostrowice,  w języku polskim i w walucie polskiej.
2. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego następnego roku obrotowego w ciągu 15 dni.
3. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, nie później niż 
w ciągu 3 miesięcy.
4. Księgi rachunkowe otwiera się na dzień rozpoczęcia działalności, którym jest dzień pierwszego zdarzenia wywołującego skutki o charakterze majątkowym lub finansowym.
5. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych następuje najpóźniej w ciągu 
15 dni od dnia przyjęcia ( zatwierdzenia) sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
6. Księgi rachunkowe powinny być:
1) trwale oznaczone nazwą jednostki,

2) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia,

3) przechowywane w starannie ustalonej kolejności.
7. Urząd Gminy Ostrowice prowadzi następujące księgi rachunkowe:

1) dziennik,

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej,

5) księgi inwentarzowe składników majątkowych. 

Dziennik gromadzi zapisy księgowe dotyczące wszystkich zdarzeń jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym w porządku chronologicznym. Zapisy w dzienniku są kolejno ponumerowane, a obroty liczone w sposób ciągły.

Księga główna ujmuje zapisy księgowe zdarzeń w ujęciu systematycznym – wg kont syntetycznych, zgodnie z zakładowym planem kont i zasadą podwójnego zapisu. Zapisów na danym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej.

W księgach pomocniczych, jako wyodrębnionym systemie ksiąg będących uszczegółowieniem kont syntetycznych, ujmuje się zapisy księgowe w porządku systematycznym. Księgi pomocnicze prowadzone są w przekrojach dla potrzeb analizy, uzgodnień i sporządzenia sprawozdań.

Dziennik księga główna prowadzona jest w ujęciu wartościowym.

Księgi pomocnicze (inwentarzowe) prowadzone są w ujęciu ilościowo-wartościowym lub ilościowym.

Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca.

Zestawienie zawiera:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont,

c) obroty za miesiąc i narastająco od początku roku obrotowego,

d) salda na koniec miesiąca.
Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

Urząd Gminy Ostrowice sporządza sprawozdania zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) zwane dalej rozporządzeniem.

Sprawozdanie sporządza się w złotych i groszach na podstawie danych wynikających z ksiąg rachunkowych.

Sprawozdanie sporządza się w sposób czytelny i trwały w ilości egzemplarzy równej liczbie odbiorców powiększonej o egzemplarz do akt.

Podpisy na sprawozdaniach składa się odręcznie w miejscu do tego przeznaczonym i umieszcza się pieczątkę z imieniem i nazwiskiem osoby podpisującej.

Odbiorcy  przekazuje się oryginał sprawozdania.

Sprawozdania są sporządzone rzetelnie, jeżeli zostały opracowane na podstawie danych liczbowych wynikających z ewidencji księgowej prowadzonej zgodnie z zasadami rachunkowości.

Sprawozdania są sporządzone prawidłowo, jeżeli:

a) sporządzone zostały na właściwych formularzach,

b) informacje w nich zawarte są czytelne i trwałe,

c) została umieszczona nazwa i adres jednostki organizacyjnej,

d) określono moment sprawozdawczy, datę sprawozdania, podpisy osób odpowiedzialnych i imienne pieczątki tych osób.

Księgi inwentarzowe lub kontroli służą do ewidencji:

a/  ilościowo-wartościowej dla:

· środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

· środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.

Ewidencja ilościowo-wartościową prowadzi się w jednostkach naturalnych i pieniężnych dla każdego składnika.

b/  ilościowej środków trwałych małocennych.

Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza się w postaci zapisu każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie i zostało udokumentowane dowodami księgowymi do 3 dnia następnego miesiąca, za miesiąc grudzień do 15 stycznia następnego roku, a za rok obrachunkowy do 31 stycznia następnego roku.

Księgi rachunkowe prowadzone są:

1) rzetelnie,

2) bezbłędnie,

3) sprawdzalnie,

4) bieżąco.

    Księgi rachunkowe uznaje się za:

1. rzetelne jeżeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty,

2. prowadzone bezbłędnie, jeżeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania dowody księgowe dotyczące operacji gospodarczych dokonanych w miesiącu, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania procedur obliczeniowych,

3. sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczególności:

- udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisywania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
- zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie   według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających  sporządzanie sprawozdań finansowych i innych,    w tym deklaracji  podatkowych oraz dokonywanie rozliczeń finansowych,

-  zapewniona jest kontrola kompletności i aktualności danych,

- zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających na  uzyskanie w dowolnym czasie za dowolnie wybrany okres  jasnych  i zrozumiałych informacji o treści zapisów  dokonanych w księgach rachunkowych.

4. prowadzone na bieżąco, jeżeli:

- pochodzące z nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie sprawozdań finansowych i innych sprawozdań, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych,

- zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane nie później   niż do 15 dnia następnego miesiąca, a za ostatni miesiąc roku obrotowego – nie później niż do 85 dnia  po dniu bilansowym.

Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski i zmiany.

Zapis zawiera:

a) datę dokonania operacji,

b) numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu,

c) zrozumiały tekst,

d) kwotę zapisu,

e) oznaczenie kont których dotyczy.

IV. Zadaniem rachunkowości jest bieżąca rejestracja zdarzeń w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad:

a) księgi rachunkowe prowadzone są w sposób zapewniający kompletność ujęcia wszystkich zdarzeń gospodarczych w porządku chronologicznym i systematycznym,

b) zapewnione jest okresowe ustalanie drogą inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów,

c) sprawozdania finansowe sporządzane są zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie zasad i terminów sporządzania sprawozdawczości budżetowej jednostek samorządu terytorialnego,

d) zdarzenia ujmowane są wg okresów sprawozdawczych, których dotyczą,

e) zapewnione jest pełne, zgodne z prawdą materialną, oddanie istotnej formalnej 
i materialnej treści zdarzeń, niezależnie od formy ich przedstawienia,

f) ustalana jest wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów 
i kosztów jak też zysków i strat nadzwyczajnych oraz wynik finansowy,

g) gromadzona jest, przechowywana i chroniona dokumentacja w postaci dowodów księgowych i ksiąg rachunkowych,

h) rachunkowość jednostki prowadzona jest wg określonych na piśmie przez Wójta jednostki przyjętych zasad określających politykę rachunkowości,    

Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku i walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów.

Wprowadza się następujące zasady dokonywania korekt i poprawiania błędów w księgach rachunkowych:

a. zasada zgodności zapisów polegająca na tym, że zapisy muszą być zgodne z zapisami na wyciągach bankowych (musi zachodzić pełna zgodność między zapisami jednostki 
i banku)

b. zasada czystości obrotów polegająca na tym, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny n podstawie PK- polecenia księgowania, w którym opisane zostało błędne zdarzenie gospodarcze.

Wprowadza się rozliczenie wpłat podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych.

Wprowadza się obowiązek księgowania w jednostce odsetek od lokat i od rachunków bankowych na podstawie PK.

Wprowadza się obowiązek księgowania w organie otrzymanych dotacji na zadania zlecone 
i własne.

Wykaz kont funkcjonujących w celu obrazowania operacji gospodarczych
 w Urzędzie Gminy Ostrowice
	Nr konta
	                                      Nazwa konta

	Konta bilansowe

	Zespół 0 – „Majątek trwały”

	011
	Środki trwałe

	013
	Pozostałe środki trwałe

	014
	Zbiory biblioteczne

	020
	Wartości niematerialne i prawne

	030
	Długoterminowe aktywa finansowe

	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych

	080
	Inwestycje (środki w budowie)

	Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe”

	101
	Kasa

	130
	Rachunek bieżący jednostki

	135
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

	137
	Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi 

	138
	Rachunek środków europejskich

	139
	Inne rachunki bankowe

	140
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

	141
	Środki pieniężne w drodze

	Zespół 2 – „Rozrachunki i roszczenia”

	201
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

	221
	Należności z  tytułu dochodów budżetowych

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	224
	Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

	225
	Rozrachunki z budżetami

	226
	Długoterminowe należności budżetowe

	227
	Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich

	228
	Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

	229
	Pozostałe rozrachunki publiczno prawne

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

	234
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami

	240
	Pozostałe rozrachunki

	290
	Odpisy aktualizujące należności

	Zespół 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

	400
	Amortyzacja

	401
	Zużycie materiałów i energii

	402
	Usługi obce


	403
	Podatki i opłaty

	404
	Wynagrodzenia

	405
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

	409
	Pozostałe koszty rodzajowe

	490
	Rozliczenie kosztów

	Zespół 6 – „Produkty”

	640
	Rozliczenie międzyokresowe kosztów

	Zespół 7 – „Przychody i koszty ich uzyskania”

	

	720
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

	730
	Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu

	740
	Dotacje i środki na inwestycje

	750
	Przychody finansowe

	751
	Koszty finansowe

	760
	Pozostałe przychody operacyjne

	761
	Pozostałe koszty operacyjne

	770
	Zyski nadzwyczajne

	771
	Straty nadzwyczajne

	Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

	800
	Fundusz jednostki

	810
	Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje

	840
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

	851
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

	853
	Fundusze celowe

	860
	Wynik finansowy

	870
	Podatki i obowiązkowe rozliczenie z budżetem obciążające wynik finansowy

	Konta pozabilansowe

	970
	Płatności ze środków europejskich

	975
	Wydatki strukturalne

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych

	981
	Plan finansowy niewygasających wydatków

	982
	Plan wydatków środków europejskich

	983
	Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego

	984
	Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego- projekty własne

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat


Zasady klasyfikacji zdarzeń gospodarczych oraz zasady tworzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązań z kontami ksiąg głównych przyjęto z „Komentarza do planu kont” Jana Charytoniuka.
PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH I SAMORZĄDOWYCH

ZAKŁADÓW BUDŻETOWYCH

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespół 0 - Majątek trwały

011 – Środki trwałe

013 – Pozostałe środki trwałe

014 – Zbiory biblioteczne

015 – Mienie zlikwidowanych jednostek

016 – Dobra kultury

017 – Uzbrojenie i sprzęt wojskowy

020 – Wartości niematerialne i prawne

030 – Długoterminowe aktywa finansowe

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

077 – Umorzenie uzbrojenia i sprzętu wojskowego

080 – Inwestycje (środki trwałe w budowie)
Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 – Kasa

130 – Rachunek bieżący jednostki

131 – Rachunek bieżący samorządowych zakładów budżetowych

132 – Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych

134 – Kredyty bankowe

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

136 – Rachunek państwowych funduszy celowych

137 – Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

139 – Inne rachunki bankowe

140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

141– Środki pieniężne w drodze
Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

225 – Rozrachunki z budżetami

226 – Długoterminowe należności budżetowe

227 – Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich

228 – Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 – Pozostałe rozrachunki

290 – Odpisy aktualizujące należności
Zespół 3 – Materiały i towary

300 – Rozliczenie zakupu

310 – Materiały

330 –Towary

340 – Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów
Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 – Amortyzacja

401 – Zużycie materiałów i energii

402 – Usługi obce

403 – Podatki i opłaty

404 – Wynagrodzenia

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 – Pozostałe koszty rodzajowe

490 – Rozliczenie kosztów
Zespół 5 - Koszty według typów działalności i ich rozliczenie

500 – Koszty działalności podstawowej

530 – Koszty działalności pomocniczej

550 – Koszty zarządu

580 – Rozliczenie kosztów działalności
Zespół 6 – Produkty

600 – Produkty gotowe i półfabrykaty

620 – Odchylenia od cen ewidencyjnych produktów

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów
Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty

700 – Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych
730 – Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu

740 – Dotacje i środki na inwestycje

750 – Przychody finansowe

751 – Koszty finansowe

760 – Pozostałe przychody operacyjne

761 – Pozostałe koszty operacyjne

770 – Zyski nadzwyczajne

771 – Straty nadzwyczajne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki

810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu
na inwestycje

820 – Rozliczenie wyniku finansowego

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 – Fundusze celowe

855 – Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 – Wynik finansowy

870 – Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

970 – Płatności ze środków europejskich

975 – Wydatki strukturalne

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych
981 – Plan finansowy niewygasających wydatków

982 – Plan wydatków środków europejskich

983 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego
984 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat

985 – Zaangażowanie środków samorządowych zakładów budżetowych
998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Zespół 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.
2) Konto 011 – „Środki trwałe”

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach: 013, 014, 016 i 017. 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) 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, zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory środków trwałych;

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;

2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe;

3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
3) Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe”

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do używania na potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji 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, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób u których znajdują się środki trwałe lub komórek organizacyjnych w których znajdują się środki trwałe. Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu 
w wartości początkowej.
4) Konto 014 – „Zbiory biblioteczne”

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności:

1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych;

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:

1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania;

2) niedobory zbiorów bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. Przychody 
z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartości.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach. Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się w jednostce.
5) 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 lub innej podległej jednostce organizacyjnej, czyli 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 z 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 innej jednostce organizacyjnej, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych organu założycielskiego lub organu nadzorującego.

Na stronie Ma konta 015 organ założycielski lub organ nadzorujący ujmują 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 wynikającą 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. Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane z ewidencji pozabilansowej.

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 nieprzekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby, albo też zagospodarowanego w inny sposób.
6) Konto 016 – „Dobra kultury”

Konto 016 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości dóbr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje się w szczególności:

1) przychód dóbr kultury pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych;

2) nadwyżki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje się w szczególności:

1) rozchód dóbr kultury na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania;

2) niedobory.

Przychody i rozchody dóbr kultury wycenia się według cen nabycia. Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartości.

Konto 016 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość dóbr kultury znajdujących się 
w jednostce.
7) Konto 017 – „Uzbrojenie i sprzęt wojskowy”

Konto 017 służy do ewidencji środków trwałych zaliczanych, na podstawie odrębnych przepisów, do uzbrojenia i sprzętu wojskowego. Konto działa według zasad analogicznych do konta 011.
8) Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”

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

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 kontach 071 i 072.

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

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.
9) Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 służy do ewidencji długotrwałych aktywów finansowych, a w szczególności:

1) akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcji i innych długoterminowych papierów wartościowych, traktowanych jako lokaty 
o terminie wykupu dłuższym niż rok;

3) innych długotrwałych aktywów finansowych.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów.

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów finansowych.
10) 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. Odpisy umorzeniowe są dokonywane, w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową.

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
11) Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych          i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”

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

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.

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

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

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

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.
12) Konto 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe.
13) Konto 077 – „Umorzenie uzbrojenia i sprzętu wojskowego”

Konto 077 służy do ewidencji wartości umorzenia uzbrojenia i sprzętu wojskowego. Konto działa według zasad analogicznych jak konto 071.
14) Konto 080 – „Inwestycje (środki trwałe w budowie)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz do 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 nieoddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego. Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych,                        a w szczególności:

1) środków trwałych;

2) wartości niematerialnych i prawnych;

3) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów inwestycji według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych .
15) 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 kasach;

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.
16) Konto 101- ,, Kasa” 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się we wszystkich kasach jednostki. Na stronie Wn 101 ujmuje się wpływy gotówki i dodatnie różnice kursowe na koniec kwartału oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – rozchody gotówki i ujemne różnice kursowe na koniec kwartału oraz niedobory kasowe. 
17) Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki”

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężne oraz obrotów na rachunku bankowym      z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.             Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:

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

  2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

  1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

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

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a 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 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku

bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe 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 pieniężnych 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 pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

  1) przelewu środków pieniężnych 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.
18) Konto 131 – „ Rachunek bieżący samorządowych zakładów budżetowych”

Konto 131 służy do ewidencji środków pieniężnych działalności podstawowej samorządowych zakładów budżetowych znajdujących się na rachunku bankowym.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 131 powinna zapewnić podział środków pieniężnych według pozycji klasyfikacji planu finansowego.

Konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.
19) Konto 132 – „Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych”

Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym w szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań i wpłat za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu samorządowej jednostki budżetowej i przeznaczonych na finansowanie działalności podstawowej jednostki,       z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływ środków pieniężnych na ten rachunek, a na stronie Ma – wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów. Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie środków pieniężnych pozostających  na rachunku bankowym na dzień 31 grudnia roku budżetowego na rachunek budżetu jednostki samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.
20) 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 lub rachunek inwestycyjny. 

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

21) Konto 135 – „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy.
22) Konto 136 – „Rachunek państwowych funduszy celowych”

Konto 136 służy do ewidencji środków pieniężnych państwowych funduszy celowych znajdujących się na rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma       - wypłaty środków z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 136 powinna zapewniać podział środków według rachunków bankowych.
Konto 136 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.
23) Konto 137 – „Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi”

Konto 137 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi innych niż środki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje się księgowań na podstawie dokumentów bankowych, w związku           z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływ tych środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma wypływ tych środków.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 137 powinna umożliwiać ustalenie stanu środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia.
24) Konto 138 – „Rachunek środków europejskich”
Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych prowadzonych przez BGK, które są związane z realizacją programów oraz projektów finansowanych ze środków europejskich, którymi w rozumieniu ustawy o finansach publicznych są środki wymienione w art. 5 ust. 3 pkt 1,2 i 4 u.f.p.
25) Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę;

2) czeków potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) środków obcych na inwestycje.

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

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

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.
26) Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

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

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.

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:

1) poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych;

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

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

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.
27) Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze”

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżące lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
28) Zespół 2 – „Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i rozliczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz rozliczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, 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, a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
29) 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 zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych        i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
30) Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.  

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych              i zwroty nadpłat.

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

Na koncie 221 ujmuje się również 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).

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.
31) Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.

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.
32) Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa         w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich,   w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się:

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych,    w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia,   w korespondencji z kontem 130.

W samorządowych jednostkach i zakładach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek samorządu terytorialnego.

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji       z kontem 130.
33) Konto 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich”

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych, a także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatności z budżetu środków europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności:

1) wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 130;

2) wartość płatności dokonanych na rzecz beneficjentów przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:

1) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji  z kontami 810 lub 230;

3) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221.
34) Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, 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 od budżetów.

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

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.
35) Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń      z budżetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności,                       w korespondencji z kontem 840,  a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności. Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych należności budżetowych.
36) Konto 227 – „Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich”

Konto 227 służy do ewidencji i rozliczeń wydatków z budżetu środków europejskich ujętych         w planie wydatków środków europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje się w szczególności w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatków z budżetu środków europejskich na podstawie sprawozdań budżetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje się w szczególności:

1) wpływ środków europejskich otrzymanych na pokrycie wydatków w związku z realizacją programów i projektów finansowanych z tych środków, w korespondencji z kontem 138;

2) przeksięgowanie kwoty uregulowanego zobowiązania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespołu 2;

3) w instytucji koordynującej, zarządzającej lub pośredniczącej - wartość płatności dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentów z tytułu wydatków ujętych             w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224.
37) Konto 228 – „Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi”

Konto 228 służy do ewidencji i rozliczeń środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, innych niż środki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje się w szczególności:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie środków na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137. 

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się w szczególności wpływ środków otrzymanych na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 228 powinna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia.
38) 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.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.
39) Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami 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 i innych umów zgodnie     z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
40) 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:

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;
2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;

3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;

3) wpływy należności od pracowników.

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń        i zobowiązań według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.
41) 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 stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności roszczenia oraz spłatę             i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
42) Konto 245 – Wpływy do wyjaśnienia

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności przeksięgowanie kwoty wyjaśnionych wpłat na konto ujmujące należność, których dotyczą wpłaty oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjaśnienia za nienależne. Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. Ewidencję analityczną prowadzi się według poszczególnych niewyjaśnionych wpłat. Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które wykazuje stan niewyjaśnionych wpłat.
43) Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.
44) Zespół 3 – „Materiały i towary”
Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310 i 340)    i towarów (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się    w magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. 

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 i 330 wycenia się według cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna różni się od ceny rzeczywistej, należy wyodrębnić odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchyleń następuje według zasad określonych w zakładowym planie kont. Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 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.

45) Konto 300 – „Rozliczenie zakupu”
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), robót i usług, a w szczególności do ustalenia wartości materiałów, towarów          w drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje się:

1) faktury dostawców krajowych i zagranicznych łącznie z naliczonym podatkiem od towarów     i usług, zwanym dalej „podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cło pobierane przy imporcie. 

Na stronie Ma konta 300 ujmuje się:

1) wartość przyjętych dostaw i usług;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzędem skarbowym bezpośrednio lub po spełnieniu określonych warunków;

3) naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego, dotyczący składników majątku obrotowego, zwiększający ich wartość lub obciążający właściwe koszty albo rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego,

dotyczący środków trwałych, inwestycji rozpoczętych oraz wartości niematerialnych

i prawnych, zwiększający ich wartość.

Za pośrednictwem konta 300 można rozliczać również:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców;

3) opłaty manipulacyjne pobierane przez urząd celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyżki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców.

Konto 300 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiały        i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub usług niefakturowanych.

46) Konto 310 – „Materiały”
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie.           Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.

47) Konto 330 – „Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasów towarów. Ewidencją na tym koncie obejmuje się towary znajdujące się zarówno we własnych magazynach, punktach sprzedaży, punktach przerobu, jak również w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów towarów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. 

Konto 330 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zapasów towarów w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.

48) Konto 340 – „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów”
Konto 340 służy do ewidencji różnic pomiędzy ceną ewidencyjną materiałów, towarów                 i artykułów spożywczych ustaloną na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedaży a ich rzeczywistą ceną zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje się odchylenia debetowe i rozliczenie odchyleń kredytowych,     a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchyleń debetowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 340 powinna zapewnić co najmniej podział odchyleń na dotyczące materiałów, towarów i artykułów spożywczych z ewentualnym dalszym podziałem na grupy zapasów.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakładach gastronomicznych będących podatnikami podatku VAT, prowadzących wyłącznie ewidencję wartościową zapasów według cen sprzedaży, należy w ewidencji szczegółowej wyodrębnić odchylenia kredytowe z tytułu planowanej marży oraz z tytułu zarezerwowanego podatku VAT. 

Konto 340 może wykazywać saldo Wn i Ma, które oznacza stan odchyleń dotyczących zapasów materiałów i towarów ujętych na kontach 310 i 330.

49) 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. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (Np. faktur korygujących).

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

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.

50) Konto 400 – „Amortyzacja”
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy. 

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

51) Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii”
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.

52) Konto 402 – „Usługi obce”
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

53) Konto 403 – „Podatki i opłaty”
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłat notarialnej, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy – przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

54) Konto 404 – „Wynagrodzenia”
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń                 z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).          Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

55) Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło      i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego             i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy           o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 
56) Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe”
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400 – 405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych           i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy    z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

57) Konto 490 – „Rozliczenie kosztów”
Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 „Koszty według typów działalności     i ich rozliczenie” służy do ujęcia:

1) w korespondencji z kontem 600 „Produkty gotowe i półfabrykaty” wartości wytworzonych       i przyjętych do magazynu wyrobów gotowych i produkcji niezakończonej według cen sprzedaży netto;

2) w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” kosztów rozliczanych w czasie (w okresach późniejszych), które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartości poniesionej;

3) zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszty,              w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”;

4) kosztów zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztów niewliczanych do sprzedanych produktów i towarów, lecz wprost obciążających wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedaży towarów i materiałów ujęte na kontach: 730 i 760.

W jednostkach prowadzących konta zespołu 5 konto 490 służy do:

1) przeniesienia na konta zespołu 5 i zespołu 6 kosztów prostych zewidencjonowanych w ciągu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztów rozliczanych w czasie, które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartości poniesionej;

3) ujęcia łącznej kwoty kosztów uzyskania przychodów zewidencjonowanych na kontach zespołu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się:

1) koszt własny sprzedanych produktów odpowiadający rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych produktów, w korespondencji z właściwym kontem zespołu 7, oraz koszty niewliczane do wartości produktów, lecz obciążające wynik finansowy danego okresu,                w korespondencji z właściwym kontem zespołu 5 (koszty zarządu, koszty handlowe i koszty sprzedaży);

2) zmniejszenie rozliczeń międzyokresowych, w korespondencji z kontem 640. 

Na stronie Ma konta 490 ujmuje się poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegające rozliczeniu w czasie,                         w korespondencji z właściwym kontem zespołu 5, oraz przypadające na przyszłe okresy,               w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się również, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedaży wewnętrznej produktów oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktów spowodowane w szczególności zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyżkami. Księgowania te mogą być dokonywane na bieżąco, jednocześnie z zapisami na kontach zespołów 5, 6 i 7, albo okresowo, w łącznej sumie równej różnicy między kwotą odpowiadającą zmianie stanu produktów a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianę stanu zapasów produktów gotowych, produkcji niezakończonej i rozliczeń międzyokresowych kosztów na koniec roku w stosunku do stanu na początek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860.

58) Zespół 5 – „Koszty według typów działalności i ich rozliczenie”
Konta zespołu 5 „Koszty według typów działalności i ich rozliczenie” służą do ewidencji              i rozliczenia kosztów w układzie kalkulacyjnym.

Nie ujmuje się na kontach zespołu 5 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami,    z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konta zespołu 5 zaleca się prowadzić wówczas, gdy:

1) charakter, rozmiary działalności lub organizacja jednostki wymagają ustalania struktury kosztów poszczególnych typów lub odmian jej działalności, w tym także według miejsc ich powstawania;

2) w jednostce są wytwarzane produkty, których koszt podlega kalkulacji.

Na stronie Wn kont zespołu 5 ujmuje się:

1) poniesione koszty rodzajowe ujęte uprzednio na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,  w korespondencji ze stroną Ma konta 490;

2) koszty rozliczane w czasie, w korespondencji ze stroną Ma konta 640;

3) wydanie półfabrykatów do produkcji w jednostkach, które prowadzą ich ewidencję ilościowo    -wartościową, w korespondencji ze stroną Ma konta 600.

Na stronie Ma kont zespołu 5 ujmuje się:

1) rzeczywisty koszt wytworzonych produktów gotowych (Wn konto 580 lub Wn konto 700), jeżeli po zakończeniu wytwarzania produktów zalicza się je do produkcji sprzedanej (w tym na własne potrzeby);

2) przychody półfabrykatów w jednostkach, które prowadzą ich ewidencję ilościowo                    -wartościową (Wn konto 600 lub 580);

3) koszty zaliczane do wyniku finansowego bieżącego okresu, lecz niewliczane do kosztu własnego produktów (koszty handlowe, koszty zarządu i koszty sprzedaży - Wn konto 490);

4) koszty do rozliczenia w czasie (Wn konto 640).

Na stronie Wn jednych kont zespołu 5 i jednocześnie na stronie Ma innych kont zespołu 5 księguje się świadczenia wzajemne poszczególnych działalności.

Na koniec roku obrotowego konta zespołu 5 (z wyjątkiem kont 550 i 580) mogą wykazywać salda Wn, oznaczające produkcję w toku, w jednostkach prowadzących ewidencję półfabrykatów na koncie 600 lub produkcję niezakończoną w jednostkach prowadzących ewidencję półfabrykatów na kontach zespołu 5.

59) Konto 500 – „Koszty działalności podstawowej”
Konto 500 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej.

Na stronie Wn konta 500 ujmuje się koszty działalności podstawowej.

Na stronie Ma konta 500 ujmuje się rozliczone koszty działalności podstawowej (wartość wytworzonych produktów, koszty sprzedaży, koszty handlowe).

Do konta 500 może być prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwiająca:

1) ustalenie wysokości kosztów poszczególnych rodzajów działalności podstawowej z dalszym podziałem na koszty:

a) zaliczane do wartości wytworzonych produktów i produkcji niezakończonej,

b) obciążające wynik finansowy okresu sprawozdawczego, a w szczególności koszty sprzedaży koszty handlowe;

2) ustalenie struktury kosztów działalności podstawowej według pozycji kalkulacyjnych.           W końcu roku saldo konta 500 może wykazywać stan produkcji niezakończonej (w toku).

60) Konto 530 – „Koszty działalności pomocniczej”
Konto 530 służy do ewidencji kosztów działalności prowadzonej przez komórki jednostki, których głównym celem jest:

1) świadczenie usług, w szczególności usług transportowych, sprzętowych, remontowych, na rzecz innych komórek tej jednostki, w tym na rzecz komórek wykonujących działalność podstawową;

2) wytwarzanie na własne potrzeby jednostki energii oraz materiałów;

3) wykonywanie we własnym zakresie inwestycji;

4) pełnienie innych funkcji pomocniczych (stołówki, domy mieszkalne, obiekty socjalne).

Zasady działania konta 530 oraz prowadzenie ewidencji szczegółowej są analogiczne do    konta 500. W końcu roku saldo konta wykazuje wartość produkcji niezakończonej (w toku).

61) Konto 550 – „Koszty zarządu”
Konto 550 służy do ewidencji wyodrębnionych kosztów związanych z zarządzaniem jednostką jako całością (kosztów ogólno administracyjnych) oraz kosztów ogólnych dotyczących danej jednostki jako całości (a w szczególności utrzymanie terenu, straż przemysłowa                            i przeciwpożarowa).

Na stronie Wn konta 550 ujmuje się koszty proste oraz koszty złożone, a w szczególności koszty świadczeń działalności pomocniczej, a także zużycie materiałów, towarów i produktów na potrzeby reprezentacji i reklamy.

Na stronie Ma konta 550 ujmuje się przeniesienie kosztów działalności zarządu na konto 490 lub konto 640.

Do konta 550 może być prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie struktury kosztów zarządu w sposób ułatwiający ich analizę i kontrolę.

Konto 550 nie może wykazywać salda na koniec roku.

62) Konto 580 – „Rozliczenie kosztów działalności”
Konto 580 służy do porównania kosztu wytworzenia poszczególnych produktów lub ich grup       z wartością wytworzonych produktów wyrażona w cenach ewidencyjnych.

Na stronie Wn konta 580 ujmuje się, w korespondencji z odpowiednimi kontami zespołu 5, rzeczywisty koszt wytworzenia produktów, a na stronie Ma - wartość tych produktów w cenach ewidencyjnych, w korespondencji z odpowiednimi kontami zespołu 6 lub 7.

Różnica między wartością produktów ustaloną w rzeczywistym koszcie wytworzenia i w cenach ewidencyjnych podlega - jako odchylenie od cen ewidencyjnych produktów - przeniesieniu na konto 620 lub 700.

Prowadzenie konta 580 jest zbędne, jeżeli ustalenie rzeczywistego kosztu wytworzenia gotowych produktów nie wymaga jego stosowania. Do konta 580 można nie prowadzić ewidencji szczegółowej. Konto 580 nie może wykazywać salda na koniec roku.

63) Zespół 6 – „Produkty”
Konta zespołu 6 „Produkty” służą do ewidencji produktów wytworzonych przez jednostkę oraz kosztów rozliczonych w czasie.

64) Konto 600 – „Produkty gotowe i półfabrykaty”
Konto 600 służy do ewidencji zapasów wyrobów gotowych oraz robót i usług zakończonych, lecz niesprzedanych do końca okresu sprawozdawczego, oraz półfabrykatów w jednostkach prowadzących ich ewidencję ilościowo-wartościową.

Jeżeli przychody, rozchody oraz stany zapasów produktów wycenia się według cen ewidencyjnych, a cena ewidencyjna różni się od rzeczywistego kosztu wytworzenia, to na koncie 620 należy wyodrębnić odchylenia pomiędzy ceną ewidencyjną a rzeczywistym kosztem wytworzenia produktów.

Na stronie Wn konta 600 ujmuje się zwiększenia ilości i wartości stanu produktów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 600 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich składowania i osób, którym powierzono pieczę nad nimi,                   a w odniesieniu do zapasów produktów objętych ewidencją ilościowo-wartościową i ilościową     - także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

Konto 600 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów produktów gotowych oraz ewentualnie półfabrykatów.

65) Konto 620 – „Odchylenia od cen ewidencyjnych produktów”
Konto 620 służy do ewidencji różnic pomiędzy ceną ewidencyjną produktów a ich rzeczywistym kosztem wytworzenia.

Na stronie Wn konta 620 ujmuje się powstałe odchylenia debetowe i rozliczenie odchyleń kredytowych, a na stronie Ma - powstałe odchylenia kredytowe i rozliczenie odchyleń debetowych. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 620 powinna zapewnić podział odchyleń na dotyczące wyrobów gotowych i półfabrykatów.

Konto 620 może wykazywać saldo Wn lub Ma, które oznacza stan odchyleń dotyczących zapasów produktów, korygując ich wartość bilansową.

66) Konto 640 – „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”
Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszłych okresów (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów, oraz wydatki 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:

1) wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie;

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

Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przyszłych okresów.

67) Zespół 7 – „Przychody, dochody i koszty”
Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów     i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;

2) podatków nieujętych na koncie 403;

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

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

68) 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.

69) Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest prowadzona 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 saldo konta 720 przenosi się na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
70) Konto 730 – „Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu”
Konto 730 służy do ewidencji sprzedaży towarów i wartości ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje się wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu (nabycia),

w korespondencji z kontami: 330 i 340; za cenę zakupu (nabycia) uważa się również cenę ewidencyjną skorygowaną o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje się przychody ze sprzedaży towarów, w korespondencji              z kontami przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz zespołu 0 i 8 bądź 4 i 5.

Podatnicy podatku VAT niezobowiązani do stosowania kas z pamięcią fiskalną ujmują po stronie Ma konta 730 przychody (utargi) łącznie z podatkiem ze sprzedaży towarów. Należny podatek od towarów i usług zawarty w utargach podlega przeksięgowaniu Wn konto 730, Ma konto 225.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1) przychody ze sprzedaży towarów na stronę Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu na stronę Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

71) Konto 740 – „Dotacje i środki na inwestycje”
Konto 740 służy do ewidencji dotacji otrzymanych z budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz innych środków na finansowanie działalności podstawowej samorządowych zakładów budżetowych. Na koncie 740 nie ujmuje się dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje się:

1) dotacje przekazane na finansowanie działalności podstawowej samobilansującym oddziałom samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) środki pieniężne samorządowych zakładów budżetowych wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;
3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie         z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje się:

1) 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;

2) 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. 

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

W końcu roku budżetowego saldo konta 740 zamyka się dwoma saldami, które przenosi się:

1) saldo Wn oznacza wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się oddziałów środków wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorządowych zakładach budżetowych na stronę Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartość dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, na stronę Ma konta 860.

Na koniec roku budżetowego konto 740 nie wykazuje salda.

72) Konto 750 – „Przychody finansowe”
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów budżetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody 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.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki od pożyczek i zapłacone odsetki za zwłokę od należności. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

73) Konto 751 – „Koszty finansowe”
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się 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.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych - zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

74) Konto 760 – „Pozostałe przychody operacyjne”
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490. 

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

75) Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne”
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obrotowe.

Konto 761 służy również - w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespołu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołów 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 zespołów 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zwiększenie stanu produktów.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1) na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761;

2) na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

76) Konto 770 – „Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje się w szczególności przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje się korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksięgowanych zysków nadzwyczajnych. W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

77) Konto 771– „Straty nadzwyczajne”
Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje się poniesione straty nadzwyczajne, a w szczególności szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, następującymi poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanymi z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.    

Na stronie Ma konta 771 ujmuje się korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

78) Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw       i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

79) Konto 800 – „Fundusz jednostki”
Konto 800 służy do 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, zgodnie 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 końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) różnice z aktualizacji środków trwałych;

5) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i inwestycji;

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartość aktywów 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 budżetowego, zrealizowanych wydatków Budżetowych z konta 223;

3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi z konta 228;

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) różnice z aktualizacji środków trwałych;

7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji;

8) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

80) Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich

oraz środki z budżetu na inwestycje”
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone,       w korespondencji z kontem 224;

2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji   z kontem 224;

3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

81) Konto 820 – „Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 820 służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorządowych zakładów budżetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje się dokonane lub należne wpłaty do budżetu jednostki samorządu terytorialnego z tytułu nadwyżki środków obrotowych ustalonej na koniec okresu sprawozdawczego.

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

82) Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw.

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.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń;

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

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

83) Konto 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione 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). Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń;

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

84) Konto 853 – „Fundusze celowe”
Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

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

Ewidencja szczegółowa do konta 853 powinna pozwolić na ustalenie zwiększeń i zmniejszeń oraz stanu każdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

85) 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 nieprzejętego na własne potrzeby, lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego.

86) Konto 860 – „Wynik finansowy”
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;

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 się oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 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) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

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

Konto 870 służy do ewidencji obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego z tytułu podatku dochodowego. Na stronie Wn konta 870 ujmuje się zarachowane zmniejszenia wyniku,               w korespondencji z kontem 225. Ewidencję szczegółową do konta 870 prowadzi się według poszczególnych rozliczeń z budżetem.

W końcu roku budżetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stronę Wn konta 860.
2. Konta pozabilansowe
1) Konto 970 – „Płatności ze środków europejskich”

Konto 970 służy do ewidencji płatności dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze środków europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansów.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje się wartość zleceń płatności przekazanych przez instytucje lub inne upoważnione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatków ze środków europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje się, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek beneficjenta, podmiotu upoważnionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), równowartość zrealizowanych płatności. Konto 970 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość zleceń płatności przekazanych przez instytucje lub inne upoważnione podmioty oczekujących za realizację przez Bank Gospodarstwa Krajowego.
2) Konto 975 – „Wydatki strukturalne”

Konto 975 służy do ewidencji wydatków strukturalnych w jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje się wartość wydatków strukturalnych.
3) 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 zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym;

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda
4) Konto 981 – „Plan finansowy niewygasających wydatków”

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje się:

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych;

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub wygasłej.

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
5) Konto 982 – „Plan wydatków środków europejskich”

Konto 982 służy do ewidencji planu wydatków środków europejskich dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje się plan wydatków środków europejskich oraz jego zmiany. 

Na stronie Ma konta 982 ujmuje się w szczególności:

1) równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich;

2) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
Ewidencja szczegółowa do konta 982 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej.
6) Konto 983 – „Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego”

Konto 983 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich na dany rok budżetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków środków europejskich w danym roku budżetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje się zaangażowanie wydatków w kwocie obciążającej plan finansowy, wynikającej z decyzji lub zawartych                z beneficjentami umów o dofinansowanie projektów finansowanych z udziałem środków europejskich, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków tych środków     w roku bieżącym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
7) Konto 984 – „Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat”

Konto 984 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetu środków europejskich przyszłych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetu środków europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego jednostki przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. Na stronie Ma konta 984 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków europejskich lat przyszłych.

Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków środków europejskich.

8) Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych

w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;

2) równowartość zaangażowanych  wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie  wydatków, czyli wartość umów, decyzji       i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym. Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9) Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych    w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie  wydatków budżetowych lat przyszłych.

                           Załącznik Nr 4
                           do Zarządzenia Nr 61/2015
                           Wójta Gminy Ostrowice
                            z dnia 31 grudnia2015 r.

Wykaz kont organu podatkowego

1. Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona  z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej.


2. Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na :

1. Kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych księgi głównej

b) kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych.
2. Kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi określonymi w art. 107-117 ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wpłat          z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników:

a) syntetycznych

b) analitycznych

c) szczegółowych 


3. Dla prowadzenia ewidencji z tytułu podatków korzysta się w szczególności                    z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont urzędu:
1. Konto 130- Rachunek bieżący urzędu

2. Konto 141- Środki pieniężne w drodze

3. Konto 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych
4. Konto 226- Długoterminowe należności budżetowe

5. Konto 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych

           4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków.
5. Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków:

1) z podatnikami- z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 
2) z inkasentami- z tytułu poboru podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników;

3) z jednostkami budżetowymi- z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspornej           i wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego;

4) z bankami- z tytułu nie przekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku;

5) z innymi podatnikami- nie będącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ podatkowy nie jest właściwy- z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot.
Konta wyżej określone w ust. 3 prowadzi się w następujący sposób:

1) dla każdego podatnika i inkasenta prowadzi się odrębne konto w każdym podatku;

2) dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne konto w każdym podatku, w związku z którym ta jednostka budżetowa, bank lub inny podmiot stał się dłużnikiem jednostki samorządu terytorialnego.
6. Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić szczegółowych kont podatników. Dotyczy to w szczególności opłat lokalnych określonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr 96, poz. 620).

7. Konta pozabilansowe obejmują:

1) konta syntetyczne:

a) konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika,

2) konto 991- Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na Konatach podatnika,

3) konta analityczne prowadzone według rodzajów podatków,

4) konta szczegółowe poszczególnych osób trzecich i inkasentów.
Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

8. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kotach szczegółowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny być zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do którego są prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 
9. Na koncie 130- Rachunek bieżący urzędu ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków, dokonywane za pośrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 księguje się:

a) wpływy z tytułu podatków, wpłacone na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze strona Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze strona Ma konta 226- Długoterminowe należności budżetowe,

b) wpływy środków pieniężnych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141- Środki pieniężne w drodze;
2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku bieżącego urzędu do kasy środki pieniężne przeznaczone na zwrot nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta 141- Środki pieniężne w drodze
b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226- Długoterminowe należności budżetowe,

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami należnymi, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226- Długoterminowe należności budżetowe.

10. Na koncie 141- Środki pieniężne w drodze ewidencjonuje się środki pieniężne znajdujące się na jego rachunku bieżącym.
1) na stronie Wn konta 141 księguje się pobranie środków pieniężnych w drodze
a) z rachunku bieżącego urzędu w korespondencji ze stroną Ma konta 130- Rachunek bieżący urzędu;

2) na stronie Ma konta 141 księguje się przekazanie środków pieniężnych w drodze:
a) na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 130- Rachunek bieżący urzędu,

11. Na koncie 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się rozrachunki:
1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez niech podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników;

3) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia;

4) z bankami z tytułu nie przekazanych wpłat;

5) z innymi podmiotami- nie będącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ podatkowy nie jest właściwy- z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot           w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot;

6) wpływów do wyjaśnienia.

Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco:

1) na stronie Wn konta 221 księguje się:

a) przypisy należności, w korespondencji ze stroną Ma konta 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej- na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

c) zwroty nadpłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 130- Rachunek bieżący urzędu, jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący podatnika. 
d) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu wypłaty, w korespondencji za stroną Ma konta 130 – Rachunek bieżący urzędu , jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący podatnika.
e) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków

w wysokości  raty należnej za dany rok , w korespondencji ze stroną Ma konta 226  

2) na stronie Ma konta 221 księguje się  :

a) odpisy należności,  w korespondencji ze stroną Wn konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy  zwrot nadpłaty ,       w korespondencji ze stroną Wn konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych,

c) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący urzędu ,

d) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa  w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu,
e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych,

f) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych,

g) przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatków,            w korespondencji ze stroną Wn konta 226- Długoterminowe należności budżetowe.

3. Jeżeli podatnicy są obowiązani okresowo wpłacać zaliczki na poczet należności bez wezwania urzędu, zaliczki powinny być zaksięgowane również jako przypisy w kwotach wpłat dokonanych za poszczególne okresy.

12. Na koncie 226- Długoterminowe należności budżetowe ewidencjonuje się rozrachunki z tytułu podatków w następujący sposób:

1) na stronie Wn konta 226 księguje się przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych;

2) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie należności długoterminowej            w wyniku dokonane wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130- Rachunek bieżący urzędu oraz przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych, w szczególności            w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
13. Wartość przyjętych rzeczy i praw majątkowych z tytułu wygaśnięcia zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje się na odpowiednich kontach planu kont urzędu.

14. Na koncie 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się przychody z tytułu podatków w następujący sposób:

1) na stronie Wn konta 720 księguje się:

a) odpisy z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty,         w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych;

2) na stronie Ma konta 720 księguje się:

a) przypisy z tytułu podatków, w korespondenci ze stroną Wn konta 221—Należności z tytułu dochodów budżetowych,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej- na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych.

15. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków podlegających przypisaniu na ich kontach, a także z innymi podmiotami dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:
a) przypisy należności,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej,

c) zwrot nadpłaty,

d) wpłatę należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty;

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:
a) odpisy należności,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty,

c) wpłaty dokonane na rachunek bieżący urzędu,

d) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

f) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu.
16. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:

a) przypisy w wysokości kwot pobranych, wynikających z wydanych przez inkasentów pokwitowań wpłaty,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej:
2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu,

           17. Księgowań dotyczących rozrachunków należności od poszczególnych jednostek budżetowych z tytułu potrącenia dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis jednostce budżetowej             w wysokości kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty jednostek budżetowych             z tytułu należności przypisanych w wysokości kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.

18. Księgowań dotyczących rozrachunków należności od poszczególnych banków             z  tytułu nie przekazanych wpłat dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych:

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis bankowi w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu;
2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty banku z tytułu należności przypisanych w wyniku dokonania prze podatnika zapłaty należności podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu.

19. 1) Pozabilansowe konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika służy do ewidencji kwot należnych od osób trzecich i realizacji tych zobowiązań. Księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

2) Jeżeli orzeczono o odpowiedzialności solidarnej dwóch lub więcej osób trzecich, dla każdej z tych osób otwiera się osobne pozabilansowe konto szczegółowe do bilansowego konta szczegółowego tego samego podatnika, na każdym koncie osoby trzeciej, przypisując kwotę lub kwoty wynikające z decyzji orzekającej odpowiedzialność osób trzecich.

3) Na poziomie pozabilansowych kont szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej osoby trzeciej, której dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz zwroty nadpłat, dotyczące kwot określonych w ust.2, księguje się równocześnie na koncie podatnika, do którego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4) Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym koncie szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osoby trzeciej lub osób trzecich.

5) Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona suma wpłat tych osób, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. 
20. Na pozabilansowym koncie 991- Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów:

1) na stronie Wn konta 991 księguje się:

a) przypisy w wysokości należności do pobrania,

b) odsetki za zwłokę i inne należności do pobrania,

2) na stronie Ma konta 991 księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu,

b) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.
Na koncie 991 księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

21. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zachować następujące warunki:

1) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów elektronicznych; zapisy powinny być zabezpieczone przez zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą i opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia;
2) drukom ścisłego zarachowania automatycznie powinny być nadawane kolejne numery, przy czym nie mogą występować luki w numeracji, a każdy numer musi być niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie może być nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru można stosować inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
3) zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub komputerowych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji księgowej uzyskują one trwale czytelną postać odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu;

4) zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem że możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano pierwotne,            a odpowiedni program zapewnie zachowanie ich poprawności i kompletności;

5) zapewniona jest możliwość wydruku, w postaci czytelnej dla użytkownika, treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów pomocniczych.
Rozliczenie inkasentów

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wpłaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie     z kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

Jeden dowód wpłaty pobranych kwot- na rachunek bankowy urzędu- może dotyczyć kilku pokwitowań z jednego kwitariusza przychodowego.

2. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta terminie płatności podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.


   Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego postępowania, wynikającego z rozliczenia, dokumentu złożone przez inkasenta podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym organ podatkowy, z wyjątkiem kwitariuszy niecałkowicie wykorzystanych, które zwraca się inkasentowi, jednakże dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu.


 W przypadku gdy inkasent przestaje pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu kwitariuszy, z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat dokonanych na rachunek bieżący urzędu następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji.
Rozliczanie poborców jednostek samorządu terytorialnego

1. W przypadku gdy na mocy odrębnych przepisów jednostka samorządu terytorialnego jest uprawniona do przeprowadzania egzekucji, to pobór zaległości podatkowych i rozliczenie poborcy jednostki samorządu terytorialnego dokonywane są zgodnie z poniższymi przepisami:

1) Dowodem pobrania przez poborcę wpłaty z tytułu zaległości podatkowej jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2) Rozliczenie poborcy dokonywane jest okresowo, co najmniej raz na dwa tygodnie, oraz przy rozliczaniu służby i zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.


Rozliczanie poborcy polega na sprawdzeniu zgodności adnotacji o wpłacie w tytułach wykonawczych z kopiami pokwitowań wystawionych przez poborcę oraz stwierdzeniu całkowitej likwidacji wymienionych tytułów.


W przypadku gdy poborca przestaje pełnić funkcję poborcy, rozliczanie go                        z przekazanych mu kwitariuszy, z wpłat pobranych oraz z wpłat dokonanych do kasy i na rachunek bankowy oraz na rachunki bankowe wierzycieli następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji.
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ZASADY I TRYB PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

AKTYWÓW I PASYWÓW
Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2013 r, poz. 313 ze zmianami) ustala się zasady inwentaryzacji aktywów i pasywów

     Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzędzie Gminy Ostrowice odpowiedzialność ponoszą:

· Wójt– za przeprowadzenie spisu z natury,

· Skarbnik – za przeprowadzenie inwentaryzacji środków pieniężnych i rzeczowych składników majątkowych w drodze, potwierdzenie stanu aktywów przez banki i kontrahentów oraz porównanie danych ksiąg rachunkowych z dokumentami.

   Rozliczenia wyników inwentaryzacji i ujęcia w księgach rachunkowych dokonuje główny księgowy.

     Inwentaryzacja jest to zespół czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu aktywów trwałych i aktywów obrotowych Urzędzie Gminy Ostrowice. Wyniki inwentaryzacji służą do weryfikacji stanu aktywów i pasywów wykazanych w księgach rachunkowych.

    Celem inwentaryzacji jest:

- ustalenie rzeczywistego stanu majątku,

- doprowadzenie danych w księgach rachunkowych do stanu rzeczywistego,

- rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych,

- przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkiem np: gromadzenie zapasów zbędnych lub nadmiernych.

       Inwentaryzację aktywów rzeczowych i obrotowych przeprowadza się w oparciu                    o postanowienie art. 26 ustawy o rachunkowości.

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywów i pasywów przeprowadza się ich okresową inwentaryzację, na podstawie, której: 

 - doprowadza się dane wynikające z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem  rzeczywistym,

- rozlicza się osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

- dokonuje się oceny stanu i przydatności gospodarczej składników majątku.

Rzeczywisty stan aktywów i pasywów ustala się w drodze inwentaryzacji.
Inwentaryzację przeprowadza się z częstotliwością:

· aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych – na dzień 31 grudnia,

· materiałów i towarów – na dzień 31 grudnia,

· środków trwałych, pozostałych środków trwałych, a także maszyn i urządzeń               wchodzących w skład środków trwałych w budowie – raz na 4 lata,
· pozostałych aktywów i pasywów – na dzień 31 grudnia
Termin i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację rozpoczęto nie wcześniej niż 3 miesiące przed końcem roku obrotowego, zakończono do 15 dnia następnego roku, a jej wyniki ujęto w księgach rachunkowych na dzień bilansowy. Ustalenie stanu następuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu ze spisu z natury przychodów  i rozchodów jakie nastąpiły między datą spisu, a dniem ustalenia stanu z ksiąg rachunkowych przy czym stan wynikający      z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Wójt:

· powołuje komisję inwentaryzacyjną w składzie nie mniejszym od 3 osób,

· powołuje przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek głównego   księgowego. Przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej nie może być pracownik działu finansowo-księgowego, ani osoba odpowiedzialna za majątek z tytułu nadzoru.

· powołuje zespoły spisowe na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej,
W skład zespołów spisowych nie mogą być powołane osoby:
- materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majątek,

- prowadzące księgi rachunkowe majątku objętego inwentaryzacją,

- nie zapewniające rzetelności spisu.

- powołuje, ewentualnie po zapoznaniu się z uzasadnionym wnioskiem komisji  inwentaryzacyjnej,  komisję likwidacyjną w składzie 3 osób,
- zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wyniki inwentaryzacji, a także zatwierdza uzgodniony sposób rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.
Do obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

· wnioskowanie w sprawie składów osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespołów spisowych, a także w razie uzasadnionej potrzeby komisji likwidacyjnej,

· ustalenie obowiązków członków komisji inwentaryzacyjnej,

· przeprowadzenie szkolenia zespołów spisowych,

· wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji,

· organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

· kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoły spisowe,
· nadzorowanie pracy komisji w zakresie wyjaśniania różnic inwentaryzacyjnych,

· wnioskowanie w sprawie ustalenia pól spisowych,

· pobieranie za pokwitowaniem i rozliczenie się ze zużycia arkuszy spisów z natury,

· w wypadku stwierdzenia w trakcie sprawowanej kontroli nieprawidłowości                       w przeprowadzeniu spisu z natury, wnioskowanie do Wójta o powtórzenie w całości lub w części prowadzonych prac spisowych,

· podejmowanie odpowiednich decyzji w przypadkach, gdy w trakcie prowadzonego spisu wystąpi konieczność wydania lub przyjęcia składników majątkowych,
· sporządzenie protokołu przeprowadzonej w drodze spisu z natury,
· sporządzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w ciągu 7 dni od chwili jej    zakończenia.
      Przewodniczący jest odpowiedzialny przed Wójtem za całokształt działalności komisji, organizuje jej pracę i kieruje jej działalnością.
      Skład komisji inwentaryzacyjnej:

a) przewodniczący komisji,

b) członkowie komisji w składzie nie mniejszym od 2 osób.

    Zadania komisji inwentaryzacyjnej:

a) dzieli teren jednostki na pola spisowe,

b) dokonuje spisu z natury środków pieniężnych i druków ścisłego zarachowania,

c) dopilnowuje prawidłowego przeprowadzenia spisów z natury przez zespoły spisowe,
d) ustala przyczyny powstania różnic inwentaryzacyjnych po dokonaniu wyceny składników majątkowych przez głównego księgowego oraz dokonuje ich weryfikacji. W związku                  z powyższym:

1) Przewodniczący komisji inwetaryzacyjnej zwraca się na piśmie do osoby materialnie odpowiedzialnej o pilne złożenie wyjaśnień z wyszczególnieniem przyczyn, które spowodowały powstanie różnic.
2) Komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjaśnień formułuje w protokole wnioski              z weryfikacji, w którym niedobory zweryfikowane są do:

- nie zawinionych tj. takich , które powstały nie z winy osoby materialnie  odpowiedzialnej,

- zawinionych tj. takich, które powstały z winy osoby materialnie odpowiedzialnej,                      a w szczególności gdy osoba ta nie dołożyła należytych starań i nie wykazała pełnej troski            o powierzone mienie.
       Zatwierdzony przez Wójta protokół jest podstawą do sporządzenia dowodów księgowych    w tym również ewentualnych obciążeń osób materialnie odpowiedzialnych za niedobór zawiniony, do zapisów w księgach rachunkowych stwierdzonych niedoborów i szkód oraz ujawnionych nadwyżek. Zatwierdzony protokół stanowi podstawę do ujęcia danych w księgach rachunkowych w roku, w którym została przeprowadzona inwentaryzacja.
e) wysuwa i umotywuje wnioski co do sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,
f) dokonuje oceny przydatności gospodarczej objętych spisem składników majątkowych oraz wysuwa wnioski dotyczące usprawnienia gospodarki na tym odcinku w szczególności dotyczące: zagospodarowania zapasów zbędnych nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości                            w przechowywaniu zapasów, ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, pożarem i kradzieżą,
g) czuwa nad terminowym złożeniem sprawozdań przez zespoły spisowe oraz opracowuje sprawozdanie zbiorcze z wyników inwentaryzacji, które przedkłada przewodniczącemu komisji.

     Zadania zespołów spisowych:

a) przed przystąpieniem do czynności spisowych przewodniczący zespołu pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za całość składników majątkowych oświadczenie pisemne stwierdzające, że wszelkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników majątkowych zostały ujęte w ewidencji szczegółowej oraz przekazane do komórki księgowości,

b) zespoły dokonują spisów wyłącznie na arkuszach spisowych otrzymanych od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej – używanie innych arkuszy jest niedopuszczalne,

c) wypełniają arkusze spisowe samokopiujące w 2 egzemplarzach w ten sposób, żeby umieszczone w nich były co najmniej następujące dane:

· nazwa jednostki lub pieczątka,

· nazwa lub numer pola spisowego oraz określenie magazynu, składowiska itd.

· numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemożliwiające zmianę arkusza (np. podpis przewodniczącego komisji),

· data dokonania spisu oraz termin – jeśli różni się on od daty spisu, na jaki przeprowadza się inwentaryzacje,

· rodzaj inwentaryzacji,

· numer kolejny pozycji,

· symbol identyfikujący spisywany składnik majątkowy np. nr inwentarzowy, nr symbolu indeksu materiałów, nr fabryczny,

· szczegółowe określenie przedmiotu inwentaryzacyjnego,

· jednostka miary,

· ilość stwierdzona w czasie spisu,

· imiona, nazwiska i podpisy dokonujących spis,

· cenę jednostkową,

· imię i nazwisko osoby majątkowo odpowiedzialnej za stan zapasów oraz jej podpis złożony w dowód nie zgłoszenia żadnych zastrzeżeń co do ustaleń spisu,
d) poprawienie błędnych wpisów może być dokonane jedynie przez skreślenie     poprzedniego zapisu i dokonanie wpisu prawidłowego taki sposób, aby błędny zapis pozostał nadal czytelny. Każda poprawka winna być parafowana podpisami przewodniczącego zespołu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej,
e) arkusze spisów z natury winny być sporządzone w sposób umożliwiający podział ujętych w nich składników majątkowych wg miejsc przechowywania i wg osób majątkowo odpowiedzialnych także z podziałem na składniki własne i obce, pełnowartościowe i uszkodzone,

f) po zakończeniu spisu na danym polu spisowym niewykorzystane wiersze arkusza należy zakreślić w sposób uniemożliwiający dokonywanie dodatkowych wpisów oraz wpisać należną klauzulę następującej treści: „spis zakończono na pozycji nr....”,
g) po zakończeniu czynności spisowych przewodniczący zespołu spisowego składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej:

· arkusze spisowe wypełnione w sposób wyżej wskazany

· pisemne rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych

· sprawozdanie o zakończeniu i wynikach inwentaryzacji,
h) przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporządza się dla:

· środków trwałych,

· pozostałych środków trwałych,

· materiałów składowanych w magazynach,
· środków żywności składowanych w magazynach,

· składników majątkowych obcych,
· składników niepełnowartościowych.
       Arkusze sporządza się wg osób materialnie odpowiedzialnych. Po zakończeniu spisu            z natury przewodniczący komisji sprawdza arkusze pod względem formalnym i  przekazuje  dokumentację Skarbnikowi celem dokonania wyceny i ustalenia różnic inwentaryzacyjnych. Różnice inwentaryzacyjne ustala się z podziałem na konta syntetyczne (rodzaje składników majątkowych) i osoby materialnie odpowiedzialne.
       Osoby materialnie odpowiedzialne za niedobór zawiniony obciąża się wartością ewidencyjną składnika majątku stanowiącego niedobór. Roszczenie nie może być mniejsze od aktualnej ceny detalicznej składnika majątku stanowiącego niedobór. W przypadku używanego składnika majątku kwotę roszczenia z tytułu niedoboru ustala się uwzględniając stopień jego dotychczasowego zużycia. 

     W razie stwierdzenia ewentualnej nadwyżki rzeczywistej Wójt powołuje komisje ds. wyceny nadwyżek. Wyceny nadwyżek dokonuje się przyjmując cenę składnika o podobnych cechach 
i charakterze występujących w jednostce lub według wartości rynkowej, uwzględniając stopień zużycia.

     Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne podlegają wyjaśnieniu przez komisję, która  wnioskuje  również  w  sprawie  sposobu  ich  rozliczenia. Dowodem rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych są pisemne oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych.

      Niedobory i nadwyżki dotyczące inwentaryzowanych zapasów magazynowych podlegają kompensacie w zakresie dotyczącym jednej osoby materialnie odpowiedzialnej oraz gdy zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątkowych w trakcie tego samego spisu         z natury. Wynikiem kompensaty jest ustalenie pomniejszonej nadwyżki lub niedoboru. Ustala się, że nadwyżka lub niedobór, po uwzględnieniu kompensaty, ustalana będzie przy zastosowaniu niższej ceny.

      Nie dokonuje się kompensaty w środkach trwałych, pozostałych środkach trwałych,           w maszynach i urządzeniach wchodzących w skład środków trwałych w budowie.

       Inwentaryzację aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza się w drodze potwierdzeń sald przez banki prowadzące rachunki bankowe jednostki.

           Inwentaryzację rozrachunków przeprowadza się poprzez potwierdzenie przez kontrahentów prawidłowości sald wynikających z ksiąg rachunkowych.  Potwierdzenie stanu sald rozrachunkowych wynikających z ksiąg rachunkowych sporządza się w trzech egzemplarzach, z których dwa przesyła się do kontrahenta, a jeden pozostaje w aktach.

       Potwierdzenie zawiera specyfikację transakcji, z których wynika uzgadniane saldo.

W przypadku stwierdzenia różnic, podlegają one dalszym wyjaśnieniom, aż do całkowitego ich uzgodnienia.

        Inwentaryzacji w drodze porównania stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych                     i dokumentów oraz ich weryfikacji dokonuje się w odniesieniu do:

· rozrachunków z pracownikami z tytułu pożyczek, zaliczek i rozrachunków z tytułu wynagrodzeń oraz ewentualnych niedoborów i szkód,
· rozrachunków z zakładami ubezpieczeń społecznych, PZU, urzędami skarbowymi,  itp. w zakresie składek, podatków i należnych świadczeń.
        Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji ujmuje się w protokole, który podpisują pracownicy biorący udział w pracach.

        Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje się przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku,  którego inwentaryzacja dotyczy.

     Obowiązki skarbnika w zakresie inwentaryzacji aktywów i pasywów jednostki:

1. występuje do Wójta z wnioskiem o wyznaczenie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej,
2. po otrzymaniu od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej wypełnionych arkuszy spisowych zarządza dokonanie wyceny spisanych składników oraz ustalenie różnic inwentarzowych,
3. przeprowadza inwentaryzacje rozrachunków oraz innych aktywów i pasywów, które były objęte spisem z natury,
4. rozlicza wyniki inwentaryzacji oraz wprowadza różnice inwentaryzacyjne do ewidencji księgowej.
Ewidencja i rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych.

	Lp.
	Wyszczególnienie
	Strona Wn
	Strona Ma

	1.
	Stwierdzone niedobory :
	x
	x

	
	- środków trwałych
	240
	011

	
	- pozostałych środków trwałych
	240
	013

	2.
	Stwierdzone nadwyżki:
	x
	x

	
	- środków trwałych
	011
	240

	
	- pozostałych środków trwałych
	013
	240


	Lp.
	Wyszczególnienie
	Strona Wn
	Strona Ma

	1.
	Rozliczenia niedoborów i nadwyżek dokonuje się w księgach roku za który przeprowadzono  inwentaryzację -  w sposób następujący:
	x
	x

	
	- kompensata niedoborów z nadwyżkami
	240
	240

	
	- niedobory obciążające koszty
	400
	240

	
	- niedobory zaliczone do pozostałych kosztów    operacyjnych
	760
	240

	
	- niedobory obciążające pracowników
	234
	240

	
	- niedobory zmniejszające fundusze
	800
	240

	
	- niedobory uznane za straty
	860
	240

	
	- wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia
	071,072
	240

	
	- nadwyżki zmniejszające koszty
	240
	400

	
	- nadwyżki zwiększające pozostałe przychody operacyjne
	240
	760

	
	- nadwyżki zwiększające fundusz
	240
	800

	
	- roszczenia sporne z tytułu niedoborów
	240
	240


Sposób dokonywania inwentaryzacji.

	L.p.
	Składniki majątku
	Sposób dokonywania inwentaryzacji

	1.
	Krajowe środki płatnicze, waluty obce, dewizy (z wyjątkiem zgromadzonych na  rachunkach bankowych), papiery wartościowe
	Spis z natury

	2.
	Rzeczowe składniki aktywów obrotowych  (materiały nabyte w celu zużycia na własne potrzeby)
	Spis z natury

	3.
	Środki trwałe
	Spis z natury

	4.
	Pozostałe środki trwałe o charakterze wyposażenia będące w używaniu
	Spis z natury

	5.
	Zaliczki, pożyczki, rozrachunki z tyt. wynagrodzeń oraz niedoborów i szkód
	Porównanie wartości z danymi ksiąg rachunkowych w drodze weryfikacji

	6.
	Nakłady na środki trwałe w budowie w tym maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych budowie, 
	Porównanie wartości z danymi ksiąg rachunkowych w drodze weryfikacji

	7.
	Należności i zobowiązania z tytułu składek, podatków i opłat (ZUS, KRUS, US, PZU, ośrodki pomocy społecznej itp.)
	Porównanie wartości z danymi ksiąg rachunkowych w drodze weryfikacji

	8.
	Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów
	Uzyskanie od banków i kontrahentów potwierdzeń stanu aktywów

	9.
	Składniki aktywów będące własnością innych jednostek, powierzone do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania
	Spis z natury

	10.
	Grunty, budynki i budowle 
	 Spis z natury


Wykaz załączników obowiązujących w instrukcji inwentaryzacyjnej od Zał. Nr 1 do Zał. Nr 19.
Instrukcja wchodzi w życie z dniem 01.01.2016 r.
	................................................................

pieczątka jednostki
	
	Załącznik Nr 1



Zarządzenie wewnętrzne Nr ..........

Kierownika jednostki

z dnia: .............................. znak: ....................

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Stosownie do uregulowań instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia .......................... (załącznik nr 1) oraz ustawy o rachunkowości (artykuł 26 i 27) ustalam następujące zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 20..... r.


1.
Powołuję do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w załączniku do niniejszego zarządzenia (wzór nr 2).


2.
Powołuję do zespołów spisowych osoby wymienione w załączniku do niniejszego zarządzenia (wzór nr 3).


3.
Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od osób materialnie odpowiedzialnych „Oświadczeń” w sprawie kompletności ujęcia oraz odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych składników (wzór nr 4, 5).


4.
Terminarz poszczególnych czynności inwentaryzacyjnych (etapów inwentaryzacyjnych) określa harmonogram podany w załączniku do niniejszego zarządzenia (wzór nr 6).


5.
Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji określa plan inwentaryzacji (wzór nr 7) opracowany jako załącznik do niniejszego zarządzenia. 


6.
Powołuję na kontrolerów spisowych:



Nr pola spisowego ..................................



................................................................., stanowisko 




Nr pola spisowego ..................................



................................................................., stanowisko 



7.
Do pomiaru rzeczywistych stanów składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku (wzór nr 9) powołuję Zespół w składzie:



Przewodniczący: 
, stanowisko ........................................................



Członek: 
, stanowisko ........................................................



Członek: 
, stanowisko ........................................................


8.
Do wyceny składników niepełnowartościowych powołuję Zespół w składzie: 



Przewodniczący: 




Członek: 




Członek: 



9.
Zobowiązuję osoby powołane do Komisji inwentaryzacyjnej  oraz Głównego księgowego do opracowania planu  przeprowadzenia inwentaryzacji (wzór nr 7) i przeprowadzenia jej w terminach przewidzianych niniejszą instrukcją. 


10.
Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej i Głównego księgowego do przeprowadzenia szkolenia członków Komisji i Zespołów spisowych, pracowników działu księgowości, a także osób materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną.


11.
Arkusze spisowe o numerach 


wydano przewodniczącemu zespołu spisowego.


12.
Arkusze spisu wypełnia się w .................... egzemplarzach.


13.
W toku spisu komisja dokonuje/nie dokonuje* wyceny stanu zapasów.


14.
Wycenę należy dokonać w cenach 



15.
Składniki majątku niepełnowartościowe, nadmierne należy spisać na oddzielnych arkuszach.


16.
Po zakończeniu spisu komisja dokona/nie będzie dokonywać* wyliczenia wstępnego.


17.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązuje się do odpowiedniego uporządkowania mienia i ewidencji:


–

oznaczenia wywieszkami, ułożenia według asortymentów, spryzmowania materiałów masowych,


–
przeprowadzenia protokolarnej kasacji środków trwałych, narzędzi, odzieży i innych składników majątkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji księgowej (LT, LN itp.) do dnia spisów,


–
uporządkowania ewidencji ilościowej środków trwałych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji księgowej, ewidencji składników majątku w użytkowaniu w kartach osobistego wyposażenia i innych urządzeniach ewidencyjnych.


18.
Zawiesza się nieobecności wszystkich pracowników materialnie odpowiedzialnych, członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych w okresie, w którym przypadają czynności inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisów.


19.
Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży niezwłocznie sprawozdanie końcowe z przebiegu inwentaryzacji.


20.
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.


21.
Dokumenty z rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych spisów rocznych winny być dostarczone do głównego księgowego w terminach ustalonych w harmonogramie.


22.
Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.


23.
Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych powierza się głównemu księgowemu.


24.
Zarządzenie obowiązuje od dnia ..............................


25.
Część integralną niniejszego zarządzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowiąca załącznik nr 1.

	................................................................

Główny księgowy
	
	................................................................

Kierownik jednostki


Data .........................................................

* niepotrzebne skreślić

	................................................................

pieczęć jednostki
	
	Załącznik Nr 2


Wykaz powołanych członków komisji inwentaryzacyjnej
na okres od dnia ......................................... do odwołania

Niniejszym powołuję na członków komisji inwentaryzacyjnej następujące osoby:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Funkcja w komisji

	1
	
	
	przewodniczący

	2
	
	
	z-ca przewodniczącego

	3
	
	
	sekretarz

	4
	
	
	członek

	5
	
	
	członek

	6
	
	
	członek



...................................
...................................


data
kierownik jednostki

	................................................................

pieczęć jednostki
	
	Załącznik Nr 3


Wykaz powołanych członków komisji spisowej
na okres od dnia ................................ do odwołania

Niniejszym powołuję na członków komisji spisowej następujące osoby:

	Lp.
	Pole spisowe
	Spis na dzień
	Termin od-do
	Skład zespołu spisowego

	
	Nazwa
	Nr
	
	
	

	1
	
	
	
	
	Przewodniczący


	2
	
	
	
	
	Członek


	3
	
	
	
	
	Członek


	4
	
	
	
	
	Przewodniczący


	5
	
	
	
	
	Członek


	6
	
	
	
	
	Członek




...................................
...................................


data
kierownik jednostki

	................................................................

pieczątka jednostki
	
	Załącznik Nr 4


Oświadczenie 

Niniejszym oświadczam, że:


1.
Przychody i rozchody składników majątkowych powierzonych mojej pieczy zostały udoku​mentowane odpowiednimi dowodami.


2.
Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostały przekazane do odpowiednich komórek or​ganizacyjnych - zgodnie z obiegiem dokumentów wewnętrznych.


3.
Obroty ewidencji szczegółowej (ilościowej) oraz stany na dzień
20.... r.
zostały uzgodnione z ewidencją ilościowo-wartościową.


4.
Urządzenia ewidencji szczegółowej (ilościowej) inwentaryzowanych składników zostały za​bezpieczone w sposób uniemożliwiający korzystanie z nich w czasie spisu poprzez



5.
Zabezpieczone urządzenia mogą być w czasie spisu udostępnione na polecenie przewod​niczącego komisji inwentaryzacyjnej.


6.
Rzeczowe składniki majątkowe powierzone mojej pieczy są przygotowane do spisu z natu​ry, właściwie posegregowane, ułożone oraz odpowiednio oznakowane.

	................................................................

Przewodniczący Komisji inwentaryzacyjnej
	
	................................................................

Osoba odpowiedzialna



	................................................................

data i podpis
	
	................................................................

data i podpis




                                      Załącznik Nr 5

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok .....................

	Czynność
	Etap inwentaryzacji
	Termin
od ...... do ......
	Osoba odpowiedzialna

	  1.
Powołanie komisji inwen​taryzacyjnej
	Przygotowawczy
	
	Kierownik jednostki

	  2.
Powołanie i przeszkolenie zespołów (grup) spiso​wych
	Przygotowawczy
	
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	  3.
Przygotowanie dokumen​tów inwentaryzacyjnych, narzędzi pomiaru
	Przygotowawczy
	
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	  4.
Przygotowanie pola spi​sowego
	Przygotowawczy
	
	Osoba odpowiedzialna materialnie

	  5.
Spis z natury
	Właściwy
	
	Członkowie zespołów spisowych, kontrolerzy

	  6.
Wycena spisanych skład​ników
	Właściwy
	
	Pracownik księgowości

	  7.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
	Właściwy
	
	Pracownik księgowości

	  8.
Inwentaryzacja w drodze porównania z dokumenta​cją księgową
	Właściwy
	
	Pracownik księgowości

	  9.
Protokół różnic inwentary​zacyjnych
	Opracowanie wyników
	
	Członkowie komisji inwentaryzacyjnej

	10.
Wyjaśnienie przyczyn róż​nic inwentaryzacyjnych
	Opracowanie wyników
	
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	11.
Protokół rozliczenia róż​nic inwentaryzacyjnych
	Sformułowanie wniosków
	
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	12.
Podjęcie decyzji w spra​wie rozliczenia różnic in​wentaryzacyjnych
	Sformułowanie wniosków
	
	Kierownik jednostki

	13.
Ujęcie różnic inwentary​zacyjnych i ich rozliczenie w księgach rachunkowych
	Realizacja wniosków
	
	Pracownik księgowości


.........................................................

Kierownik jednostki

.........................................................

data i podpis

	................................................................

(pieczątka jednostki)
	
	Załącznik Nr 6


Plan inwentaryzacji na rok ......................

	Lp.
	Komórka organizacyjna podlegająca inwentaryzacji
	Planowana data inwentaryzacji
	Określenie aktywów

lub pasywów podlegających

inwentaryzacji
	Data inwentaryzacji

rzeczywista i numer

zarządzenia

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Wnioskuję zatwierdzenie planu
	
	Zatwierdzam

	...................................

data
	
	...................................

główny księgowy
	
	...................................

data
	
	...................................

kierownik jednostki


Otrzymują do wykonania:

1) przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

2) główny księgowy

                                                                                                      Załącznik Nr 7

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji


	Termin
	Składnik majątku
	Metoda

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 1)
	
a)
aktywa pieniężne, czyli krajowe środki płatnicze, waluty obce i dewizy (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b)
papiery wartościowe w postaci materialnej,

c)
rzeczowe składniki aktywów obrotowych:

–
produkty w toku produkcji,


–
nie zużyte materiały i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu,


–
produkty gotowe odpisywane w koszty w momencie ich wytworzenia
	Spis z natury

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego – z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego (art. 26 ust 1 pkt 1, art. 26 ust. 2 pkt 2, art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17 ust. 2 pkt 2)
	
a)
znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub znajdujące się na terenie strzeżonym, lecz nieobjęte ewidencją ilościowo-wartościową zapasy:

–
materiałów,

–
półproduktów,

–
produktów gotowych,

–
towarów,

–
środków trwałych oraz nieruchomości zaliczanych do inwestycji (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony) znajdujących się na terenie niestrzeżonym,

b)
maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, znajdujące się na terenie niestrzeżonym,

c)
składniki majątkowe objęte ewidencją ilościową,

d)
składniki majątkowe będące własnością obcych jednostek
	Spis z natury

	Raz w roku (art. 26 ust. 3 pkt 4, 5)
	
a)
zapasy towarów i materiałów (opakowań) objętych ewidencją wartościową w punktach obrotu detalicznego jednostki,

b)
zapasy drewna w jednostkach prowadzących gospodarkę leśną
	Spis z natury

	Raz w ciągu dwóch lat (art. 26 ust. 3 pkt 2)
	znajdujące się na terenie strzeżonym i objęte ewidencją ilościowo-wartościową zapasy:


–
materiałów,

–
półproduktów,

–
wyrobów gotowych,

–
towarów
	Spis z natury

	Raz w ciągu czterech lat (art. 26 ust. 3 pkt 3)
	nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycji (z wyjątkiem gruntów, do których dostęp jest znacznie utrudniony) oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, jeżeli znajdują się na terenie strzeżonym
	Spis z natury

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego – z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego (art. 26 ust. 1 pkt 2)
	
a)
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery wartościowe w formie zdematerializowanej,

b)
należności (z wyjątkiem tytułów publicznoprawnych, do których stosuje się przepisy ustawy o zobowiązaniach podatkowych, oraz należności wątpliwych, spornych, a w bankach należności zagrożonych, należności od pracowników, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, a także innych aktywów i pasywów, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe), 

c)
zobowiązania (z wyjątkiem zobowiązań wobec pracowników i publicznoprawnych), 

d)
pożyczki i kredyty, e)własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom (np. w przerobie, komisie, na obcym składzie itp.)
	Potwierdzenie salda

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego  – z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego (art. 26 ust. 1 pkt 3)
	
a)
grunty, prawa wieczystego użytkowania gruntów, spółdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i użytkowych,

b)
środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje itp.), 

c)
papiery wartościowe w formie zdematerializowanej,

d)
należności sporne i wątpliwe, a także dochodzone na drodze sądowej,

e)
w bankach należności zagrożone, 

f)
należności i zobowiązania osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, 

g)
należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych, 

h)
inwestycje rozpoczęte (z wyjątkiem maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą), 

i)
wartości niematerialne i prawne, 

j)
rozliczenia międzyokresowe czynne i bierne, 

k)
przychody przyszłych okresów,

l)
kapitały (fundusze) własne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe i pozostałe), 

ł)
fundusze specjalne, 

m)
rezerwy, 

n)
pozostałe aktywa i pasywa,

o)
aktywa, których nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego ze względu na wymóg inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka lat,

p)
aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (np. zobowiązania warunkowe).
	Weryfikacja


Źródło: opracowanie własne na podstawie art. 26 ustawy.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(pieczęć firmy)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ARKUSZ SPISU Z NATURY

	DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA NR ...........

	(uniwersalny)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Załącznik Nr 8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rodzaj i forma remanentu
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Metoda przeprowadzenia
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	 

	(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej)
	
	(imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko służbowe)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Skład komisji (zespołu spisowego):
	
	
	
	Inne osoby obecne przy remanencie:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	 
	
	1.
	 

	
	(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)
	
	
	(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

	2.
	 
	
	2.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	 
	
	3.
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Spis rozpoczęto dnia
	 
	o godz.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Spis zakończono dnia
	 
	o godz.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Poz.
	SYMBOL INDEKS KOD
	NAZWA TOWARU
(materiału, przedmiotu) spisanego
	J.m.
	ILOŚĆ stwierdzona
	CENA ...............
	WARTOŚĆ ...............
	UWAGI

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem strona
	 
	od poz.
	 
	do poz.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem arkusz Nr
	 
	od poz.
	 
	do poz.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Podpisy osób materialnie odpowiedzialnych:
	
	
	Podpisy komisji (zespołu):
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	1. Przewodniczący
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	2. Członek
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Wycenił:
	………………………………….
	
	3. Członek
	 

	
	
	(imię, nazwisko, podpis)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	................................................................

nazwisko i imię


	
	Załącznik Nr  9

	................................................................

funkcja
	
	


................................................., dnia ..................

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. Wszystkie składniki majątku znajdujące się

w


zostały w mojej obecności spisane w arkuszach spisowych od numeru 


do numeru 
i nie zgłaszam zastrzeżeń do komisji inwentaryzacyjnej.

	
	
	................................................................

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




                                                                                              Załącznik Nr 10

 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury


Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia wewnętrznego nr


Dyrektora zakładu
 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 inwentaryzowanych pomieszczeń


b)
rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych


c)
osoba materialnie odpowiedzialna


1.
Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:


a)
pobrano w dniu .................. arkuszy od numeru ..................... do numeru 



b)
wykorzystano arkuszy .......................... o numerach



c)
zwraca się arkusze czyste ........................ o numerach



d)
zwraca się arkusze anulowane i zniszczone .................... o numerach



2.
W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń stwierdzono, że wszystkie składniki
majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisów z natury, a stan pomieszczeń jest następujący:


a)
liczba zamykanych otworów (drzwi, okien)



rodzaj ........................... liczba




oraz sposób ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)


b)
sposób przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczeń:


c)
środki zabezpieczenia przeciwpożarowego i ich stan:


3.
Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w za​kresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konser​wacji (wymienić) 



4.
W celu pełnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji należy



5.
Jakie trudności napotkał zespół spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:





6.
Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury:




...................................... dnia ...........................................

	................................................................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
	
	................................................................


................................................................
................................................................

Podpisy członków zespołu spisowego





	................................................................

pieczęć jednostki
	
	Załącznik Nr 11

	
	
	


Protokół
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z polecenia


w dniu ....................................................................... godz. 


przeprowadzono kontrolę spisu z natury przeprowadzonego w




(nazwa inwentaryzowanego punktu)

od dnia ............................... 20...... r.

Kontrolę przeprowadził

	................................................................

(nazwisko i imię)
	
	................................................................

(funkcja)




Kontrolą objęto niżej wymienione pozycje spisu:

	Lp.
	Data spisu
	Nr poz. spisu
	Nazwa składnika majątku
	Ilość
	Różnica
	Inne ustalenia, np.

dotyczące różnicy

ceny

	
	
	
	
	wg danych spisu
	ustalona w wyniku kontroli
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	................................................................

Podpis przewodniczącego komisji
	
	................................................................

................................................................

Podpisy kontrolujących




Załącznik Nr 12
Terminy inwentaryzacji środków trwałych

	Termin
inwentaryzacji
	Rodzaj składnika
	Metoda
inwentaryzacji

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego, z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału, a zakończyć do 15 stycznia roku następnego
	Znajdujące się na terenie niestrzeżonym:

–
środki trwałe oraz nieruchomości zaliczone do inwestycji (z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony, i gruntów),

–
maszyny i urządzenia stanowiące środki trwałe w budowie,
	spis z natury

	
	
–
grunty zaliczane do środków trwałych lub inwestycji,

–
środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje),

–
środki trwałe w budowie (za wyjątkiem maszyn i urządzeń objętych tą budową)
	metoda weryfikacji

	Raz w ciągu czterech lat
	Znajdujące się na terenie strzeżonym:

–
środki trwałe oraz nieruchomości zaliczone do inwestycji (za wyjątkiem gruntów i środków trwałych oraz nieruchomości zaliczonych do inwestycji, do których dostęp jest utrudniony, np. budowli podziemnych, instalacji itp.), 

–
maszyny i urządzenia stanowiące środki trwałe w budowie
	spis z natury


                Załącznik Nr 13
Protokół
Komisji inwentaryzacyjnej sporządzony na zakończenie Inwentaryzacji
na dzień ............................ 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1. 
 – Przewodniczący

2. 
 – Sekretarz

3. 
 – Członek

4. 
 – Członek

na posiedzeniu w dniu 
 w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach 
 składników

majątku jednostki 
, spisanych na arkuszach
od nr .......................... do nr .........................., po rozpatrzeniu wyjaśnień osób materialnie odpowiedzialnych oraz innych okoliczności mogących mieć wpływ na zaistniałe różnice, ustaliła co następuje:


1.
Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych zawiera załączone zestawienie.


2.
Ogółem stwierdzono:


–
niedobory w kwocie zł      



–
nadwyżki w kwocie zł       



–
szkody w kwocie zł




3.
Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie 
 postanowiono



rozliczyć następująco:


a)
nadwyżkę materiału .................................... w ilości 
, w kwocie



zł .............................. – odnieść na 



b)
nadwyżkę materiału .............................................................. w ilości 
, po



zł .............................. – skompensować z niedoborem materiału




w ilości .................., po zł ................................; wartość kompensaty zł



c)
niedobór wartościowy pozostały po kompensacie w kwocie zł 
 uznać za



............................................................. i spisać w



d)
niedobór materiałów .................................................. w ilości 
, w kwocie



zł .............................. uznać za
 i obciążyć osobę



materialnie odpowiedzialną.


4.
Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie




postanowiono rozliczyć następująco:


a)  






b)






c)






5.
Zgodnie z postępowaniem wyjaśniającym przyczyny powyższych różnic były następujące: 






(opis przyczyn powstania różnic, wyjaśnienia osób, inne informacje)


6.
Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzeżenia, uwagi odnośnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)


7.
Wnioski w zakresie zabezpieczenia składników majątkowych:


8.
Inne uwagi i wnioski:

	Opinia głównego księgowego

...................................................................
...................................................................
...................................................................
	
	Podpisy członków Komisji

1. ...........................................................
2. ...........................................................
3. ...........................................................


Opinia radcy prawnego:

	.................................
data
	
	.................................
Kierownik Komisji inwentaryzacyjnej
	
	
	
	


Zatwierdzam

	
	
	
	
	.................................
data
	
	.................................
kierownik jednostki


                                                                                                                          Załącznik Nr  14 

Nadawca:

	................................................

pieczęć firmy
	
	...........................................

data


Potwierdzenie salda należności 


Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda należności

Stosownie do przepisów ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) informujemy, że na dzień ................................ Państwa zadłużenie wobec naszej jednostki wynosi kwotę ........................................ zł ......... gr.

Zgodnie z naszą ewidencją, na saldo to składają się następujące kwoty:

Numer konta: .....................

	Lp.
	Faktura
	Z dnia
	Treść operacji
	Naliczone odsetki za zwłokę
	Na dobro

	
	
	
	
	
	Wasze
	Nasze

	1.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Razem konto
	
	

	Saldo
	
	


	
	
	................................................................

pieczątka i podpis
osoby upoważnionej u wierzyciela


Zgodność powyższego salda z danymi Waszych ksiąg rachunkowych prosimy potwierdzić w postaci poniższego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodności wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiąg rachunkowych, prosimy o przesłanie specy​fikacji tych różnic.

Kwota zobowiązania jest zgodna z naszym saldem na dzień


	
	
	................................................................

pieczątka i podpis
osoby upoważnionej u dłużnika


Załącznik nr ...................

do sprawozdania finansowego za rok ...............................

Data zwrotu potwierdzenia sald ...........................................

	
	
	................................................................

data – pieczątka i podpisy


                                                                                                    Załącznik Nr 15
PROTOKÓŁ
Inwentaryzacji dokonanej drogą potwierdzenia salda
„Należności z tytułu dostaw i usług"
na dzień 31.12.20.... r.


Zespół weryfikacyjny w składzie:
1. ........................................................


2. ........................................................

Numer konta: 


	Lp.
	Nazwa kontrahenta
	Symbol konta
	Wartość nominalna
	Odsetki naliczone
	Wartość wymagana
	Wartość potwierdzona
	Załącznik

nr/data

otrzymania

potwierdzenia

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	

	Razem należności z tytułu dostaw i usług na dzień 
....................................
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr ....................... do sprawozdania finansowego

Za rok ............................

Podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:

1. ..................................................................

2. ..................................................................

	Data .......................................................
	
	Główny księgowy:
.................................................................
Zatwierdzono:
.................................................................

(kierownik jednostki)


     Załącznik Nr  16
Nadawca:

	................................................

pieczęć firmy
	
	................................................

data


Potwierdzenie salda składników
będących w posiadaniu innej jednostki


Adresat:

..................................................................

..................................................................

Dotyczy: uzgodnienia salda składników

Stosownie do przepisów ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania 


które to składniki oddane zostały na podstawie umowy/pisma z dnia


Numer konta:


	Lp.
	Rodzaj dowodu
	Z dnia
	Treść operacji
	Ilość
	Cena
	Wartość

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Razem konto
	
	
	


	
	
	................................................................

pieczątka i podpis
osoby upoważnionej u właściciela


Zgodność powyższego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzić w postaci poniższego stwier​dzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodności wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przesłanie specyfikacji tych różnic.

Wartość składników będących w naszym posiadaniu na dzień
jest zgodna

z powyższą specyfikacją.

	
	
	................................................................

pieczątka i podpis
osoby upoważnionej u adresata


Załącznik nr ...........................

do sprawozdania finansowego za rok ............................

Data zwrotu potwierdzenia ................................................

	
	
	................................................................

data – pieczątka i podpisy


                                                                                                    Załącznik Nr 17
Protokół weryfikacji wybranej pozycji aktywów lub pasywów 


..................................................................

pieczęć firmowa

PROTOKÓŁ WERYFIKACJI Nr ..........


Saldo konta ............................................ na dzień ..................

Zespół weryfikacyjny w składzie:

1. 

2. 


w dniu .............................. zweryfikował saldo konta 

i stwierdził, że saldo konta wynika z zapisów udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

a) ..........................................................................................              zł ...........................

b) ..........................................................................................              zł ...........................

c) ..........................................................................................              zł ...........................

Saldo końcowe na dzień ............................ wynosi:                                     zł ...........................

..........................................................................................

            podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencję księgową

Podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:

1. ..........................................................................

2. ..........................................................................

Zatwierdzono:.

	................................................

główny księgowy
	
	................................................

kierownik jednostki


                                                                               Załącznik Nr 18
Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej drogą weryfikacji stanów księgowych
z dokumentacją księgową aktywów i pasywów nieobjętych inwentaryzacją
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporządzony na dzień 31 grudnia 20..... r.

	Lp.
	Nazwa składnika
	Symbol konta
	Stan
	Nr protokołu weryfikacji

	
	
	
	księgowy
	ustalony w drodze weryfikacji
	

	  1.
	Wartości niematerialne i prawne
	020
	
	
	

	  2.
	Środki trwałe (w latach, kiedy nie ma spisu z natury)
	011
	
	
	

	  3.
	Środki trwałe w budowie
	013
	
	
	

	  4.
	Długoterminowe aktywa finansowe: udziały i akcje
	030
	
	
	

	  5.
	Środki pieniężne w drodze
	149-02
	
	
	

	  6.
	Należności wątpliwe, zagrożone i niepotwierdzone
	201
	
	
	

	  7.
	Zobowiązania (niepotwierdzone)
	201
	
	
	

	  8.
	Należności publicznoprawne
	220
	
	
	

	  9.
	Zobowiązania publicznoprawne
	220
	
	
	

	10.
	Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń
	231
	
	
	

	11.
	Pozostałe należności
	249
	
	
	

	12.
	Pozostałe zobowiązania
	249
	
	
	

	13.
	Materiały w drodze
	301
	
	
	

	14.
	Dostawy niefakturowane
	301
	
	
	

	15.
	Materiały poza jednostką
	311, 331
	
	
	

	16.
	Towary poza jednostką
	331
	
	
	

	17.
	Materiały (w latach kiedy nie przeprowadza się spisu z natury)
	311
	
	
	

	18.
	Towary (w latach kiedy nie przeprowadza się spisu z natury)
	331
	
	
	

	19.
	Wyroby gotowe poza jednostką
	601
	
	
	

	20.
	Wyroby gotowe (w latach kiedy nie przeprowadza się spisu z natury)
	601
	
	
	

	21.
	Rozliczenia międzyokresowe czynne
	641
	
	
	

	22.
	Rozliczenia międzyokresowe bierne
	642
	
	
	

	23.
	Kapitały (fundusze) podstawowe
	801
	
	
	

	24.
	Rezerwy
	841
	
	
	

	25.
	Rozliczenia międzyokresowe przychodów
	845
	
	
	

	26.
	Fundusze specjalne
	850
	
	
	

	27.
	Pozostałe aktywa
	
	
	
	

	28.
	Pozostałe pasywa
	
	
	
	

	29.
	Zobowiązania warunkowe
	
	
	
	

	30.
	Inne pozycje bilansowe
	
	
	
	


Salda objętych niniejszym protokołem aktywów i pasywów uznaje się za realne i prawidłowe.

Załącznik nr ............. do sprawozdania finansowego 

Za rok ........................

Data i podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:


1. ....................................................................................


2. ....................................................................................

Zatwierdzono/data:.

	................................................

główny księgowy
	
	................................................

kierownik jednostki


     Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 61/2015









        
Wójta Gminy Ostrowice









        
z dnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH.

I. ZASADY OGÓLNE

1. Instrukcja  ustala jednolite  zasady  sporządzania,  obiegu  i  kontroli  dokumentów  księgowych  w Urzędzie Gminy Ostrowice.
2. Ilekroć  w  niniejszej  instrukcji  jest  mowa o:

a) ustawie – należy rozumieć ustawę z dnia 29 września 1994 roku o  rachunkowości  (tekst jednolity  Dz. U. z 2009 r.  Nr  152, poz. 1223 z  późn. zm.),

b) jednostce – oznacza  to  URZĄD GMINY OSTROWICE,

c) Wójt  jednostki – oznacza  to  Wójta GMINY OSTROWICE.
3. Dokumentem księgowym w rozumieniu ogólnym określa się każdy dokument  świadczący o zaszłych  lub zmierzających czynnościach  (przedsięwzięciach) albo  stwierdzający pewien stan rzeczy.  W odróżnieniu od ogólnego dokumentu księgowego,  dowodem księgowym jest ten dokument, który stwierdza  dokonanie  lub rozpoczęcie operacji gospodarczej.

4. Dowód  księgowy  jest  podstawą  zapisów w księgach  rachunkowych.

5. Prawidłowe, rzetelne, kompletne  i  wolne od  błędów  rachunkowych dowody  księgowe, poza spełnianiem  podstawowej roli jaką jest uzasadnienie zapisów  księgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, mają  za  zadanie  stworzenie podstaw do:

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

b) dochodzenia praw i udowodnienia  dopełnienia  obowiązków,

c) sporządzania sprawozdawczości finansowej  i innej  obowiązującej jednostkę.

6. Dowód  księgowy powinien  stwierdzać  dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym  przebiegiem i   zawierać   co  najmniej:
a) określenie  rodzaju  dowodu  i jego numeru  identyfikacyjnego,

b) określenie stron (nazwy, adresy),  dokonujących operacji  gospodarczych,

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

d)  datę  dokonania operacji, 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 aktywów,

f) stwierdzenie  sprawdzenia  i zakwalifikowania  dowodu do ujęcia  w księgach rachunkowych  przez  wskazanie  miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych  (dekretacja), podpis  osoby  odpowiedzialnej  za te wskazania.

7. Zasady  wystawiania  faktur  VAT,  faktur  korygujących i not korygujących  określają stosowne  przepisy  o podatku  od towarów  i usług  oraz o podatku  akcyzowym.

8. Zasady  wystawiania  rachunku  określają, o ile  odrębne  przepisy  nie stanowią  inaczej,  przepisy  ustawy – Ordynacja podatkowa.

9. Można  zaniechać  zamieszczania na dowodzie  danych, o których  mowa w pkt 6  lit .     e  i f, jeżeli  wynikają  one z techniki dokumentowania zapisów księgowych.

10. Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli  w toku przetwarzania w rachunkowości danych  wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona  stosownym  wydrukiem.

11. 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 automatycznie  przeliczenie walut  obcych  na walutę  polską, a wykonanie  tego  przeliczenia  potwierdza  odpowiedni wydruk.

12. Jeżeli dowód nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składników aktywów, przeniesienia prawa własności  lub  użytkowania wieczystego gruntów albo nie jest dowodem zastępczym, podpisy osób, o których mowa w pkt 6 lit. e, mogą być zastąpione znakami zastępującymi ustalenie tych osób. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych  papierach wartościowych mogą  być odtworzone  mechanicznie.

13. Na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne  przetłumaczenie na język polski treści wskazanych przez nich dowodów, sporządzonych w języku obcym.

14. Podstawę  zapisów  w księgach rachunkowych stanowi  oryginał  dowodu  księgowego.  

15. Jednostka  jest  właściwa  do wystawienia dowodów  księgowych w celu:

a) udokumentowania  wewnętrznych operacji gospodarczych, w których uczestniczą  nie   tylko  wewnętrzne  komórki organizacyjne  jednostki,

b) udokumentowania  np. poniesionych kosztów nie wynikających ze  świadczeń  kontrahentów  (banków, innych jednostek  itd.), ustalenia  powstałych  strat  lub osiąganych  zysków,  potwierdzenia  ilości  i  wartości  otrzymanych od kontrahentów  składników  majątku  i usług  lub innych  świadczeń,  jak też  powierzenia składników  majątku  pracownikom  jednostki  lub innym  osobom  materialnie za  nie odpowiedzialnym                    / współodpowiedzialnym.

c) udokumentowania  operacji gospodarczych, to jest  operacji w których  uczestniczą  wewnętrzne  komórki  organizacyjne  jednostki  i jej kontrahenci, jeżeli  operacje  te  polegają na przekazaniu lub sprzedaży składników   majątku,  wykonaniu  robót  i świadczeniu  usług, jak też  należnych  kontrahentowi  świadczeń  umownych  lub określonych  przepisami. Dowody te w postaci  oryginalnej przekazywane są kontrahentom. Dowody  wymienione w pkt 15 lit.a i b  nazywa się  dowodami własnymi wewnętrznymi, a wymienione w pkt 15 lit. c  nazywa się dowodami  własnymi  zewnętrznymi.

16. Kontrahenci jednostki  są  właściwi  do  wystawienia  dowodów  księgowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegających na przekazaniu lub sprzedaży  jednostce składników  majątku,  wykonania  robót, świadczenia usług  oraz  innych  należnych  świadczeń  umownych  lub określonych  przepisami. Dowody  wystawione  przez  kontrahentów  jednostki  nazywa się dowodami zewnętrznymi  obcymi.

17. Zasad określonych w pkt 15 i 16 nie stosuje  się, jeżeli  przepisy  szczególne  określają  inne jednostki jako właściwe do udokumentowania określonych  operacji  gospodarczych.

18. Dowody księgowe wymienione  w pkt 15 lit. b i c oraz w  pkt 16 mogą być  potwierdzone dowodami wystawionymi  wspólnie przez jednostkę  i  jej kontrahenta, np. protokół  zdawczo-odbiorczy.

19. Za dowody obce uważa  się również  dowody  wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez  jednostkę, jeżeli  są  podpisane przez  jej kontrahentów.

20. Za dowody własne uważa się również dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentów  jednostki,  jeżeli są  podpisane  przez upoważnionych do tego  przedstawicieli jednostki.

21. Jednostka jest właściwa 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  sprawozdania.

22. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci  zapisu, każde zdarzenie, które  nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym. 

23. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające  dokonanie  operacji  gospodarczej, zwane  dalej  „dowodami źródłowymi”.

24. „Dowodami  źródłowymi” są  dowody:

24.1. Zewnętrzne  obce – otrzymane  od kontrahentów  w oryginale, w szczególności:

a) faktury  VAT,

b) faktury  korygujące,

c) noty  korygujące,

d) rachunki wystawione przez podatników prowadzących działalność gospodarczą nie będących  podatnikami  VAT,

e) noty  księgowe,

f) deklaracje  podatkowe,

g) protokół  przekazania/ przejęcia  środka  trwałego  (PT).
Dowody zewnętrzne obce wystawiane są przez kontrahentów jednostki dla udokumentowania  określonych operacji  gospodarczych.

24.2.  Zewnętrzne własne – przekazywane  w  oryginale  kontrahentom  jednostki, 
w szczególności:

a) faktury  VAT,

b) faktury  korygujące

c) noty  korygujące,

d) dowody  wpłaty  o symbolach  KP  i  K-103,

e) postanowienia.

         Dowody  zewnętrzne  własne  wystawiane  są przez merytoryczne  wewnętrzne komórki  dla  udokumentowania  operacji,  w  których  uczestniczą.

24.3. Wewnętrzne – dotyczące  operacji  wewnątrz  jednostki,  w szczególności:

a) wniosek o zaliczkę,

b) rozliczenie  zaliczki,

c) rozliczenie – polecenie  wyjazdu  służbowego  (delegacja),

d) listy  płac,

e) listy  zasiłków  z  ubezpieczenia  społecznego,
f) protokół  przyjęcia  środka  trwałego  (OT),

g) protokół  przekazania / przejęcia  środka  trwałego  (PT),

h) likwidacja  środka  trwałego  (LT).

Dowody  wewnętrzne  wystawiane  są  przez  merytoryczne  wewnętrzne  komórki  organizacyjne  jednostki  dla udokumentowania  wewnętrznych  operacji,  jak  również potwierdzenia  otrzymanych  bądź  przekazanych  składników majątku.

24.4. Dowody,  o  których  mowa w pkt 24.1.  i 24.2., a dotyczące  potwierdzenia  otrzymanych bądź  przekazanych  składników  majątku  mogą  być potwierdzone  wystawionymi  protokołami  zdawczo – odbiorczymi,  o  których mowa w  pkt 18.

25. Dowodami  księgowymi  stanowiącymi podstawę  zapisów  w  księgach  rachunkowych mogą  być również  sporządzone przez  jednostkę  dowody księgowe:

25.1 .Zbiorcze – służące  do  dokonania  łącznych  zapisów  zbioru  dowodów  źródłowych,  które  muszą  być  w dowodzie  zbiorczym  pojedynczo  wymienione. 

25.2. Korygujące poprzednie  zapisy.

25.3. Zastępcze – wystawione  do  czasu  otrzymania  zewnętrznego obcego  dowodu źródłowego.

25.4. Rozliczeniowe – ujmujące  już  dokonane  zapisy  według  nowych  kryteriów  klasyfikacyjnych.
Do  dowodów  w/w  stosuje się  odpowiednie  przepisy   pkt 6. 
26. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych  dowodów  źródłowych, Wójt jednostki lub osoba  upoważniona  może  zezwolić  na  udokumentowanie  operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych sporządzonych prze  osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych,  których przedmiotem są zakupy opodatkowane  podatkiem  od towarów  i  usług  oraz  skup metali nieżelaznych od ludności.

27. Stosuje  się  następujące  kryteria  klasyfikacyjne dokumentów księgowych:

27.1. Według przeznaczenia:

a) dyspozycyjne – zawierające  dokonania  operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie wyrażającego faktu dokonania operacji  gospodarczych ( wystornowanie błędnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów, otwarcie ksiąg)

b) wykonawcze – zawierające  informacje  o przebiegu lub skutku dokonanej  operacji

c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) –dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne, a następnie wykonawcze

27.2. Według  obowiązku  rejestrowania w  ewidencji   księgowej  lub nie podlegające księgowaniu.

27.3. Według  jednostek  wystawiających:

a) własne – wystawione  przez  wewnętrzne  komórki  organizacyjne jednostki

b) obce – wystawiane  przez  inną  jednostkę.

27.4. Według  rodzaju  odbiorcy:

a) zewnętrzne – wystawiane  przez  kontrahenta  jednostki,

b) wewnętrzne – wystawiane  przez wewnętrzne  komórki organizacyjne dla  własnych potrzeb jednostki.

27.5. Według podstawy  sporządzania:

a) pierwotne – zwane  źródłowymi

b) wtórne – wystawione na podstawie  dowodów  źródłowych  lub danych księgowości.

27.6. Według  liczby operacji:

a) pojedyncze

b) zbiorcze.

27.7. Według  rodzajów  operacji,  których  dotyczą  (np. : inwestycji, kosztów,  dochodów,  przychodów, wydatków, rozchodów).
27.8. Według kryterium  funkcyjno – przedmiotowym:

a) bankowe

b) wydatkowe

c) dochodowe.

28. Dowody  księgowe  powinny być:

a) rzetelne – to  jest zgodne z  rzeczywistym  przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

b) kompletne – to jest zawierające  co  najmniej  dane  określone w pkt. 6- 14

c) wolne  od  błędów  rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

29. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie  wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej. W przypadku  błędów w fakturach VAT  należy stosować przepisy o podatku od towarów i  usług  oraz            o podatku akcyzowym. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez  skreślenie  błędnej  treści lub kwoty,  z utrzymaniem  czytelności  skreślonych wyrażeń  lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby upoważnionej,    o ile odrębne przepisy nie stanowią  inaczej. Nie można  poprawiać  pojedynczych  liter  lub cyfr.
30. Jeżeli  jedną  operację  dokumentuje  więcej  niż  jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu,  Wójt lub główny księgowy albo osoba  upoważniona  ustala  sposób  postępowania  z  każdym z nich i wskazuje, który dowód lub  jego egzemplarz  będzie podstawą  do dokonania zapisu.
31. Dowód  księgowy  powinien być  sprawdzony pod względem:

31.1. Merytorycznym – polegającym na ustaleniu rzetelności danych zawartych 
w dowodzie, celowości, gospodarności i legalności operacji  gospodarczych,  oraz  że  dowód  został  wystawiony przez  właściwą  jednostkę. Sprawdzenia  i opisu dowodu  księgowego  pod względem merytorycznym  dokonuje  Wójt. Opis  dowodu  wraz  z podpisem, data  i  pieczątkami  powinien  być  zamieszczony na  odwrocie  dowodu. Nie  dokonuje  się  opisu na czole  dowodu  jakim  są:  Np. faktury,  rachunki za wyjątkiem  uwidocznienia  daty  wpływu  do jednostki. Na czole tych  dowodów  KS  zamieszcza  się  numer  identyfikacji  wewnętrznej  dowodu. Na dowodach  księgowych  dotyczących  wydatków  realizowanych w oparciu o ustawę  o zamówieniach  publicznych  opis  musi  zawierać  także  tryb zamówienia  publicznego, numer  i datę  umowy,  pełną  nazwę  zadania. Na  wszystkich dowodach  wydatkowych – czy wydatek  jest zgodny z planem  wydatków.

31.2. Formalno – rachunkowym – polegającym   na  sprawdzeniu  czy dowód  został wystawiony na właściwym  druku, formularzu, arkuszu, czy  zawiera  wszystkie  dane właściwe  danemu dowodowi księgowemu,  czy jest kompletny, wolny od błędów  rachunkowych.  Sprawdzenia dowodu pod względem formalno – rachunkowym dokonują  pracownicy  pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi  im czynnościami w  zakresach  czynności. Na dowód  kontroli  składany jest  podpis  i data osoby  sprawdzającej. Do  pracownika dokonującego  tej kontroli  należy  również  przygotowanie  dowodu do  zaakceptowania/ zatwierdzenia  poprzez  zadekretowanie  operacji, wpisania  kwoty operacji  liczbowo  i  słownie.

31.3. Szczegółowy  opis  znaczenia kontroli  dowodu księgowego  pod względem merytorycznym   i formalno – rachunkowym  zawarty jest  w  wewnętrznym  przepisie  dotyczącym  procedur  kontroli  finansowej w jednostce.

31.4. Przy  sprawdzaniu  dowodu  księgowego  pod względem merytorycznym  oraz formalno-rachunkowym  można stosować pieczątki.

31.5. Nieprawidłowości merytoryczne dowodu  księgowego  mogą  być  podstawą do  wystawienia  dowodu  korygującego.

31.6. Nieprawidłowości  formalno – rachunkowe  dowodu  księgowego  powinny  być  poprawione w sposób  ustalony  dla poprawiania  błędów  w dowodach księgowych.

31.7. W  przypadku  wystawiania  dowodów  księgowych, o  których mowa w  pkt 25.1. – 25.2.  i 25.4.  oraz w   pkt  27.5.  lit.b  na podstawie  uprzednio sprawdzonych,  zaakceptowanych/zatwierdzonych  źródłowych  dowodów  księgowych  wymaga  się  podpis  osoby  sporządzającej  i   Wójta  albo  osoby upoważnionej.
32.  Sprawdzony dowód księgowy pod względem merytorycznym oraz formalno –   rachunkowym:

32.1. Wydatkowy/rozchodowy – przed przekazaniem do zatwierdzenia do wypłaty gotówki, rozchodu  np. majątku, podlega  akceptacji  przez Głównego Księgowego  albo  przez upoważnione  osoby  oraz  podlega  zatwierdzeniu do wypłaty/ rozchodu  przez Wójta lub  Zastępcę  Wójta w ramach  upoważnień.

32.2. Pozostały - podlega akceptacji przez Wójta lub Zastępcę Wójta w ramach  upoważnień  lub Głównego Księgowego    albo  upoważnione  osoby.
33.  Dokumenty  księgowe  podlegają:

1) segregacji,

2) sprawdzeniu  prawidłowości,

3) dekretacji,

4) księgowaniu

33.1 .  Segregacja  dokumentów  księgowych polega na:

-    wyłączeniu   z  ogółu  dokumentów wpływających do komórki  organizacyjnej  tych, które nie podlegają   księgowaniu  (np. nie wyrażają operacji gospodarczych  lub są   ich   zapowiedzią),

-    podziale dowodów księgowych, np. według  jednorodnych grup dotyczących, np. rachunków bankowych,  operacji  gospodarczych, dzienników, raportu  kasowego.

     W  PO dowody źródłowe wpłat dzieli się na  tytuły wpłat/wypłat i przekazuje się poszczególnym pracownikom celem  ich ewidencji w urządzeniach księgowych. Po zakończeniu  ewidencji dziennych wpłat/wypłat sporządzane jest zestawienie wpłat podziałem na należność główną (bieżącą i zaległą), odsetki za  zwłokę  i koszty  upomnienia.

     Dowody  wpłat  ujęte w dziennym dzienniku wpłat  ujmuje się następnie w zbiorczym zestawieniu  wpłat  w  ujęciu  klasyfikacji  budżetowej. Na  podstawie  tych danych sporządza się  następnie  zbiorcze  zestawienie w ujęciu  miesięcznym   i  narastająco od początku  roku.

-    kontroli  kompletności  otrzymanych dokumentów.

33.2. Sprawdzenie  prawidłowości dokumentów  polega na ustaleniu, np. czy  są prawidłowe, wystawione  na  właściwym  druku,  czy zawierają  wymagane podpisy, a dowody księgowe są sprawdzane  pod względem  merytorycznym.

    W  przypadku  stwierdzenia, np. że  dowody  księgowe nie były sprawdzone pod względem merytorycznym  należy je  zwrócić  do  właściwej  komórki  organizacyjnej         w celu  uzupełnienia.

33.3. Dekretacja  dokumentu  księgowego  polega  na:

a) w  odniesieniu  do  dokumentu  nie podlegającego  księgowaniu:

-     zaewidencjonowaniu  dokumentu,  np. w rejestrze  spraw 

b) w  odniesieniu do dokumentu podlegającego księgowaniu:

· określeniu  kont syntetycznych  i  analitycznych na jakich ma być  zaksięgowany,

· określeniu  klasyfikacji  budżetowej,

· określeniu  daty    pod  jaką  dowód   ma    być    zaksięgowany,   jeżeli   dowód    ma   być zaksięgowany   pod inną  datą  niż    data  jego wystawienia – przy  dowodach   własnych lub  data  otrzymania – przy  dowodach  obcych,

· złożeniu  podpisu przez  Wójta lub zastępcy  albo  upoważnionej  osoby,

· zaakceptowaniu  przez upoważnione  osoby,

· zatwierdzeniu dowodu  do  wpłaty  przez Wójta lub Sekretarza
· jednostki  w ramach  upoważnień.

Do dekretacji dowodów  księgowych należy stosować pieczątkę z  odpowiednimi  rubryki.   Czynności  te wykonują    pracownicy    księgowości.

33.4. Dowody  księgowe     sprawdzone,    zadekretowane    podlegają     zaksięgowaniu              w  księgach rachunkowych .

33.5. Przy  księgowaniu  dowodu  numer na dowodzie  nadawany  jest przez  pracownika              i zapisywany  na  czołowej  stronie dowodu. Nadawany  numer  przez   pracownika składa  się     z  następujących elementów:

a)    pierwszy  człon   oznacza -  kolejny  numer  dowodu, Np. 1/1/M

Nr pozycji danego wyciągu/ Nr wyciągu/ litera- symbol pracownika

Na dokumentach stosujemy pełną dekretację, tzn.:

Dz.- dział

Rozdz.- rozdział

§- paragraf
33.6. W  celu  zrealizowania  dowodu księgowego  dotyczącego wypłaty  gotówki  z rachunku  bankowego  sporządzane  są  przelewy  drogą  elektroniczną w  systemie  bankowym  lub pisane  są  ręcznie  na druku  powszechnego użytku.
34. Zapisów  w  księgach  rachunkowych  dokonuje się w sposób trwały, bez   pozostawienia  miejsc pozwalających na późniejsze  dopiski  lub  zmiany.
35. Zapis  księgowy  powinien  zawierać  co  najmniej:

a) datę  dokonania  operacji  gospodarczej,

b) określenie  rodzaju i numer  identyfikacyjny  dowodu  księgowego, stanowiącego podstawę zapisu  oraz jego datę, jeżeli  różni się  ona  od daty  dokonania  operacji,

c) zrozumiały  tekst, skrót  lub kod  opisu operacji, z tym, że należy posiadać pisemne  objaśnienia  treści skrótów  lub kodów,

d) kwotę  i datę zapisu,

e) oznakowanie kont, których dotyczy.

36. Zapisy w księgach  rachunkowych  powinny być  dokonane w sposób zapewniający ich trwałość, przez  czas nie krótszy  od  wymaganych do  przechowywania ksiąg rachunkowych.
37. Zapisy w dzienniku   i   na   kontach   księgi  głównej  powinny być  powiązane ze sobą w sposób umożliwiający  ich sprawdzenie.
38. Księgi  rachunkowe powinny  być prowadzone:

38.1. Rzetelnie – to  jest  gdy  dokonane  w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty.

38.2. Bezbłędnie – jeżeli  wprowadzono  do  nich kompletnie  i poprawnie  wszystkie  zakwalifikowane  do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe,  zapewniono  ciągłość  zapisów  oraz  bezbłędność działania  stosowanych procedur  obliczeniowych.

38.3. Sprawdzalnie – jeżeli  umożliwiają  stwierdzenie poprawności  dokonanych          w nich zapisów,  stanów  (sald)  oraz  działania  stosowanych  procedur  obliczeniowych,              a w szczególności:

a) udokumentowanie  zapisów  pozwala na identyfikację dowodów i  sposobu  ich zapisania  w  księgach  rachunkowych  wszystkich  etapach  przetwarzania  danych,

b) zapisy  uporządkowane  są  chronologicznie  i systematycznie według kryteriów  klasyfikacyjnych,  umożliwiających  sporządzenie  obowiązujących  jednostkę  sprawozdań  finansowych  i innych sprawozdań, w tym deklaracji  podatkowych  oraz dokonanie  rozliczeń  finansowych,

c) zapewniony  jest dostęp do zbiorów  danych pozwalających,   bez  względu  na stosowaną  technikę,  na uzyskanie  w dowolnym czasie i za dowolnie  wybrany okres  sprawozdawczy  jasnych i zrozumiałych  informacji  o treści zapisów  dokonanych w księgach rachunkowych.

38.4. Bieżąco – jeżeli  m.in.:

a) pochodzące  z nich informacje  umożliwiają  sporządzenie  w terminie obowiązujących jednostkę  sprawozdań    finansowych  i  innych sprawozdań,

b) zestawienia  obrotów  i sald  kont księgi  głównej  są sporządzane przynajmniej  za  poszczególne okresy  sprawozdawcze,  nie rzadziej  niż  na  koniec  miesiąca              w  terminie  sporządzania sprawozdań,  za rok obrotowy – nie później  niż  do 85  dnia  po dniu  bilansowym,
39. Błędy  w zapisach w księgach  rachunkowych poprawia  się:
39.1. Poprzez  skreślenie  dotychczasowej  treści i wpisanie  nowej,  z  zachowaniem  czytelności  błędnego  zapisu  oraz  podpisanie  poprawki  i umieszczenie  daty. Poprawki takie musza być dokonane jednocześnie  we  wszystkich  księgach  rachunkowych  i nie mogą  nastąpić  po  zamknięciu  miesiąca.

39.2. Przez  wprowadzenie  do  ksiąg  rachunkowych  dowodu  zawierającego  korekty  błędnych  zapisów
40. Dowody  księgowe  do   realizacji    przez Urząd Gminy Ostrowice  pracownicy składają  do   księgowości w terminie  odwrotnym, nie później niż 3 dnia po  otrzymaniu/ sporządzeniu, po uprzednim sprawdzeniu  dowodu  pod względem  merytorycznym  wraz            z opisem  ( pkt 31.1 i 31.3.). 
41. Natomiast w miesiącu  kończącym  rok budżetowy (kalendarzowy)  dowody księgowe, o których  mowa  w pkt 41,  przedkłada  się  do  księgowości  nie  później niż   do   dnia 20 grudnia  danego  roku.
42. Rozliczenia z  tytułu  podróży  służbowych  należy  dokonać w terminie 30 dni od  daty  zakończenia  podróży,  a  w miesiącu kończącym rok  budżetowy nie  później niż do 30 grudnia danego roku.
43. Rozliczenia z pobranych zaliczek bieżących powinno być rozliczone w terminie wskazanym we wniosku o zaliczkę, jeżeli odrębne przepisy nie stanowią inaczej, nie później niż w terminie 30 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stałe powinny być ostatecznie rozliczone po upływie okresu na jaki zostały udzielone, jednak nie później niż do 30 grudnia roku budżetowego oraz przed ustaniem stosunku służbowego.
W jednostce występują zaliczki stałe i jednorazowe.
II. OMÓWIENIE NIEKTÓRYCH DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH  (DOWODY BANKOWE.)

Nazwa dokumentu:

1. Bankowe dowody wpłaty,

2. Polecenie przelewu,

3. Wyciągi z rachunków bankowych,

4. Dowód wypłaty „KW”.

Ad. 1. Bankowy dowód wpłaty.

Przychody środków pieniężnych do banku z tytułu: dochodów budżetowych, należności lub wpłat na poczet wydatkowanych przez jednostkę wcześniej kwot w imieniu kontrahentów, podlegają zaliczeniu w  rachunku bankowym nie później niż następnego dnia po dokonanej wpłacie. Jeśli wpłaty dokonano w ostatnim dniu miesiąca (okresu sprawozdawczego) – wpłacona do banku kwota podlega zaliczeniu na r-k bankowy w tym samym dniu. Wpłat na rachunek jednostki dokonuje się stosując „Bankowy dowód wpłaty”.

Ad. 2. Polecenie przelewu.

Przelew jest podstawową formą płatności. W ten sposób regulowana jest większość zobowiązań jednostki wobec kontrahentów oraz instytucji z tytułu dostaw wyrobów i usług oraz należnych składek, zaliczek na podatek dochodowy i innych zobowiązań.

Płatności przelewowe z rachunków bankowych jednostki dokonywane są „Poleceniem przelewu” podpisywanym przez osoby upoważnione do dysponowania środkami pieniężnymi jednostki, których wzory podpisów figurują na karcie wzorów podpisów złożonej w banku finansującym.

Ad. 3. Wyciągi z rachunków bankowych

Otrzymane z banku wyciągi z rachunków bankowych winny być sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym przez pracownika  księgowości. Szczególnej kontroli poddać należy zgodność kwot na wydruku z załączonymi dowodami.

W przypadku stwierdzenia niezgodności, obowiązkiem służb finansowo-księgowych jednostki  jest ich wyjaśnienie z oddziałem banku finansującego w sposób nie pozostawiający wątpliwości.

Ad. 4. Dowód wypłaty „KW”

Dowód „KW” – Kasa wypłaci jest zastępczym wewnętrznym dowodem kasowym i jest wystawiony do banku. Druk sporządzany w jednym egzemplarzu i nie jest objęty ewidencją w książce druków ścisłego zarachowania. Jeden egzemplarz dowodu „KW” wydawany jest odbierającemu gotówkę. W banku dokonujemy jednorazowych wypłat gotówkowych na asygnatę bankową do kwoty 5.000 zł słownie : pięć tysięcy złotych 00/100
III.DOKUMENTACJA PŁACOWA.

Nazwa dokumentu:

1. Umowy o pracę .

2. Umowy o pracę zleconą i o dzieło.

3. Zmiana umowy o pracę.

4. Rozwiązanie umowy o pracę.

5. Listy płac.

6. Decyzje lub wnioski o potrącenie z wynagrodzenia.

7. Decyzje w sprawie wypłat nagród lub innych doraźnych wynagrodzeń.
Ad. 1. Umowy o pracę.

Umowa o pracę jest potwierdzeniem zatrudnienia pracownika i wraz z listą obecności stanowi podstawę do naliczenia wynagrodzenia pracownika. Warunki umowy winny zostać potwierdzone podpisem pracownika. Umowa powinna uwzględniać, co najmniej: datę zawarcia, datę rozpoczęcia pracy, termin na jaki została zawarta, określenie stanowiska i warunków wynagradzania we wszystkich poszczególnych składnikach oraz podpis Wójta.

Po jednym egzemplarzu umowy otrzymują: zainteresowany pracownik, stanowisko d/s kadr /teczka z aktami osobowymi pracownika/, stanowisko obliczające płace w dziale finansowo-księgowym.
Ad. 2. Umowy o pracę zleconą i o dzieło.
Umowa o pracę zleconą jest zawierana na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia. O konieczności wykonania prac w oparciu o umowę o pracę zleconą lub umowę o dzieło decyduje Wójt Gminy Ostrowice. Zawarcie umowy na prace zlecone lub umowy o dzieło winno być poprzedzone uzgodnieniami z gł. księgowym dotyczącymi pokrycia finansowego skutków zawartej umowy.

Umowę podpisują strony tj. Wójt i zleceniobiorca, a także główny księgowy na okoliczność zabezpieczenia środków finansowych na ten cel.
Po wykonaniu pracy, umowa jest  przekazywana do księgowości w celu sporządzenia list płac. Lista płac jest zatwierdzana merytorycznie przez odpowiedzialnego pracownika oraz wójta i głównego księgowego.
Ad. 3. Zmiana umowy o pracę.
Kopie zmian umów o pracę, zawierające decyzję o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania i innych warunków, przekazywane winny być niezwłocznie po podpisaniu przez Wójta do  księgowości.
Ad. 4. Rozwiązanie umowy o pracę.
Rozwiązanie umowy o pracę następuje na piśmie, na warunkach określonych w Kodeksie pracy lub ustaje samoistnie po wygaśnięciu umowy zawartej na czas określony. Stanowisko ds. kadr zobowiązane jest do przekazywania niezbędnych dokumentów i informacji w tym zakresie do  księgowości naliczającego wynagrodzenia pracownicze.
Ad. 5. Listy płac.
Listy płac sporządzane są w dziale księgowości na podstawie danych zawartych w umowach       o pracę, wnioskach premiowych sporządzanych  i zatwierdzanych przez Wójta, informacjach         o urlopach, nieobecnościach, zwolnieniach chorobowych, opiekach nad dziećmi, przez poszczególnych pracowników oraz wykazach potrąceń z tytułu udzielonych pożyczek mieszkaniowych  oraz wykazach składek na rzecz  PZU.

Wszystkie informacje dotyczące danych niezbędnych do sporządzenia list płac z poszczególnych działów są przekazywane do księgowości w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 każdego miesiąca.

Listy płac zawierają  następujące dane:

· okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

· nazwisko i imię pracownika,

· łączną sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki wynagrodzeń,

· podstawę do naliczania składek ZUS

· potrącenia składek ZUS z podziałem na poszczególne tytuły,

· podstawę naliczania zaliczki na podatek dochodowy,

· potrąconą kwotę zaliczki na podatek dochodowy,

· sumę pozostałych potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

· sumę zasiłków wg poszczególnych tytułów,

· sumę ewentualnych dodatków,

· sumę potrąceń ogółem,

· sumę do wypłaty netto,

· datę pokwitowania odbioru wynagrodzenia i miejsce na podpis pracownika kwitującego odbiór wynagrodzenia.
           W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

· należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

· należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,

· pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

· innych potrąceń, na której jest pisemna zgoda pracownika,

· kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę 
Lista płac powinna być podpisana przez:

- osobę sporządzająca,

- pracownika kadr (pod względem merytorycznym),

- pracownika ds. spraw oświaty (pod względem merytorycznym)- szkoły i przedszkola,

- kierownika jednostki i księgowego, bądź ich zastępców

Zasady i terminy wynagrodzeń z wyłączeniem nauczycieli określa Regulamin Wynagradzania Pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Ostrowice wprowadzony Zarządzeniem Nr 24/09 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 27 maja 2009 r.
IV.  DOKUMENTY OBROTU ŚRODKAMI TRWAŁYMI .
Do aktywów Gminy Ostrowice zalicza się użytkowane zasoby majątkowe stanowiące mienie komunalne o wiarygodnie określonej wartości.

 Definicje aktywów zawarte są w ustawie o rachunkowości w rozdziale „Przepisy ogólne”. Do środków trwałych zalicza się rzeczowe aktywa trwałe o przewidywanym okresie użyteczności, dłuższym niż jeden rok, kompletne i zdatne do użytku na potrzeby Urzędu Gminy Ostrowice:

a) pozostałe środki trwałe o cenie nabycia do 300 zł odpisuje się w koszty działalności pod data przekazania do używania, z tym zastrzeżeniem
b) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) o wartości od 301 do 3.500 zł objęte jest ewidencją księgową ilościowo-wartościową. Środki te również są umarzane w 100% pod datą przekazania do używania.

Bez względu na wartość jednostkową do grupy pozostałych środków trwałych w używaniu  (wyposażenie) zalicza się ponadto:

· meble i dywany,

· odzież i umundurowanie,

- książki itp.
    Zakup finansowany jest z wydatków bieżących 
c) środki trwałe o cenie nabycia powyżej 3.500 zł objęte są ewidencją księgową wg klasyfikacji rodzajowej środków trwałych. Środki trwałe  amortyzuje się przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. 

  Odpisy amortyzacyjne dokonywane są miesięcznie.
Zakupy finansowane są z wydatków majątkowych i wydatków bieżących.
Wartości niematerialne i prawne są to nabyte prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania w Urzędu Gminy Ostrowice o przewidywanym okresie użyteczności dłuższym niż rok. Zalicza się do nich autorskie prawa majątkowe, prawa do wynalazków i patentów,                a w szczególności oprogramowanie komputerowe.

a) wartości niematerialne i prawne do 3.500 zł umarza się miesięcznie
Zakup finansowany jest z wydatków bieżących lub z § 4210przy zakupach łączonych obejmujących również sprzęt komputerowy.
b) wartości niematerialne i prawne powyżej 3.500 zł  amortyzowane miesięcznie
Zakup finansowany jest z § 6060 wydatków  majątkowych.
Środek trwały może być przyjęty do używania:

a) z zakupu – na podstawie faktury,

b) z zakończonej inwestycji – na podstawie protokołu odbiorcy z tytułu rozliczania inwestycji – pod datą jej zakończenia,

c) z nieodpłatnego otrzymania – na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego pod datą jego sporządzenia,

d) jako ujawniony (nie objęty dotychczasową ewidencją) na podstawie protokołu weryfikacyjnego – pod datą ujawnienia środka.
Środek trwały wycofuje się z używania w przypadku:

a) zniszczenia,

b) zużycia, 

c) sprzedaży

d) niedoboru,

e) kradzieży,

f) nieodpłatnego przekazania.

Za datę wycofania środka z używania uważa się:

a) datę wystawienia faktury w przypadku sprzedaży,

b) datę protokołu ujawnienia niedoboru w przypadku jego wykrycia,

c) datę sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego w przypadku nieodpłatnego przekazania,

d) datę fizycznej likwidacji środka trwałego w pozostałych przypadkach.

Przez wycofanie środka trwałego z używania rozumie się jego skreślenie z ewidencji składników majątkowych.

Wartość ewidencyjna środka trwałego może ulec zmniejszeniu na skutek:

· częściowej likwidacji,

· częściowej sprzedaży,

· przeszacowania wartości.
Wartość ewidencyjna środka trwałego może ulec zwiększeniu na skutek:

· inwestycji polegającej na ulepszeniu środków trwałych, tj. na  rozbudowie, przebudowie, modernizacji,

· przeszacowania wartości.
Środek trwały może:

- zmienić użytkownika.

- być wydzierżawiony.

-  być czasowo wycofany z używania.
    Urząd Gminy Ostrowice zobowiązany jest na bieżąco analizować stan posiadanych środków trwałych pod kątem niedopuszczenia do powstawania w tym zakresie zapasów nieprawidłowych. 

Przez zapasy nieprawidłowe rozumie się nadmierne lub zbędne zapasy składników majątkowych, których nie można zagospodarować. Zapasy nieprawidłowe, a także zniszczone lub zużyte środki trwałe użytkownicy zgłaszają Wójtowi.
         Wójt Gminy Ostrowice w drodze zarządzenia, powołuje Komisję Likwidacyjną.
Do zadań Komisji Likwidacyjnej należy:

· dokonywanie przeglądu zgłoszonych składników majątkowych, wydanie opinii co do ich stanu technicznego,

· zasięganie opinii biegłych rzeczoznawców,

· przedstawianie wniosków dotyczących sposobu ich zagospodarowania,

· przeprowadzenie fizycznej likwidacji.

Komisja Likwidacyjna wykonuje swoje zadania w składzie co najmniej 3-osobowym.

Posiedzenia Komisji Likwidacyjnej odbywają się w terminach wynikających z zaistniałych potrzeb. Z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej sporządza się protokół, w którym wyszczególnia się wszystkie składniki majątkowe objęte przeglądem, rok ich nabycia, wartość oraz stopień zużycia. Protokół Komisja Likwidacyjna przedstawia do akceptacji Wójtowi Gminy Ostrowice wraz z wnioskami  w sprawie zakwalifikowania zgłoszonych składników majątkowych jako składników przeznaczonych do likwidacji wraz z wnioskami dotyczącymi sposobu dokonania likwidacji.

Zapasy nieprawidłowe oraz zużyte lub zniszczone składniki majątkowe podlegają:

· złomowaniu i sprzedaży uzyskanego złomu,

· sprzedaży na zewnątrz,

· fizycznej likwidacji poprzez wywiezienie do wysypiska zbierającego tego rodzaju odpady,

· nieodpłatnemu przekazaniu jednostce budżetowej lub organizacji społecznej nie prowadzącej działalności gospodarczej.

       Środki trwałe otrzymane nieodpłatnie wycenia się w wartościach określonych                       w dokumentach zdawczo-odbiorczych.

     Wartość początkowa środków trwałych i dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach,              a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz jednostki.  Nowo nabyty środek trwały przyjmuje się do ewidencji w wartości początkowej.

    Wartością początkową środków trwałych jest:

a) cena nabycia – zakupu,

b) koszt wytworzenia – w razie wytworzenia we własnym zakresie,

c) wartość rynkowa z dnia nabycia – w razie nabycia w drodze darowizny  lub w inny nieodpłatny sposób.
     Ceną nabycia środka trwałego jest rzeczywista cena zakupu składników majątku, obejmująca kwotę należną sprzedającemu powiększoną o nie podlegający odliczeniu podatek od towarów      i usług. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika majątku, a w szczególności otrzymanego  w formie darowizny – jego wyceny dokonuje się według funkcjonującej na rynku ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego środka trwałego.

V.  FORMULARZE STOSOWANE W OBROCIE RZECZOWYMI SKŁADNIKAMI MAJĄTKU.
1. Przyjęcie środka trwałego do użytkowania- OT

2. Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego/wyposażenia – MT/MM

3. Protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego – PT
4. Protokół przyjęcia wyposażenia - OW

5. Likwidacja środka trwałego/wyposażenia – LT/LM
Ad. 1. Przyjęcie środka trwałego do użytkowania- OT

      OT - jest dokumentem służącym za podstawę do przyjęcia na stan ewidencyjny środków trwałych przyjętych do używania.
Ad. 2. Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego – MT/MM

     MT – jest dokumentem potwierdzającym dokonanie przesunięcia wewnątrz zakładu środka trwałego lub wyposażenia.

Ad. 3. Protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego – PT

     Formularz PT stosowany jest przy przekazywaniu środka trwałego na zewnątrz jednostki. 

Ad. 4 Likwidacja środka trwałego – LT/LM

     LT - jest dokumentem potwierdzającym likwidację i pozwalającym spisać ze stanu inwentarzowego środek trwały/ pozostały środek trwały. Podstawą do sporządzenia dokumentu jest decyzja Wójta podjęta na wniosek komisji oraz protokół fizycznej likwidacji  lub sprzedaży na złom.

VI. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z ZAKUPEM TOWARÓW USŁUG ORAZ ROZRACHUNKÓW Z DOSTAWCAMI.

Nazwa dokumentu

1. Zamówienia

2. Faktura VAT

3. Faktura korygująca

4. Dowód dostawy

Ad. 1. Zamówienia.

Zamówienia są sporządzane i składane u kontrahentów w oparciu o obowiązujące w tym zakresie przepisy o zamówieniach publicznych. Zamówienia są wstępną podstawą do  zawarcia umów na  dostawę towarów robót i usług. Sporządzenie i złożenie zamówienia poprzedzone być musi postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego i pełnym rozeznaniem w zakresie możliwości płatniczych jednostki. Za prawidłowość wyboru trybu w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego odpowiedzialność ponosi pracownik, któremu powierzono w zakresie czynności ten zakres obowiązków. W przypadku wątpliwości pracownik posiłkuje się opinią radcy prawnego. Nadzór nad zamówieniami publicznymi sprawuje bezpośrednio Wójt Gminy Ostrowice. Dopuszczone do realizacji mogą być jedynie zamówienia mające pokrycie finansowe, toteż przed złożeniem zamówienia należy poczynić rozeznanie w możliwościach płatniczych. Złożenie podpisu na zamówieniu przez gł. księgowego jednostki równoznaczne jest                      z wyrażeniem zgody na zakup, który mieści się w możliwościach płatniczych jednostki.

W przypadku odmowy  podpisu przez skarbnika na złożonym zamówieniu, może on odmówić realizacji faktury dotyczącej zakupu poprzez odmowę złożenia podpisu na klauzuli zatwierdzającej dokument do zapłaty.

Ad. 2  Faktura VAT.

Faktura VAT jest dokumentem stwierdzającym dokonanie zakupu towarów i usług, powinna zawierać co najmniej:

· imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

· numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

· dzień, miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia             i numer kolejny faktury,

·  nazwę towaru lub usługi,

· jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów lub rodzaj wykonanych usług,

· cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku,

· wartość sprzedanych towarów lub wykonanych usług bez kwoty podatku,

· stawki podatku,
· sumę wartości sprzedaży netto towarów lub kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów (usług) z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatkowych,
· wartość sprzedaży towarów lub wykonanych usług wraz z kwota podatku z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku,

· kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem, wyrażoną cyframi i słownie,

· czytelne podpisy osób uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych osób.

Ad. 3 Faktura korygująca.

Faktura korygująca – jest dokumentem stwierdzającym sprostowanie pomyłki lub udzielenie rabatów i powinna zawierać co najmniej:

· numer kolejny oraz datę jej wystawienia,

· dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca,

· kwotę podwyższenia ceny bez podatku,

· kwotę podwyższenia podatku należnego,

· czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygującej lub podpis oraz imię i nazwisko tej osoby.

Ad. 4 Dowód dostawy.

Nie fakturowane jednocześnie z dostawą zakupy rzeczowych składników majątku, artykułów gospodarczych, chemicznych i środków żywności, wymagają udokumentowania dowodami dostawy podpisywanymi przez dostarczyciela i odbiorcę. W chwili otrzymania faktur związanych z w/w. dostawami obciążającymi Urząd Gminy Ostrowice, bezpośredni odbiorcy dostaw zobowiązani są do porównania ilości, cen i wartości rzeczowych składników objętych fakturami z uprzednio wystawionymi dowodami dostawy i stanem faktycznym. Występujące ewentualnie różnice podlegają niezwłocznemu wyjaśnieniu z dostawcami. Do czasu wyjaśnienia przyczyn powstania różnic wstrzymuje się zapłatę za zafakturowane, a nie dostarczone dostawy.

Fakt zgodności lub niezgodności dostaw uwidocznionych w dowodach dostawy z fakturą wymaga odnotowania na odwrocie faktury przez osoby materialnie odpowiedzialne uczestniczące w odbiorze dostaw.
VII. POZOSTAŁE DOKUMENTY.

Nazwa dokumentu

1. Wniosek o zaliczkę,

2. Rozliczenie z pobranej zaliczki,

3. Polecenie wyjazdu służbowego,

4. Dokształcanie pracowników.

      5.  Oświadczenia pracowników
Ad. 1. Wniosek o zaliczkę

Wniosek o zaliczkę jest dokumentem będącym podstawą do złożenia przez komórkę finansową zapotrzebowania na pobranie gotówki z banku.

Wymieniony formularz po wypełnieniu, zatwierdzeniu i pokwitowaniu pobranej gotówki stanowi dowód kasowy dający podstawę do rozchodowania gotówki z kasy i dokonania zapisu w raporcie kasowym. Dokument musi zawierać cel i termin rozliczenia pobranej zaliczki.

Ad. 2 Rozliczenie z pobranej zaliczki

Powyższy dokument stanowi podstawę do rozliczania się w kasie z pobranej zaliczki.

Na pierwszej stronie formularza należy wpisać kwotę pobranej zaliczki i termin jej pobrania, kwotę wydatkowaną wg zestawienia, które należy zamieścić na odwrocie formularza oraz kwotę do zwrotu lub do dopłaty z kasy.

Na odwrocie formularza należy wyspecyfikować wszystkie r-ki składające się na rozliczenie, wg rodzajów wydatków oraz zamieścić kwoty z nich wynikające i podsumować.

Rozliczenie zaliczki jednorazowej należy dokonać natychmiast po zakupach, nie później jednak niż w ciągu 30 dni, natomiast rozliczenia zaliczki stałej należy dokonać do dnia 24 grudnia jednocześnie ze zwrotem nie wydatkowanej gotówki. Przy rozliczeniu zaliczki stosuje się zaokrąglenia do 0,10 gr.
Ad. 3 Polecenie wyjazdu służbowego.

Dokument służy do rozliczenia kosztów podróży w związku z wyjazdem służbowym. Polecenie jest formularzem podlegającym rejestracji. Polecenie wyjazdu służbowego bez podpisu zlecającego wyjazd Wójta Gminy Ostrowice nie może być honorowane przez księgowość.         W poleceniu wyjazdu Wójt określa środek lokomocji oraz cel podróży służbowej. W przypadku wyjazdów zagranicznych, również wysokość poszczególnych świadczeń przysługujących  pracownikowi poza granicami kraju. Rozliczenie z wyjazdu służbowego następuje po powrocie    z wyjazdu, w terminie 14 dni, nie później jednak niż do końca miesiąca.

Ad. 4 Dokształcanie pracowników.

Dopuszcza się możliwość refundacji kosztów kształcenia pracowników. Wysokość dofinansowania uzależnia się od możliwości finansowych jednostki. Możliwość dofinansowania rozpatrywana jest po złożeniu wniosku przez pracownika, uzyskaniu skierowania i podpisaniu umowy z pracownikiem w której określone zostaną zobowiązania stron.

W celu uzyskania refundacji poniesionych kosztów związanych z kształceniem pracownik przedkłada aktualne zaświadczenie z uczelni o kontynuacji studiów, oryginały dowodów wpłat oraz wniosek o sfinansowanie przez zakład pracy wynikającej z umowy części poniesionych kosztów.
Ad.5 Oświadczenia pracowników.

Wprowadza się obowiązek zatwierdzania przez kadry oświadczeń dla pracowników Urzędu Gminy Ostrowice comiesięcznych wypłat ryczałtów samochodowych.
VIII .OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1. Dokumentację  opisującą  zasady  rachunkowości, księgi  rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty  inwentaryzacyjne, sprawozdania  finansowe  i  budżetowe  oraz  dokumentację  ewidencji  podatków  i  opłat  należy  przechowywać  w należyty  sposób  i  chronić  przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupoważnionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem  lub zniszczeniem.
2. Dowody  księgowe  i dokumenty  inwentaryzacyjne  przechowuje  się w  siedzibie jednostki w oryginalnej  postaci ,  w podziale  na okresy  sprawozdawcze, w sposób  pozwalający  na ich łatwe  odszukanie.
3. Roczne  zbiory  dowodów  księgowych  i dokumentów  inwentaryzacyjnych  oznacza  się  określeniem  nazwy  ich rodzaju  oraz  symbolem  lat  i  końcowych numerów  w zbiorze.
4. Z  wyłączeniem  dokumentów dotyczących  przeniesienia  praw  majątkowych  do nieruchomości, list  płac, powierzenia  odpowiedzialności  za składniki  aktywów, znaczących  umów  i innych ważnych  dokumentów  określonych  prze Wójta  jednostki, po  zatwierdzeniu  sprawozdania   finansowego   treść  dowodów  księgowych  może  być  przeniesiona  na nośniki  danych, pozwalające  zachować w trwałej  postaci zawartość  dowodów. Warunkiem stosowania tej metody  przechowywania  danych jest posiadanie urządzeń  pozwalających na odtworzenie  dowodów  w postaci  wydruku, o  ile  inne  przepisy  nie stanowią  inaczej.
5. W   jednostce  dokumenty  księgowe  przechowuje się w  zamykanych urządzeniach w  miejscu  dostępnym  dla  osób  uprawnionych.
6. Dokumenty  księgowe  przed  wprowadzeniem do ksiąg  rachunkowych  podlegają  ponumerowaniu.
7. Numer identyfikacyjny dowodu księgowego  powinien składać się  przynajmniej                 z  oznaczenia  rodzaju  dokumentacji  oraz  kolejnego  numeru  w roku  obrotowym  w  danym  rodzaju  dokumentacji.
8. Numer  identyfikacyjny  dowodu powinien być  łatwo  dostrzegalny, dlatego  wskazanym jest  wpisywanie  go w prawnym  górnym  rogu  na  czołowej  stronie każdego  dowodu,                a  załączniki  numerować  narastająco.
9. Numer  identyfikacyjny  dowodu księgowego  przy  ręcznej technice  prowadzenia  ksiąg  nadawany  jest  przed zapisaniem jego w księgach rachunkowych. 
10. Dowody  po zaksięgowaniu  powinny  być  wpięte  do   akt  według  rodzajów                  w  porządku  narastającym.
11. Dowody  księgowe  przechowuje  się  w komórce  organizacyjnej jednostki prowadzącej  księgi  rachunkowe,  w podziale na okresy  sprawozdawcze.
12. Archiwizacja  akt w jednostce odbywa się na podstawie instrukcji  kancelaryjnej.
13. Zbiory  dokumentów  księgowych przekazywane są  do  archiwum  zakładowego  jednostki.

14. W  zakresie  okresu przechowywania   niektórych  dokumentów  księgowych  obowiązują  przepisy  ustawy o  rachunkowości,  a mianowicie:

a) księgi  rachunkowe – 5 lat,

b) listy płac, karty wynagrodzeń  pracowników  bądź  ich odpowiedniki – przez okres wymaganego  dostępu  do  tych informacji,  wynikających z  przepisów  emerytalnych, rentowych  oraz  podatkowych, zgodnie z obowiązującą w Urzędzie Gminy Ostrowice  instrukcją kancelaryjną,

c) dowody  księgowe  dotyczące  wieloletnich  inwestycji  rozpoczętych, pożyczek,  kredytów  oraz  umów  handlowych, roszczeń  dochodzonych w postępowaniu cywilnym  lub objętych postępowaniem karnym albo  podatkowym – przez 5 lat  od początku  roku  następującego  po roku obrotowym , w którym operacje  i postępowanie  zostały  ostatecznie  zakończone, spłacone, rozliczone  lub przedawnione,

d) dokumentację  przyjętego  sposobu  prowadzenia rachunkowości  przez  okres  nie krótszy  od 5 lat  od upływu  jej ważności,

e) dokumenty  inwentaryzacyjne – 5 lat,

f) pozostałe  dowody  księgowe  i  dokumenty – 5 lat,

g) dokumenty  dotyczące  rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi  lub rozliczenia  reklamacji.
15. Okresy  przechowywania  ustalone w pkt 14  oblicza się od początku roku  następującego  po roku  obrotowym,  którego  dane zbiory  dotyczą.
16. Udostępnianie  osobie  trzeciej  zbiorów  dokumentów  księgowych lub ich części  do  wglądu  na terenie  jednostki  wymaga  zgody  Wójta  jednostki  lub osoby przez  niego  upoważnionej.
17. Udostępnienie  dokumentów  księgowych osobie  trzeciej  poza siedzibą  jednostki  wymaga  pisemnej  zgody Wójta  jednostki  lub  osoby  upoważnionej oraz pozostawienia           w jednostce  potwierdzonego  spisu  przejętych dokumentów, chyba  że  odrębne  przepisy  stanowią  inaczej.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się (wybrać odpowiednie dla jednostki):

·  regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na nośnik taśmowy (streamery), płyty CD, macierz dyskową na koniec każdego dnia pracy,

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika), 

· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

· odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych (Open UPN, ssh v. 2)

· systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
IX. Wykaz osób upoważnionych do kontroli i zatwierdzania do wypłaty dowodów księgowych.

	Lp


	Nazwa dowodu finansowo-księgowego
	Sporządza-jący dokument
	Ilość

Egz.
	Miejsce przekazania dowodu
	Terminy

przekazania


	Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu

finansowo - ksiegowego

	
	
	
	
	
	
	Pod względem merytorycz.
	Pod względem formalnym i

rachunkowym
	Zatwierdzający

	1.
	Polecenie przelewu  


	 księgowość
	4
	bank
	w miarę potrzeb płatniczych (w dniu wystawienia)
	X
	x
	jak wyżej

	2.
	                 Wyciągi             z rachunków bankowych


	bank
	1
	księgowość
	codziennie

(w miarę potrzeb płatniczych
	X
	x
	x

	3.
	Dowód wypłaty „KW”


	Wójt
	3
	księgowość
	wraz 

z raportem kasowym


	X
	gł. księgowy
	Wójt


	4.
	Umowy o pracę lub zmiany umów i rozwiązanie umowy
	Wójt 
	3
	adresat,

księgowość,

akta osobowe
	w dniu zawarcia
	X
	x
	Wójt

	5.
	Umowy o pracę zleconą               i o dzieło


	Wójt 
	3
	             adresat,

księgowość,

akta osobowe


	w dniu zawarcia
	x
	x
	Wójt

	6.
	                        Listy wypłat wynagrodzeń
	księgowość
	2
	bank
	do 25 każdego m-ca
	Wójt 
	Gł. Księgowy
	Wójt


	7.
	Decyzje lub wnioski 

o potrącenie

z wynagrodzenia


	Wójt 
	2
	księgowość,

akta osobowe
	do 25 każdego m-ca
	Wójt 
	x
	Wójt

	8.
	Decyzje w sprawie wypłat nagród, premii, dodatków za godziny lub innych doraźnych wynagrodzeń


	Wójt 
	2
	księgowość,

akta osobowe
	do 25 każdego m-ca
	Wójt 
	x
	Wójt


	9.
	OT - Przyjęcie środka trwałego w użytkowanie


	Wójt 
	2
	księgowość, osoba materialnie odpowiedzial.

(za podpisem)


	w dniu sporządzenia
	Wójt       
	księgowość
	Wójt

	10.
	MT/MM - Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego 

(wyposażenia)
	Wójt
	3
	księgowość, osoby materialnie odpowiedz.

(za podpisem)


	w dniu sporządzenia
	Wójt
	księgowość
	Wójt

	11.
	PT - Protokół zdawczo – odbiorczy 

środka trwałego


	Wójt

	2
	księgowość, 


	w dniu sporządzenia
	Wójt
	księgowość
	Wójt

	12.
	LT/LN    Likwidacja środka trwałego /wyposażenia/ 


	Wójt 
	3
	Księgowość

Teczka akt
	w dniu 

sporządzenia
	Wójt.
	księgowość
	Wójt

	13.
	Zamówienia 

na dostawy wyrobów i usług


	Wójt
	3
	kontrahent,

księgowość, 

akta
	W dniu sporz.
	Wójt 
	księgowość
	Wójt

	14.
	Wniosek 

o zaliczkę


	pracownik pobierający zaliczkę
	1
	bank
	w dniu sporządzenia
	Wójt
	gł. księgowy
	Wójt

	15.
	Rozliczenie 

z pobranej zaliczki


	pracownik rozliczający zaliczkę
	1
	bank
	30 dni  od dnia pobrania zaliczki
	Wójt
	gł. księgowy
	Wójt

	16.
	Polecenie wyjazdu służbowego


	Wójt 
	1
	delegowany
	przed dniem wyjazdu
	X
	x
	Wójt

	17.
	Rozliczenie

 z delegacji służbowej


	delegowany pracownik
	1
	bank
	14 dni po powrocie

z wyjazdu służbowego
	kierownicy 
	księgowość
	Wójt


 X. WYKAZ SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH DOPUSZCZONYCH DO UŻYTKOWANIA W URZĘDZIE GMINY
     1. Finansowo- księgowe (gmina 2)

w tym:

· moduł finansowo- księgowy
· moduł obsługi podatków
· moduł budżet/ harmonogram
· moduł uszczupleń
2. Ewidencja upomnień

3. Tytuły wykonawcze

4. Majątek trwały

5. WEB- EWID Powiat Koszaliński- Ewidencja gruntów

6. Centralna Ewidencja i Informacja o Działalności Gospodarczej (CEIDG)
7. Ewidencja ludności SELWIN (System Ewidencji Ludności)

8. Akty prawne „Lex”

9. Program Antywirusowy Kaspersky
10. Program „Bestia” 

11. System Informacji Oświatowej (SIO)
12. Płatnik ZUS

13. SRK 2006 (obrona cywilna, obsługa centrum kryzysowego)

14. Pakiety biurowe MSOFFICE i OPEN OFFICE

15. Systemy operacyjne Windows XP, Windows Vista, Windows 7

16. Program do obsługi gospodarki odpadami na terenie gminy - GOMIG
XI. ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH W URZĘDZIE GMINY
Księgi rachunkowe prowadzone są przy pomocy sprzętu komputerowego. Referat finansów          i budżet pracuje w oparciu o następujące moduły programowe:

·  finansowo- księgowy

·  obsługi podatków

·  budżet/ harmonogram

A także inne systemy informatyczne takie jak;

·  statystyki podatkowe

·  ewidencja upomnień

·  tytuły wykonawcze

·  akty prawne „Lex”

·  program „Bestia”

Programy komputerowe zakupione zostały w ZETO Koszalin i SPUTNIK Poznań.

Dokumentacja opisowa systemu przetwarzania danych zawarta jest w instrukcji obsługi                 i wdrażania każdego programu.

Księgi rachunkowe- wydruki komputerowe obejmują:

·  dzienniki

·  konta księgi głównej

· zestawienia obrotów i sald

Bazę danych przenosi się na nośnikach magnetycznych i optycznych, archiwuje się codziennie    w 2 egzemplarzach, z których jeden jest przechowywany w kasie pancernej urzędu, a drugi na stanowisku administratora sieci komputerowej.

Księgi rachunkowe prowadzone przy użyciu komputera mają postać zapisów lub zbiorów utrwalonych na nośnikach magnetycznych i optycznych.

Zapisy księgowe utrwalone na magnetycznych nośnikach bazy danych powinny być wydrukowane na papierze.

                                          Załącznik Nr 7









do Zarządzenia Nr 61/2015










Wójta Gminy Ostrowice










z dnia 31 grudnia 2015 r.

Procedury kontroli finansowej oraz sposób przeprowadzenia wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

1. Podstawy prawne:

a)   Statut Gminy Ostrowice,

b) Inne zewnętrzne i wewnętrzne unormowania obowiązujące w Urzędzie Gminy Ostrowice,

c)   Zakresy czynności pracowników.

2. Ogólne zasady organizacji kontroli
a) Kontrola obejmuje ogół czynności podejmowanych w celu osiągnięcia zgodności między stanem faktycznym (wykonaniem) a stanem obowiązującym, pożądanym,

b) Pożądany stan gospodarki finansowej wynika z przepisów prawa ogólnie stanowiącego oraz przepisów wewnętrznych ustalonych w danej jednostce, a także przyjętych planów finansowych,

c) Zadaniem kontroli wewnętrznej jest przede wszystkim odpowiednie zaprojektowanie przebiegu operacji finansowych oraz sposobu rejestracji wszystkich zdarzeń występujących       w jednostce w taki sposób, aby możliwe było śledzenie kolejnych etapów związanych                z realizacją poszczególnych zjawisk finansowych, także prawidłowe ewidencjonowanie majątku i jego zabezpieczenie przed utratą.

3. Cel kontroli.
a) Zapewnienie uzyskiwania rzetelnych informacji,

b) Zapewnienie zgodnego z prawem pobierania należnych środków - w wysokości oraz terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

c) Zapewnienie ponoszenia wydatków w sposób celowy i oszczędny,

d) Zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

e) Zabezpieczenie mienia publicznego przed utratą, zniszczeniem i defraudacją,

f) Oszczędne i efektywne wykorzystanie zasobów,

g) Efektywne osiąganie celów,

h) Ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych,
i) Wskazanie sposobów środków umożliwiających usuwanie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

       Dowody księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich prawidłowości, legalności, rzetelności operacji i zdarzeń gospodarczych w nich odzwierciedlonych. W celu ustalenia czy dowód księgowy odpowiada wymogom o których mowa  w ust. 1 powinien być sprawdzony pod względem formalnym i rachunkowym.

        Kontroli merytorycznej dokonują kierownicy działów merytorycznie odpowiedzialni za dokonanie operacji gospodarczej bądź upoważniony przez nich pracownik. W przypadku zakupu lub usługi stwierdza on również czy operacja gospodarcza była dokona zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.

    Fakt przeprowadzenia kontroli powinien być potwierdzony podpisem i datą dokonania kontroli. Kontrolę formalną i rachunkową przeprowadza i opatruje swoimi podpisami kierownik działu finansowo-księgowego  lub osoba przez niego upoważniona.

    Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba, że inne przepisy stanowią inaczej ( np. ustawa o podatku od towarów         i usług oraz przepisy wykonawcze). 

    Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

    Dokumenty nie poddane kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, bądź nie zatwierdzone do realizacji, nie mogą być księgowane.

    Dowodowi księgowemu nadaje się numer księgowy pod którym ma być księgowany                     i przechowywany, niezależnie od tego, że wystawca danego dowodu nadał mu własny numer. Celem nadawania dokumentom numerów księgowych jest ułatwienie kontroli poprawności zapisów księgowych, umożliwienie lepszej orientacji co do kompletności księgowanych operacji gospodarczych, zachowanie chronologii przy zapisach oraz usprawnienie przechowywania dokumentów księgowych.

        Po kontroli i dekretacji dokumentów księgowych są one grupowane według rodzaju dokumentów, a następnie księgowane.

4. Kryteria kontroli

W wykonywaniu kontroli stosuje się następujące kryteria:

a) Zgodność z prawem – polegająca na badaniu, czy działalność w danym obszarze jest prowadzona zgodnie z prawem.

b) Zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym – polegająca na badaniu czy wykazane w dokumentacji zdarzenia zostały faktycznie dokonane.

c) Celowość – polegająca na badaniu, czy działalność jednostki jest zgodna  z przyjętymi celami wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności.

d) Gospodarność – polegająca na badaniu, czy zadania jednostki są realizowane:

· oszczędnie – polegająca na zmniejszeniu kosztów realizacji zadania, przy jednoczesnym zachowaniu określonego poziomu jakości wykonania.

· wydajnie – polegająca na zwiększeniu wyników przy danym poziomie nakładów lub zmniejszenie nakładów przy zachowaniu danego poziomu wyników

· efektywnie – polegająca na dążeniu do osiągnięcia celu danej jednostki, mierzona stosunkiem wyników planowanych do faktycznie uzyskanych oraz poprawą stopnia zaspokojenia potrzeb społecznych.

e) Rzetelność – polegająca na ustaleniu, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dokumenty znajdują należyte odzwierciedlenie w posiadanych składnikach majątkowych, czy dokumenty (dowody księgowe) będące podstawą zapisów           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 i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

f) Przejrzystość – polegająca na badaniu czy dokumentacja jest prowadzona w sposób łatwo zrozumiały i logiczny z wystarczającą ilością informacji.

g) Jawność – polegająca na badaniu czy wszystkie należności lub zobowiązania, ich wartość i wielkość zostały ujawnione, sklasyfikowane i opisane w sprawozdaniach jednostki. 

h) Kompletność – polegająca na badaniu czy wszystkie operacje gospodarcze zostały opracowane i odpowiednio wprowadzone do ewidencji w sposób zgodny z przepisami, nie ma żadnych nie uwzględnionych i ukrytych zobowiązań, należności, operacji lub zdarzeń.

i) Sprawność organizacji - polegająca na badaniu czy oddzielone są zadania polegające na zatwierdzaniu, wykonaniu i ewidencjonowaniu. Czy obowiązki związane z opieką nad majątkiem i zatwierdzaniem jego wykorzystania wykonywane są właściwie oraz czy zapewniono właściwy podział obowiązków.

j) Odpowiedzialność – polegająca na badaniu czy za wykonanie poszczególnych obowiązków ponoszą odpowiedzialność poszczególne osoby i czy jest określona hierarchia służbowa.

k) Pomiar - polegająca na badaniu czy operacje wyceniono zgodnie  z zatwierdzonymi metodami prowadzenia księgowości oraz czy są poprawne pod względem arytmetycznym.

l) Terminowość wykonywania czynności – polegająca na badaniu czy wpływ dokumentu, data realizacji transakcji i ujęcie w ewidencji księgowej jest dokonywane we właściwych terminach.

ł)  Zabezpieczenie dostępu do dokumentów przed osobami nieuprawnionymi – polegająca na badaniu czy udzielone są odpowiednim pracownikom upoważnienia do czynności służbowych,

m)  Dostęp do ksiąg rachunkowych, oprogramowania i danych gromadzonych w systemie komputerowym jest zabezpieczony.

5. Organizacja kontroli

Obowiązki kierownictwa w zakresie kontroli:

· Wójt Gminy Ostrowice w odniesieniu do całokształtu działalności jednostki.
Podstawowym obowiązkiem jest wprowadzenie procedur zawierających określone środki kontroli, sprawowanie stałej kontroli sprawdzającej czy system kontroli działa w sposób zgodny z zamierzeniami.

· Główny księgowy w zakresie:

-    Prowadzenia rachunkowości jednostki,

-    Wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi

· Dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

· Dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

· Pracownicy merytoryczni w zakresie określonym zakresami czynności.

Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że:

1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności  z prawem,

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rozrachunkowej rzetelności             i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

        Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym powyżej, zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach główny księgowy zawiadamia pisemnie Wójta. Wójt może wstrzymać realizacje zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

        W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo: żądać od Wójta udzielania       w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień oraz wnioskować do Wójta o określenie trybu, według którego maja być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

Rodzaje kontroli.

1. Kontrola wstępna – ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom; obejmuje w szczególności badanie projektów, umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstawanie zobowiązań pod kątem czy:

· Postanowienia tam zawarte są zgodne z kodeksem cywilnym, kodeksem postępowania administracyjnego i innymi aktami prawnymi

· Ustalenia tam zaproponowane, a dotyczące kosztów są korzystne i mają pokrycie             w zaplanowanym budżecie,

· Inne ustalenia są korzystne dla jednostki.

2. Kontrola bieżąca – polega na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo, bada się również rzeczywisty stan rzeczowych      i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

3. Kontrola następna – obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. W wyniku działań kontroli następnej Wójt, podejmuje środki organizacyjne zmierzające do zapobiegania w przyszłości powstawaniu nieprawidłowości i zaniedbań.

4. Kontrola funkcjonalna – polega na wykonywaniu obowiązków w zakresie nadzoru pracowniczego w stosunku do podległych pracowników i sprawdzaniu, czy wykonują oni swoje zadania zgodnie z przyjętymi    regułami oraz czy praca przez nich wykonywana odpowiada wymogom prawnym i celowości wydatków.

Zakres kontroli przebiegu operacji gospodarczych

w Urzędzie Gminy Ostrowice
	Opis
	Czynności kontrolującego
	Tytuł służbowy kontrolującego

	Analiza i ocena środków kontroli

	a) kontrola i aprobata dokumentów
	
	

	· Umowy o pracę
	Sprawdzenie

· Zgodność z ustawą z 22.03.1990 roku o pracownikach samorządowych, 

· Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego

· Prawidłowe ustalenie kategorii zaszeregowania pracowników oraz poszczególnych składników wynagrodzenia

· Udokumentowanie prawa do dodatku stażowego, nagrody jubileuszowej oraz prawidłowości ich ustalenia
	· Wójt
· Główny księgowy

	· Umowy w sprawie zamówień publicznych
	Sprawdzenie

· Zgodność z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r  prawo zamówień publicznych
	· Wójt
· Główny księgowy

	· Faktury
	Sprawdzenie

· Zgodności wydatków z budżetem i planem finansowym

· Prawidłowość klasyfikacji budżetowej

· Potwierdzenie prawdziwości , terminowości, wyceny i kompletności dokumentów związanych z dostawą robót i usług 

· Pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
	· Wójt
· Główny Księgowy

	· Listy płac
	Sprawdzenie

· Zgodności list płac z dokumentacją kadrową

· Prawidłowość potrąceń

· Prawidłowość wydatków z zakładowego funduszu nagród

· Prawidłowości naliczenia i terminowość odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne i podatku dochodowego od osób fizycznych
	· Wójt,

· Główny Księgowy



	· Wydatki na podróże służbowe pracowników
	Sprawdzenie

· Zgodności wydatków z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19.12.01 w sprawie szczegółowych zasad ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikowi z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju

· Zgodności wydatków z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19.12.01 w sprawie szczegółowych zasad ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikom z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju

· Zgodności z Rozporządzeniem Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków ustalania zasad zwrot kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy

W tym:

· Przestrzeganie zasady rozliczania wyłącznie kosztów podróży służbowych odbywanych w terminach i w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego, a także naliczania ryczałtu za dojazdy środkami komunikacji miejskiej, za noclegi i diety

· Rozliczenia kosztów podróży odbywanych w terminach, miejscu i środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę

· Dokumentowanie uprawnień do diet, zwrotu kosztów przejazdów, noclegów, usług bagażowych

· Rozliczenie kosztów używania samochodów prywatnych do celów służbowych:

· Zawarcie umowy cywilnoprawnej o korzystanie z samochodu

· Określenie limitu kilometrów

· Rozliczenie kosztów na podstawie pisemnego oświadczenia pracownika w oparciu o przyjęta stawkę za 1 km przebiegu


	· Wójt jednostki

· Główny Księgowy

	· Środki na realizację wydatków budżetowych
	Sprawdzenie

· Prawidłowości opracowania planu finansowego zadań zleconych

· Wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem

· Zwrot niewykorzystanej dotacji na rachunek dysponenta
	· Wójt
· Główny Księgowy

	b) Gospodarka rzeczowymi składnikami majątku
	Sprawdzenie

· Przestrzegania zasad ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych

· Przestrzegania zasad i terminów przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji składników majątku

· Przypisania odpowiedzialności materialnej pracownikom, którym powierzono składniki majątku
	· Wójt
· Główny księgowy

	c) sprawozdawczość
	Sprawdzenie

· Przestrzegania zasad, rzetelności  i terminów sporządzania sprawozdań,
	· Wójt
· Główny księgowy
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  z dnia 31 grudnia 2015 r.

      GOSPODARKA DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA.

1.  Drukami ścisłego zarachowania jednostki są formularze powszechnego użytku w zakresie których obowiązuje prowadzenie specjalnej ewidencji mającej na celu zapobieganie ewentualnym nadużyciom.

2.  Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu, ewidencji, kontroli zużycia i zabezpieczeniu przed zagubieniem, kradzieżą itp.)

       Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej księdze druków ścisłego zarachowania. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą: liczbę i numery przyjętych, wydanych lub zwróconych formularzy i wyprowadza się  na bieżąco stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania będących w dyspozycji jednostki.

     Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze o ponumerowanych stronach, odrębnie dla każdego rodzaju formularzy.

     Księga o zanumerowanych stronach i przesznurowana posiada, na przedostatniej stronie okładki zalakowane lub zaklejone paskiem papieru, końce sznura oraz odcisk pieczęci lakowej lub nagłówkowej na pasku papieru oraz wypełnioną klauzulę o treści :

           Księga zawiera..........stron kolejno ponumerowanych,

           przesznurowanych i zalakowanych.

          ........................................................................................ 

         / data złożenia księgi, podpis Wójta i gł. księgowego/

3.   Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

    a) dla przychodów druków – protokół komisji dokonującej przyjęcia i ocechowania druków wraz z kopią rachunku (dowodu dostawy),

b) dla rozchodu – pokwitowanie osoby pobierającej formularze.

4. Druki nie posiadające ciągłej numeracji nadanej przez drukarnie podlegają ocechowaniu         numeracją ciągłą ( podwójna lub potrójna numeracja formularzy w zależności od liczby egzemplarzy w jakiej dany formularz jest wystawiany w jednostce ).

Dowody wpłaty i wypłaty gotówki posiadają ponadto odcisk pieczęci o treści:

„ Druk ścisłego zarachowania „
5.  W przypadku druków łączonych w bloki na okładce każdego bloku odnotowuje się:

           -  nr kolejny bloku,

           -  nr karty bloku (od nr ... do nr ...),

           -  liczbę kart w bloku,

              poświadczenie podpisem powyższych informacji przez osobę odpowiedzialną za        gospodarkę drukami oraz datę i podpis wymienionej osoby.

Bloki dowodów wpłaty i wypłaty z kasy zaprzychoduje się w księdze druków ścisłego zarachowania wg. zanumerowanych bloków. Poszczególne formularze bloków numeruje się        z chwilą wydania ich osobie upoważnionej do ich wystawiania (konieczność zachowania ciągłej numeracji druków tylko dla określonego roku).

6. Pobranie kolejnego bloku formularzy następuje po zdaniu i rozliczeniu uprzednio          pobranego bloku przez osobę upoważnioną do wystawienia formularzy.

Z chwilą wyczerpania się formularzy bloku należy, przy zwrocie bloku zużytego, na jego okładce zapisać okres w jakim druki bloku zostały zużyte.

7. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania dokonywane są długopisem                        z zachowaniem wszelkich wymogów (w zakresie poprawiania zapisów) przewidzianych dla dowodów księgowych.

8.  Komisja przyjmująca druki ścisłego zarachowania dokonuje następujących czynności:

- sprawdza zgodność liczby druków i ich numerację ze specyfikacją zawartą w rachunku wystawionym przez dostawcę,

- nadaje numery ewidencyjne formularzom nie posiadającym numeracji  nadanej przez drukarnie,

- ustala liczbę formularzy,

- sporządza protokół z czynności wymienionych wyżej.

9. Do druków objętych wzmożoną kontrolą zalicza się w Urzędzie Gminy Ostrowice następujące formularze:

- arkusze spisu z natury,

- legitymacje pracownicze,

- legitymacje ubezpieczeniowe,

10. Błędnie wypełnione formularze zostają unieważnione poprzez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z datą i podpisem osoby dokonującej tej czynności.

11. Druki ścisłego zarachowania podlegają inwentaryzacji nie rzadziej niż raz w roku.

12. W przypadku zmiany osób odpowiedzialnych za gospodarkę drukami, podlegają one    protokolarnemu przekazaniu.
13.   W przypadku zaginięcia lub zniszczenia druków ścisłego zarachowania przeprowadzana jest niezwłoczna inwentaryzacja druków w celu ustalenia rodzaju, liczby i cech druków zaginionych lub zniszczonych.

         Z czynności o których mowa wyżej sporządzany jest protokół.

14.   W przypadku zaginięcia czeków jednostka zawiadamia niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał.
15.  W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, jednostka zawiadamia policję.
16. Zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania winny zawierać następujące   dane:

-  liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków formularzy z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków,

-  dokładne cechy zaginionych druków (numer, seria nadana przez drukarnię lub poprzez ocechowanie, symbol oraz rodzaje druków i nazwy pieczęci),

-    datę zaginięcia druków,

-   okoliczności zaginięcia druków,

-   miejsce zaginięcia druków,

-   dokładny adres jednostki.

17.  Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przejęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami wraz ze zwróconymi, zużytymi blokami, należy przechowywać przez okres 5 lat. Dotyczy to również druków anulowanych.
18.  Za prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachowania i ich ewidencję czyni się odpowiedzialną księgowość Urzędu Gminy Ostrowice.
GOPS Ostrowice stosuje wg swoich potrzeb własną opracowaną politykę rachunkowości.

OŚWIADCZENIE
o przyjęciu do wiadomości i stosowania przyjętych zasad (polityki) rachunkowości                 w Urzędzie Gminy w Ostrowice.

         Niniejszym oświadczam, że przyjęłam do wiadomości  i ścisłego przestrzegania zasad, określonych w Zarządzeniu oraz zobowiązuję się postępować zgodnie z zawartymi w nim ustaleniami.

          Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z niniejszym Zarządzeniem podległych mi pracowników.  

Wykaz stanowisk organizacyjnych, którym przekazano egzemplarze Zarządzenia

do wiadomości i przestrzegania zasad (polityki) rachunkowości

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Podpis

	1.
	Krystyna Kamińska

	Skarbnik Gminy
	

	2.
	Janina Szynal 
	Podinspektor 

	

	3.
	Grażyna Oszkiel

	Podinspektor
	

	4.
	Katarzyna Żołynia

	Podinspektor
	

	5.
	Edyta Ogrodowska-Kaziszyn

	Podinspektor
	

	6.
	Monika Szynal

	Podinspektor
	

	7
	Elżbieta Małocha
	Podinspektor
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