Zarządzenie Nr 0152/64/08
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 28 lipca 2008r.

w sprawie: 
zakładowego planu kont dla budżetu gminy i jednostki
budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz
ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości. 

Na podstawie art.l0 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w art.17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z poźn. zm.) oraz w:
1. rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz.U. Nr 142, poz. 1020            z późn. zm.),
2. rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),
3. rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 15 kwietnia 2008r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 72, poz. 422).

§1

Określam

Zasady ewidencji księgowej i zakładowego planu kont dla budżetu gminy Wręczyca Wielka oraz jednostki budżetowej Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej, stanowiące załączniki nr 1,2,3,4 i 5 do niniejszego zarządzenia. 

§2
Integralną część niniejszego Zarządzenia stanowią: 

• Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 0152/64/08 z dnia 28 lipca 2008r. zawierający opis zasad prowadzenia rachunkowości,
• Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 0152/64/08 z dnia 28 lipca 2008r. zawierający wykaz kont księgi głównej i zakładowego planu kont oraz zasady ich funkcjonowania,
• Załącznik nr 3 do zarządzenia Nr 0152/64/08 z dnia 28 lipca 2008r. zawierający zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
• Załącznik nr 4 do zarządzenia Nr 0152/64/08 z dnia 28 lipca 2008r. zawierający zakres dokumentacji przetwarzania danych przy użyciu komputera z jej charakterystyką,
• Załącznik nr 5 do zarządzenia Nr 0152/64/08 z dnia 28 lipca 2008r. zawierający zasady obiegu dowodów finansowo księgowych.
§3

Traci moc Zarządzenie Nr Or.0152/2/02 Wójta Gminy we Wręczycy Wielkiej z dnia 06 marca 2002r. wraz z późniejszymi aneksami w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy i jednostki budżetowej Urzędu Gminy Wręczyca Wielka oraz ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości.
§ 4
Niniejsze Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 01.01.2008r..
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia

Nr 0152/64/08 Wójta Gminy

Wręczyca Wielka z dnia 
28 lipca 2008r. 

I. OPIS PRZYJĘTYCH ZASAD RACHUNKOWOŚCI 

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. 

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc.

Sprawozdawczość jest dokonywana w oparciu o następujące sprawozdania budżetowe i finansowe: 

- Rb-27S miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego, 

- Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, 

- Rb-PDP półroczne/roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy, 

- Rb-28S miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonanie planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego, 

- Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyżce/deficycie jednostki samorządu terytorialnego, 

- Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń, 

- Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie należności, 

- Rb-33 półroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planów finansowych funduszy nie posiadających osobowości prawnej, 

- Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

- Rb-WS roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych, 

- Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych (po raz pierwszy sprawozdanie sporządzane będzie za 2008r.),

- Rb-UN roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie należności (po raz pierwszy sprawozdanie sporządzane będzie za 2008r.),

- Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych jednostek samorządu terytorialnego.

W jst sporządza się:

- bilans z wykonania budżetu według załącznika nr 4 do rozporządzenia M.F. z 28 lipca 2006r.,

- łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych według załącznika nr 5 do w/w rozporządzenia,

- łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat jednostek budżetowych według załącznika nr 8 do rozporządzenia M.F. z 28 lipca 2006r.,

- łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych według załącznika do rozporządzenia M.F. z dnia 15 kwietnia 2008r. (poz.422),

- skonsolidowany bilans według załącznika nr 7 do rozporządzenia M.F. z 28 lipca 2006r..

3.Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej w siedzibie jednostki. 

Ustala się, że księgi rachunkowe prowadzi się odrębnie dla jednostki i budżetu gminy, funduszy celowych nie posiadających osobowości prawnej, sum depozytowych, oraz zabezpieczeń finansowych kaucje – WADIUM, kaucje mieszkaniowe. 

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

a) dziennik - który służy do zapisywania dzień po dniu, w porządku chronologicznym danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza być kolejno numerowane, a sumy zapisów /obroty/ liczone w sposób ciągły, 

b) księga główna - w której obowiązuje ujmowanie operacji gospodarczych zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Konta księgi głównej służą do ujęcia zapisów w porządku systematycznym, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Na konta księgi głównej wprowadza się pod datą otwarcia księgi salda początkowe aktywów i pasywów, a następnie dokonuje za kolejne miesiące zapisów - zarejestrowanych uprzednio bądź równocześnie w dzienniku. Na danym koncie księgi głównej zapisów dokonuje się w kolejności chronologicznej, 

c) księgi pomocnicze –służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów kont księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla: 

• środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych 

• rozrachunków konta zespołu 2 

• kosztów 

• rozrachunków budżetu 

• zobowiązań finansowych budżetu 

• wydatków budżetu 

• dochodów budżetu 

• należności budżetu 

d) zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, które sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zestawienie obrotów i sald zawiera: 

• symbol i nazwę konta,
• salda kont na dzień otwarcia księgi rachunkowej, obroty za okres sprawozdawczy narastająco od początku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

• sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika. 
Księgi rachunkowe powinny być: 

a) trwale oznaczone nazwą jednostki, 

b) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, 

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego należy wprowadzić w postaci zapisu każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie. Zapisów dokonuje się w sposób trwały, ręcznie, bez pozostawiania miejsc na późniejsze dopiski lub zmiany. 
Zapis księgowy powinien zawierać:

a)datę dokonania operacji gospodarczej, 

b)określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego,
c)tekst-nazwę operacji gospodarczej,
d)kwotę i datę zapisu, 

e)oznaczenie kont, których dotyczy.

Księgi rachunkowe powinny być prowadzone: 

a) rzetelnie - czyli tak, aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlały stan rzeczywisty,
b) bezbłędnie - co uznaje się, gdy wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody, zapewniono ciągłość zapisów,
c) sprawdzalnie - czyli tak, aby możliwe było stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów,
d) bieżąco - gdy pochodzące z nich informacje umożliwiają terminowe sporządzenie sprawozdań finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie wszystkich rozliczeń finansowych. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, a w jednostkach, których sprawozdania finansowe podlegają zatwierdzeniu ( zatwierdzenie rocznego sprawozdania z wykonania budżetu prze Radę Gminy ), w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ostateczne zamknięcie ksiąg i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu ( zatwierdzenie rocznego sprawozdania z wykonania budżetu prze Radę Gminy ), w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z uwzględnieniem art.13 ust.2 i 3 ustawy o rachunkowości. 

II. ZASADY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

W ciągu roku obrotowego w księgach rachunkowych ujmuje się rzeczowe składniki majątku (środki trwałe, pozostałe środki trwałe, inwestycje, zbiory biblioteczne, dobra kultury, uzbrojenie i sprzęt wojskowy) oraz aktywa finansowe wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia. 

Cena nabycia, o której mowa powyżej, to cena zakupu składnika aktywów obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegającego odliczeniu podatku od towarów i usług, oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania, łącznie z kosztami transportu, załadunku, wyładunku, składowania, a obniżona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski. W przypadku otrzymania składnika aktywów w drodze darowizny bez wskazania wartości, jego wartość ustala się na podstawie ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu. 

Koszt wytworzenia - to wszystkie koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym przedmiotem. Dotyczy to głównie środków trwałych w budowie. Do kosztów tych zaliczać należy: 

• nabycie gruntów 

• opłaty za użytkowanie gruntów i terenów w okresie budowy 

• odszkodowania 

• dokumentacji projektowej 

• badań geologicznych i pomiarów geodezyjnych 

• przygotowania terenu pod budowę 

• nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy 

• prób montażowych przed przekazaniem obiektu 

• ubezpieczeń 

• naliczone odsetki od kredytów i pożyczek (do momentu zakończenia inwestycji i przyjęcia na środek trwały)
• inne opłaty i prowizje 

• nie podlegający odliczeniu VAT 
Środki trwałe stanowiące własność jst otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji.
Do środków trwałych zalicza się te aktywa, których wartość w momencie zakupu lub wytworzenia przekracza 3.500,- zł, a okres ich użytkowania jest dłuższy niż l rok. 

Pozostałe środki trwałe ewidencjonuje się w następujący sposób:
- ewidencji ilościowo - wartościowej podlegać będą te których wartość w momencie zakupu, wytworzenia lub otrzymania przekracza 300,- zł, 

- nie ewidencjonuje się drobnych przedmiotów stanowiących podręczne wyposażenie biur typu: dziurkacz, zszywacz, szklanki, talerzyki, firana, zasłona, szczotki, ścierki, wycieraczki itp. których wartość w momencie zakupu nie przekracza 300,- zł. 
1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne, których wartość w dniu przyjęcia do używania jest większa niż 3.500,- zł umarza się i amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. 

2.Jednorazowo przez spisanie w koszty umarza się: 

• książki i inne zbiory biblioteczne 

• odzież i umundurowanie 

• meble i dywany 

• pozostałe środki trwałe ( wyposażenie ) oraz wartości niematerialne i prawne, których wartość w momencie zakupu lub wytworzenia nie przekracza kwoty 3.500,- zł. 

Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 

3. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy wg wartości wynikającej z ewidencji.
4. Środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem. 

5. Należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty. 

6. Zobowiązania - w kwocie wymaganej zapłaty wynikającej z ewidencji księgowej. 

7. Umorzenia i amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku, na koniec roku. 
8. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału       w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

III. INWENTARYZACJA 

1. Istotnym, warunkiem uznawania za realne sald aktywów i pasywów wykazanych w księgach rachunkowych i bilansie jest zweryfikowanie ich w drodze inwentaryzacji. 

2. Metodą spisu z natury inwentaryzuje się: 
1.1. zapasy materiałów, półproduktów, produktów gotowych i towarów, dla których ewidencja jest prowadzona ilościowo-wartościowa na koncie 310,
1.2. środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji, a także maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (za wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),
1.3. druki ścisłego zarachowania,
1.4. środki pieniężne (oprócz ulokowanych w bankach),
1.5. akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartościowe,
1.6. składniki obce.
Od 1 stycznia 2002r. nie ma obowiązku inwentaryzowania składników ujętych tylko w ewidencji ilościowej. Składniki te inwentaryzuje się drogą porównania ksiąg rachunkowych z dowodami księgowymi. 

3.Metodą uzgadniania sald inwentaryzuje się: środki zgromadzone na wszystkich rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytów i pożyczek (w tym udzielonych), należności. 

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia :

1.1. należności sporne i wątpliwe,

1.2. należności i zobowiązania wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,

1.3. rozrachunki z pracownikami,

1.4. drobne należności i zobowiązania, w przypadku których koszty uzgodnienia przekroczyłyby związane z tym korzyści,

e) rozrachunki publicznoprawne.
W przypadku jeżeli potwierdzenia salda wymaga należność poniżej 200,- zł można to uczynić drogą telefoniczną, a na potwierdzenie sporządzić notatkę służbową. 
Nie stosuje się tzw. milczącego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wysłanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na piśmie potwierdzenia.
4. Metodą weryfikacji sald, która polega na porównaniu stanów księgowych w księgach rachunkowych, z danymi w dokumentach księgowych inwentaryzuje się: 
1.5. należności sporne i wątpliwe,

1.6. należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

1.7. tytułów publicznoprawnych,

1.8. wobec pracowników,

1.9. aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

1.10. i innych niewymienionych wyżej aktywów i pasywów w tym:

-grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

-wartości niematerialne i prawne,

-środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony.
5. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat,
• zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - raz w ciągu 2 lat, 

• środków pieniężnych, papierów wartościowych, akcji, obligacji, należności, pożyczek, kredytów, środków pieniężnych w bankach, druków ścisłego zarachowania - na koniec każdego roku obrotowego.
Szczegółowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone zostały w instrukcji inwentaryzacyjnej. 

IV.ARCHIWIZACJA 

Dowody księgowe przechowujemy w dwóch kategoriach:
"A" - wieczyste przechowywanie - sprawozdania finansowe, budżet uchwalony i jego zmiany,
"B" - to akta czasowego przechowywania:

- dowody księgowe - 5 lat 

- listy płac - 50 lat 

Dokumenty finansowe przed przekazaniem do archiwum należy odpowiednio opisać, związać, a następnie protokolarnie przekazać do archiwum. 

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z późn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

- dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione. 

Przy przechowywaniu zbiorów, oprócz terminów wyszczególnionych w ustawie o rachunkowości, należy przestrzegać terminów wynikających z Ordynacji podatkowej. Bowiem terminy przechowywania zbiorów są liczone inaczej w każdej z tych ustaw.

Księgi podatków i związane z ich prowadzeniem dokumenty przechowujemy do czasu upływu okresu przedawnienia zobowiązania podatkowego. Zobowiązania podatkowe przedawnia się z upływem 5 lat, licząc od końca roku, w którym upłynął termin płatności podatku. Jednakże w zależności od okoliczności – wyszczególnionych w Ordynacji podatkowej – bieg terminu przedawnienia może nie rozpocząć się, a rozpoczęty ulec zawieszeniu, może zostać także przerwany. Okoliczności te mogą powodować wydłużenie okresu przechowywania ksiąg. Nie ulegają przedawnieniu zobowiązania podatkowe zabezpieczone hipoteką lub zastawem skarbowym.

Odnośnie podatku VAT ewidencje prowadzone dla celów rozliczenia podatku oraz wszystkie dokumenty związane z tym rozliczeniem przechowuje się do czasu upływu terminu przedawnienia zobowiązania podatkowego,

- kopie przekazanych do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych przechowuje się przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS w przypadku:

1. zgłoszeń płatnika składek oraz dokumentów zmieniających lub korygujących te dokumenty – w formie papierowej lub elektronicznej,

2. zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych – ZUS ZUA i ZZA – oraz dokumentów zmieniających lub korygujących te dokumenty – w formie papierowej. W formie papierowej, z własnoręcznym podpisem osoby zgłaszanej do ubezpieczeń, należy przechowywać  także wtedy , gdy zgłoszenie do ubezpieczeń płatnik przekazał do ZUS w formie elektronicznej.

- kopie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportów miesięcznych oraz dokumentów korygujących te dokumenty przechowuje się przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS – w formie papierowej i elektronicznej,
- dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory ( dokumenty ) dotyczą.
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia

Wójta Gminy Nr 0152/64/08

Wójta Gminy Wręczyca Wielka 

z dnia 28 lipca 2008r.

Niniejszy plan kont dla budżetu gminy jest planem kont dostosowanym do potrzeb i wymogów ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu oraz wyniku finansowego jednostki budżetowej z uwzględnieniem zasad zawartych w : 

1. Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 15 kwietnia 2008r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 72, poz. 422).

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

3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i nieopodatkowanych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz.U. Nr 112, poz. 761 );

4. Ustawy o rachunkowości (Dz.U. z 1994 roku Nr 121 poz. 591 z późno zm. ). 

Wykazane poniżej konta syntetyczne - bilansowe oraz pozabilansowe mogą być uzupełniane o konta służące ewidencji zdarzeń ekonomicznych oraz majątkowych w jednostce, w miarę potrzeb. Uzupełnienie wymaga wydania stosownego Zarządzenia Kierownika Jednostki.

Konta opisane poniżej mogą być dzielone: 

- poziomo 

- pionowo

w zależności od potrzeb ewidencyjnych. 

W celu zapewnienia poprawności stosowanych zasad budowy planu kont oraz zasad rachunkowości ustala się co następuje: 

1. Konta organu są kontami ewidencjonowania zdarzeń ekonomicznych budżetu gminy.

2. Konta dla jednostki budżetowej są kontami do ewidencjonowania zdarzeń ekonomicznych jednostki budżetowej oraz funduszy celowych i sum depozytowych.

3. Zapisy na kontach dokonywane są w oparciu o dokumenty oraz dowody księgowe ujęte w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów( dowodów księgowych).

4. Zmiany w przedmiotowym planie kont wymagają Zarządzenia Kierownika jednostki.

5. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym planem kont mają odpowiednie zastosowanie zasady rachunkowości zawarte w przepisach powołanych powyżej. 

Zgodnie z rozporządzeniem M.F. z 15 kwietnia 2008r.:

1. Do przychodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

Zaliczeń tych dokonujemy systematycznie za wyjątkiem 2008r., gdzie zaliczenia tego dokonujemy jednym zapisem na koniec roku.

2. Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz tych jednostek.

3. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, z zastrzeżeniem ust.4-7.

4. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych.

5. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze.

6. Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek.

7.Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

Odpisów aktualizujących dokonujemy raz w roku, na koniec roku.

8. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

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

PLAN KONT DLA BUDŻETU GMINY

A. Wykaz kont

Konta bilansowe:

133 - Rachunek bieżący budżetu

134 - Kredyty bankowe 

137 - Rachunki środków funduszy pomocowych

138 - Rachunki środków na prefinansowanie

139 – Inne rachunki bankowe

140 - Inne środki pieniężne 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu 

227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 – Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240 - Pozostałe rozrachunki 

250 - Należności finansowe 

257 – Należności z tytułu prefinansowania

260 - Zobowiązania finansowe 

268 – Zobowiązania z tytułu prefinansowania

290 – Odpisy aktualizujące należności

901 - Dochody budżetu 

902 - Wydatki budżetu 

907 – Dochody z funduszy pomocowych

908 – Wydatki z funduszy pomocowych

909 – Rozliczenia międzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu 

962 - Wynik na pozostałych operacjach 

967 – Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe 

991 - Planowane dochody budżetu

992 - Planowane wydatki budżetu 

993 - Rozliczenie z innymi budżetami 

B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 - "Rachunek budżetu" 

1. Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku budżetu gminy: 

a) dochodów własnych realizowanych przez urzędy gmin, 

b) dochodów własnych realizowanych przez podległe gminom jednostki budżetowe, 

c) dochody realizowane na rzecz gminy przez urzędy skarbowe, 

d) dochodów otrzymanych z innych budżetów np.: 

- z budżetu państwa - subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, własne i realizowane na podstawie umów, porozumień, 

- z innych gmin - dotacje na realizację zadań na podstawie umów, porozumień środki pomocowe udzielone innym gminom w szczególności w przypadku klęsk żywiołowych,

e) dochodów pochodzących z dotacji z państwowych funduszy celowych, 

f) dochodów ze źródeł pozabudżetowych np. środków specjalnych (U.K.F.i T.), bezzwrotnej pomocy zagranicznej, 

g) dochodów pochodzących z udziałów w dochodach budżetu państwa, 

h) dochodów pochodzących z rozliczeń z zakładami budżetowymi i gospodarstwami pomocniczymi, 

i) dochodów z odsetek bankowych (od środków na r-kach bankowych), 

j) realizowanych bezpośrednio z rachunku budżetu wydatków budżetowych przez urzędy gmin, 

k) przelewanych środków pieniężnych podległym gminom jednostkom budżetowym na realizację ich wydatków, 

l) zaciągniętych i spłacanych kredytów bankowych, 

ł) zaciągniętych i spłacanych pożyczek, a także pożyczek udzielonych, 

m) przychodów z tytułu: 

- prywatyzacji mienia komunalnego 

- emisji papierów wartościowych (np.: obligacji) 

n) rozchodów z tytułu wykupu papierów wartościowych, 

o) środków na wydatki niewygasające. 

2. Prowadzenie ewidencji księgowej na koncie 133 dokonywane jest wyłącznie na podstawie wyciągów bankowych i załączonych do nich dowodów księgowych. 

W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240 jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę 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 wpływy dotyczące spłaty kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych gminie przez bank na rachunek budżetu gminy, w korespondencji z kontem 134. 

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

Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu gminy.

Dopuszcza się rozwinięcie konta o konto 133-1 w przypadku przelania środków budżetu na rachunek lokaty terminowej. 

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 gminie przez bank na rachunku budżetu. 

Do konta 133 nie prowadzi się ewidencji analitycznej poza analityką dotyczącą lokat terminowych, a także subkont otwieranych do rachunku budżetu. Konto 133 jest kontem bilansowym - saldo tego konta występuje w sprawozdaniu finansowym "Roczny bilans z wykonania budżetu gminy". 

Konto 134 – „Kredyty bankowe”

1. Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych przez gminę przelewanych przez banki na rachunek bieżący budżetu, oraz odsetek od kredytów bankowych doliczanych przez banki do wysokości zaciągniętego kredytu. 

2. Konto 134 służy również do ewidencji kredytów, których banki nie przelewają na rachunki bieżące budżetów gminy (nie dotyczy to banku prowadzącego obsługę budżetu gminy). Wykorzystanie przyznanego kredytu następuje za pośrednictwem rachunku pomocniczego otwartego przez gminę w banku udzielającym kredytu. 

3. Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę kredytu bankowego lub umorzenie kredytu przez bank. 

4. Konto może wykazywać saldo Ma - oznacza ono stan udzielonych gminie kredytów bankowych pozostających do spłaty 

5. Do konta 134 prowadzi się ewidencję analityczną wg banków udzielających kredytów i odrębnie dla każdego pobranego kredytu. 

6. Konto 134 jest kontem bilansowym - jego saldo występuje w rocznym sprawozdaniu "Roczny bilans z wykonania budżetu gminy". 

Konto 137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych” 

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

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma wypłaty środków. Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu pomocowego. Konto 137 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych. 

Konto 138 – „Rachunki środków na prefinansowanie” 

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

Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczegółowości: 

1) wpływu pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa 

2) wykorzystania pożyczek 

3) zwrotu pożyczek 

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

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

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

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

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

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy w budżecie jednostki samorządu terytorialnego do ewidencji operacji dotyczących wydzielonych zgodnie z odrębnymi przepisami środków pieniężnych innych niż środki budżetu, do których zalicza się także środki pochodzące z funduszy pomocowych.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić podział wydzielonych środków na ich rodzaje.

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

Konto 140 -" Inne środki pieniężne" 

1. Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze tj: 

a) środków otrzymanych od innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przelane w poprzednim okresie sprawozdawczym, lecz objęte są wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego, 

b) kwoty wypłacone przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub banków z tytułu dochodów budżetowych, a objęte wyciągiem bankowym w następnym okresie sprawozdawczym, 

c) przelewy dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągiem bankowym z rachunku bieżącego budżetu gminy w następnym okresie sprawozdawczym. 

2. Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane tylko na przełomie okresów sprawozdawczych.

3. Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

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

5. Konta 140 nie stosuje się do rozliczania budżetu gminy z Urzędami Skarbowymi i Ministerstwem Finansów z tytułu dochodów własnych gmin pobieranych przez Urzędy Skarbowe, udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych oraz subwencji i dotacji, które są rozliczane i przelewane już po okresie sprawozdawczym, a dotyczą poprzedniego okresu sprawozdawczego (lub odwrotnie w przypadku subwencji oświatowej). Ewidencję księgową tych operacji prowadzi się na koncie 224 "Rozrachunki budżetu" 

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 w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek bieżący budżetu gminy, dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 

Do w/w konta prowadzi się ewidencję analityczna odrębnie dla każdej jednostki budżetowej w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególną jednostką budżetową z tytułu zrealizowanych przez nią dochodów budżetowych. Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na rachunek bieżący budżetu, lecz nie objętych okresowymi sprawozdaniami. 

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 bieżącego 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. 

Do w/w konta prowadzi się ewidencje analityczną odrębnie dla każdej jednostki budżetowej w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki bieżące środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

Dopuszcza się rozwinięcie konta o konto 223/1 w celu uzgadniania miesięcznych sprawozdań Rb-28 (GOK i Oświata- wydatki na przeciwdziałanie alkoholizmowi, basen Węglowice). 

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

Konto 224 - "Rozrachunki budżetu" 

Konto 224 służy do ewidencji wszelkich pozostałych rozrachunków dotyczących budżetu gminy, a w szczególności: 

- rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu gminy, 

- rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów, 

- rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji, 

- rozrachunków z tytułu podatku VAT, 

- rozrachunków budżetu z budżetem państwa z tytułu dochodów pobranych przez budżet przy realizacji zadań zleconych wykazywanych w sprawozdaniu Rb-27ZZ 

Podstawą ewidencji księgowej na koncie 224 są: 

a) dowody księgowe (polecenia przelewów) dołączone do wyciągów bankowych rachunku bieżącego budżetu, 

b) sprawozdania Rb-27S sporządzone i przesyłane jednostkom samorządu terytorialnego przez urzędy skarbowe,

c) rozliczenie z otrzymanych dotacji celowych zarówno z budżetu państwa jak i innych jednostek samorządu terytorialnego, a także z państwowych funduszy celowych na zadania zlecone, własne, jak i z tytułu porozumień i umów z innymi gminami oraz jednostkami administracji rządowej. 

Do konta 224 prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie stanu należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz dłużników i wierzycieli. 

Konto 224 jest kontem bilansowym i może wykazywać dwa salda: 

- saldo Wn konta 224 oznacza stan należności 

- saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowiązań budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego 

Salda konta 224 nie mogą być kompensowane: 

- jeżeli dotyczą różnych jednostek, 

- jeżeli dotyczą różnych jednostek nawet z tego samego tytułu np. udziału w podatku dochodowym od osób prawnych, 

- jeżeli dotyczą tej samej jednostki lecz z różnych tytułów np. subwencji i udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych. 

Konto 227 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”

Konto 227 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 227 ujmuje się dochody zrealizowane przez jednostkę w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek, w korespondencji z kontem 907. 

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

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

Konto 227 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn - oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych. 

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

Konto 228 – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków ze środków funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 228 ujmuje się środki przelane z rachunków środków funduszy pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137. 

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek w korespondencji z kontem 908. Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na rachunki środków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze środków funduszy pomocowych. 

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

Konto 240 - " Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu ( dotyczy głównie części oświatowej subwencji ogólnej ) przekazywanych z góry na rachunek budżetu gminy z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń księgowanych na kontach: 222; 223; 224; 227; 228; 250; 260. 

Konto 240 ma zastosowanie przy ewidencji księgowej: 

a) subwencji oświatowej przekazywanej z końcem roku budżetowego na następny rok budżetowy, 

b) dotacji celowych z budżetu państwa na realizację zadań zleconych przez  administrację rządową, 

c) błędów w wyciągach bankowych popełnionych przez bank, 

d) niewłaściwych uznań i obciążeń objętych wyciągiem bankowym, 

e) wpłat objętych wyciągiem bankowym wymagających wyjaśnienia, 

f) nienależnych wpłat na rachunek bankowy budżetu zamiast na inny rachunek bankowy, 

g) innych wyżej nie wymienionych. 

Do konta 240 prowadzi się ewidencję analityczną umożliwiającą ustalenie stanu rozrachunków wg poszczególnych tytułów oraz wg podmiotów jednostek do których odnoszą się rozrachunki. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda - saldo Wn oznacza stan należności a saldo Ma stan zobowiązań, salda nie podlegają kompensacie jeżeli dotyczą różnych tytułów i różnych jednostek. 

Konto 250 - " Należności finansowe" 

Konto to służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych przez budżet pożyczek. 

Na stronie Wn księguje się powstanie oraz zwiększenie dotychczasowych należności finansowych a na stronie Ma księguje się zmniejszenie należności. Konto 250 może wykazywać dwa salda: 

• saldo Wn oznacza stan należności finansowych; 

• saldo Ma oznacza stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.

Konto 257 – „Należności z tytułu prefinansowania” 

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

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

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

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

Konto 260 - " Zobowiązania finansowe" 

Konto to służy do ewidencjonowania zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych - z wyjątkiem kredytów bankowych - a w szczególności z tytułu zaciągniętych przez budżet pożyczek oraz wyemitowanych papierów wartościowych. Do konta prowadzi się ewidencję analityczną pozwalającą ustalić stan zobowiązań budżetu z poszczególnych tytułów dłużnych. 

Na stronie Wn księguje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma księguje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. Konto 260 może wykazywać dwa salda: 

• saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych; 

• saldo Ma oznacza stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Konto 268 – „Zobowiązania z tytułu prefinansowania” 

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

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

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

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

Konto 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 wartość odpisów aktualizujących należności.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Konto 901 - "Dochody budżetu" 

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu gminy. 

Za dochody budżetu uznaje się również kwoty dotyczące zwrotów wydatków lat poprzednich. 

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się, przeniesienie w końcu roku, sumy osiągniętych przez gminę dochodów budżetu na konto 961. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 

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

- na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224, 

- inne dochody budżetowe, np. subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133, 

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

- własne dochody urzędu gminy, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa do konta 901 prowadzona jest w dziennikach dochodów. Powinna ona umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według pełnej szczegółowości podziałek klasyfikacji budżetowej /dział, rozdział, paragraf/ 

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

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

Konto 902 - " Wydatki budżetu" 

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu gminy. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 

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

- z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224, 

- własne wydatki urzędu gminy, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się kwoty stanowiące zmniejszenie wydatków poniesionych przez budżet, przeniesienie w końcu roku, sumy dokonanych przez gminę wydatków budżetowych na konto 961. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 prowadzona jest na druku" karta wydatków". Powinna ona umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej stosownie do układu wykonawczego budżetu. 

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

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

Konto 907 – „Dochody z funduszy pomocowych” 

Konto 907 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 907 ujmuje się przeniesienia, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 967.

Na stronie Ma - ujmuje się dochody osiągnięte z tytułu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych dochodów poszczególnych funduszy według ich rodzajów. 

Konto 908 – „Wydatki z funduszy pomocowych” 

Konto 908 służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje się wydatki na podstawie sprawozdań jednostek z realizacji wydatków ze środków funduszy pomocowych. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 908 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych. 

Konto 909 – „Rozliczenia międzyokresowe”

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. Ewidencja szczegółowa do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. 

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 

Konto 960 - " Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu" 

Konto 960 służy do ewidencji skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu z lat poprzednich. 

W trakcie roku budżetowego na koncie tym ewidencjonuje się wszelkie operacje dotyczące zwiększenia lub zmniejszenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu. 

W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie salda kont 961 i 962.

Konto 960 wykazuje odpowiednio dwa salda: 

- saldo Wn - skumulowany niedobór budżetu;

- saldo Ma - skumulowana nadwyżka budżetu;

w zależności od ostatecznego wykonania budżetu. 

Konto 961 -" Niedobór lub nadwyżka budżetu" 

Konto to służy odpowiednio do ewidencji wyniku wykonania: 

- deficytu budżetu; 

- nadwyżki budżetu. 

Na dzień ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn tego konta ewidencjonuje się przeniesienie poniesionych w trakcie roku wydatków w korespondencji z kontem 902. 

Na dzień ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma tego konta ewidencjonuje się przeniesienie zrealizowanych dochodów w trakcie roku w korespondencji z kontem 901. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do tego konta zapewnia: określenie źródeł stanu zwiększeń oraz zmniejszeń wyniku wykonania budżetu na potrzeby sprawozdawczości. 

Na koniec roku konto 961może wykazywać saldo: 

- Wn - oznaczające wysokość deficytu budżetu,

- Ma - oznaczające stan nadwyżki budżetu. 

W następnym roku, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, przenosi się saldo tego konta na konto 960 . 

Konto 962 - " Wynik na pozostałych operacjach" 

Na koncie tym księguje się przede wszystkim operacje niekasowe, w szczególności koszty i przychody finansowe. W przypadku gminy na koncie tym rejestrowane będą głównie operacje związane ze zmniejszeniem zobowiązań finansowych wskutek umorzenia zaciągniętych pożyczek. 

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

Saldo konta ze względu na to, że występuje w bilansie z wykonania budżetu należy w roku następnym przeksięgować na konto 960. 

Konto 967 – „Fundusze pomocowe” 

Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się saldo konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907. 

Ewidencję szczegółową do konta 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy pomocowych według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu. Konto 967 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan funduszy pomocowych. 

Konta pozabilansowe

Konto 991 – „Planowane dochody budżetu" 

Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetu gminy oraz jego zmian. Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody wg uchwały budżetowej oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody. 

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

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku i na koniec roku wysokość planowanych dochodów budżetu gminy. 

Pod data ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991 - równoważąc w ten sposób obroty konta i likwidując jego saldo. 

Konto 992 - "Planowane wydatki budżetu" 

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu gminy 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 gminy. 

Saldo konta 992 określa w ciągu roku i na koniec roku wysokość planowanych wydatków budżetu gminy. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992 - równoważąc w ten sposób obroty konta i likwidując jego saldo. 

Konto 993 - "Rozliczenie z innymi budżetami" 

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku budżetowego, które nie podlegają ewidencji na koncie 224, a w szczególności

a) do rozliczeń z Ministerstwem Finansów z tytułu należnych i przelanych subwencji,

b) do rozliczeń z dysponentami budżetu państwa z tytułu dotacji na zadania zlecone,

c) do rozliczeń z innymi gminami z tytułu dotacji dotyczących zadań realizowanych na zasadzie umów i porozumień, 

d) do rozliczeń z innymi gminami związanych z przejęciem zadań lub jednostek w ciągu roku budżetowego.

UWAGI: 

1. w zakresie rozliczeń wymienionych w punkcie 1 d) rozliczeń można dokonywać za pośrednictwem konta 224, 

2. z wszystkich w/w tytułów rozrachunki i rozliczenia na koniec roku budżetowego powinny być ujęte na koncie 224.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów. 

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

Konto 993 może wykazywać dwa salda: 

saldo Wn oznacza stan należności od innych budżetów, a saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec innych budżetów. Do konta 993 należy prowadzić ewidencję szczegółową z podziału wg:

- budżetów których dotyczą rozliczenia, 

- tytułów rozliczeń. 

Salda konta 993 mogą wystąpić w danych uzupełniających do sprawozdania finansowego (bilansu). 

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ ORAZ  DLA POTRZEB EWIDENCJI FUNDUSZY I SUM DEPOZYTOWYCH

A. Wykaz kont

Zespół 0 – „Majątek trwały"

011 - Środki trwałe 

013 - Pozostałe środki trwałe

020 - Wartości niematerialne i prawne 

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych 

080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie) 

Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe" 

130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych 

134 - Kredyty bankowe 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 – Rachunki środków funduszy pomocowych

138 - Rachunki środków na prefinansowanie

139 - Inne rachunki bankowe 

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 

Zespół 2 – „Rozrachunki i roszczenia" 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

224 – Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

225 - Rozrachunki z budżetami 

226 - Długoterminowe należności budżetowe 

227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 - Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki 

257 – Należności z tytułu prefinansowania

268 – Zobowiązania z tytułu refinansowania

290 – Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 – „Materiały i towary" 

300 – Rozliczenie zakupu

310 - Materiały 

Zespół 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

400 - Koszty według rodzajów

401 - Amortyzacja 

Zespół 7 – „Przychody i koszty ich uzyskania" 

700 - sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

740 – Dotacje i środki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe 

760 – Pozostałe przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji 

Zespół 8 – „Fundusze. rezerwy i wynik finansowy"

800 - Fundusz jednostki 

810 – Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 - Fundusze pozabudżetowe 

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

Konta pozabilansowe

091 – Środki trwałe własne wydzierżawione innym jednostkom

094 - grunty użytkowane wieczyście otrzymane od innych jednostek 


nieodpłatnie 

094/1 - grunty użytkowane wieczyście nieodpłatne

950 – Wydatki strukturalne

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

B. Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespół 0 - "Majątek trwały" 

Konto 011 - "Środki trwale" 

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych środków trwałych służących działalności podstawowej jednostki oraz jej działalności finansowo-wyodrębnionej, które nie podlegają ujęciu na kontach 013. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych (z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071 "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych "). 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

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

- przychody środków trwałych nowo ujawnionych, 

- nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, 

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 

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

- ujawnione niedobory środków trwałych, 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 umożliwia: 

- ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, 

- ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe, 

- należyte obliczenie umorzenia od środków trwałych podlegających umorzeniu i amortyzacji.

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

Na koncie tym księguje się te składniki aktywów trwałych, których wartość początkowa w dniu zakupu ( nabycia - nieodpłatne otrzymanie ) przekracza kwotę ustaloną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych w zakresie zaliczania składników majątkowych do środków trwałych . Na dzień sporządzania niniejszego zarządzenia jest to kwota 3.500 zł.

Analityczne zapisy do tego konta prowadzone są w księdze inwentarzowej środków trwałych. 

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na kontach 011 i wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo-wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma (wszelkie zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu [z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 "Umorzenie pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych"]). 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

- środki trwałe przyjęte do używania z magazynu, zakupu lub inwestycji, 

- nadwyżki środków trwałych w używaniu, 

- nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczególności: 

- wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,

- ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 umożliwia: 

- ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania, 

- ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się środki trwałe. 

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

Na koncie tym księguje się te składniki aktywów trwałych których wartość początkowa w dniu zakupu ( nabycia - nieodpłatne otrzymanie) nie przekracza kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych w zakresie zaliczania składników majątkowych do środków trwałych. 

Na koncie tym nie księguje się składników majątkowych - niskocennych których wartość jednostkowa nie przekracza kwoty 300 złotych. Są one księgowane bezpośrednio w koszty działalności. 

Analityka do tego konta prowadzona jest w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych ( wyposażenie ).

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne" 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności programy komputerowe o przewidywanym okresie używania dłuższym niż 1 rok, licencje.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" lub 072 "Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ". 

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

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

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, określonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych z tytułu dokonanego umorzenia. 

Stosuje się stawki wynikające z przepisów podatkowych. 

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401 . 

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Wn wszelkie 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 prowadzi się wspólną ewidencję szczegółową. 

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

Umorzenie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych odbywa się w okresach rocznych.

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

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

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ujmuje się umorzenie: 

1) książek i innych zbiorów bibliotecznych, 

2) aparatury video, sprzętu nagłaśniającego, projektorów filmowych, filmowych stołów montażowych, magnetowidów studyjnych i instrumentów muzycznych, 

3) odzieży i umundurowania, 

4) mebli i dywanów, 

5) pozostałych środków trwałych (wyposażenia) oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania. 

Umorzenie tych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ustala się w pełnej ich wartości pod datą wydania do używania. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Wn wszelkie zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu oddania do używania. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się w szczególności: 

- odpisy umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodpłatnie, 

- odpisy umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się w szczególności: 

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, 

- odpisy umorzenia dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, 

- odpisy umorzenia dotyczące nowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 

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

Konto 080 - "Inwestycje (środki trwale w budowie)" 

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

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

- poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania, maszyn, urządzeń itp., zakupionych od kontrahentów, 

- 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: 

- środków trwałych, 

- wartości niematerialnych i prawnych, 

- wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 księguje się również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych - inwestycje proste ( konto 011 ). 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 zapewnia 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. 

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe" 

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostek budżetowych" 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym jednostki budżetowej. Jednostka budżetowa - Urząd Gminy nie posiada odrębnego rachunku bieżącego. Wydatki i dochody jednostki realizowane są bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu gminy. W urzędzie zatem na stronę Wn konta 130 w okresach półrocznych ze sprawozdań będą przeksięgowane zrealizowane przez Urząd dochody budżetowe. Natomiast wydatki jednostki rejestrowane są na bieżąco. 

Saldo konta podlega przeksięgowaniu na konto 800 w końcu roku budżetowego. 

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 inwestycyjny. 

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

Zapisy na tym koncie mogą być dokonywane jedynie po uprzednim zezwoleniu przez Organ stanowiący j.s.t. w zakresie możliwości starania się o kredyt przez jednostkę.

Konto 135 - "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia" 

Konto 135 służy do ewidencji środków specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 

- środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, w odrębnym dzienniku księgowym,

- środki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia w tym Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej - w odrębnym dzienniku księgowym,

- środki kaucji mieszkaniowych - w odrębnym dzienniku księgowym.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 135 umożliwia ustalenie stanu środków każdego wyodrębnionego funduszu. 

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

137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych” 

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

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

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływy środków, a na stronie Ma - wypłaty środków. Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewnić podział środków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania. Konto 137 może wykazać saldo Wn które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na wyodrębnionych rachunkach bankowych. 

138 – „Rachunki środków na prefinansowanie”

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

Na koncie 138 ujmuje się operacje dotyczące w szczególności: 

l. wpływu pożyczek zaciągniętych z budżetu państwa, 

2. wykorzystania pożyczek, 

3. zwrotu pożyczek. 

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

Na stronie Wn konta 138 ujmuje się wpływy zaciągniętych pożyczek oraz środki przeznaczone na ich spłatę. Na stronie Ma konta 138 ujmuje się wypłaty na cele określone w umowie pożyczki oraz zwroty pożyczek. 

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

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

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" 

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

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

- sum depozytowych w odrębnym dzienniku księgowym, 

- zabezpieczeń finansowych -w odrębnym dzienniku księgowym, 

- wadium - w odrębnym dzienniku księgowym. 

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów 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 oraz 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 zapewnia podział wydzielonych środków na rodzaje, a także według kontrahentów. 

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

Dopuszcza się rozbudowanie konta poprzez dopisanie - 1,2,3, w celu wyodrębnienia środków pieniężnych stanowiących zabezpieczenie należytego wykonania umowy przekazanych przez potencjalnego wykonawcę na rachunek sum depozytowych oprocentowany odrębnie dla każdego zabezpieczającego. 

Konto 140 - "Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne" 

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 140 umożliwia ustalenie: 

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

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

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

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

W dzienniku sum depozytowych na koncie tym ujmuje się wniesienie przez wykonawców zabezpieczeń wadialnych oraz zabezpieczeń należytego wykonania umowy w papierach wartościowych. 

Zespół 2 - "Rozrachunki i roszczenia” 

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" 

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich 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 20l nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 201 prowadzona jest w księdze kontowej i powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 

Konto 20 l może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań. 

Na koncie 201 nie księguje się należności przypisanych w jednostce. 

W jednostce funkcjonuje ono jako konto pasywne służące do ewidencji zobowiązań z tytułu dostaw towarów i usług. 

Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się 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 półrocznych z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą.

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 dochodach budżetowych. 

Konto 224 – „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”

Konto 224 służy do rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych. Dotacje przekazane ujmuje się na stronie Wn, a na stronie Ma wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810. Analityka powinna zapewnić wyodrębnienie wartości przekazanych dotacji według jednostek i przeznaczenia.

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

Przypisane do zwrotu dotacje w roku następnym, które zalicza się do dochodów budżetowych ujmuje się na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami" 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z Urzędem Skarbowym w zakresie rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu. Na stronie Ma konta 225 ujmuje się zobowiązania wobec Urzędu Skarbowego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 prowadzona jest w księdze kontowej i zapewnia ustalenie 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. 

Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe" 

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się ustalone należności z tytułu: 

1. prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015;

2. dochodów budżetowych przeksięgowanych do zahipotekowania, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się : 

1. równowartość mienia zwróconego przez spółki, w korespondencji z kontem 015, lub zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855;

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

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

227 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych” 

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

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

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

Ewidencję szczegółową do konta 227 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu zrealizowanych dochodów. Konto 227 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki. Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu zrealizowanych dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych lub zaliczenia dochodów na zwiększenie środków funduszy pomocowych. 

228 – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

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

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

Na stronie Ma konta 228 ujmuje się środki otrzymane na pokrycie wydatków dokonywanych przez jednostkę na realizację programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek. Ewidencję szczegółową do konta 228 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń środków poszczególnych funduszy pomocowych. 

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

Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne" 

Konto 229 służy do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych głównie dot. ZUS.

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 instytucji, z którą dokonywane jest rozliczenie. 

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

Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, na mocy odrębnych przepisów, do wynagrodzeń, np. należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej itp. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

- wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, 

- wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń, 

- wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń, 

- potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika, dokonywane w liście płac na mocy ustawowych upoważnień np. podatek dochodowy od osób fizycznych lub na podstawie pisemnej zgody pracownika. 

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

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

Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami" 

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

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

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

- należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 

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

- zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

- rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych, 

- wpływy należności od pracowników. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków. 

Zaliczki wypłacane pracownikom w walutach obcych można ujmować do czasu ich rozliczenia w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

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

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych, jak rozliczeń nadwyżek i niedoborów inwentaryzacyjnych oraz wpłat kaucji mieszkaniowych wadium i zabezpieczeń finansowych.

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

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. 

Konto 257 – „Należności z tytułu prefinansowania” 

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

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

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

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

Konto 268 – „Zobowiązania z tytułu prefinansowania” 

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

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

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

Konto 268 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań z tytułu pożyczek zaciągniętych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań z tytułu pożyczek na prefinansowanie. 

Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwych i odsetek od należności przypisanych, a niewpłaconych.

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

Zespół 3 - "Materiały i towary" 

Konto 300 – „Rozliczenie zakupu” 

Konto 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 konta 300 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 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 usług niefakturowanych. 

Konto 300 może być wykorzystywane wyłącznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego. 

Konto 310 - "Materiały" 

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów służących do prowadzenia działalności pomocniczej, inwestycyjnej i finansowo wyodrębnionej. 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.

Rezygnuje się z ujmowania na koncie 310 przychodów i rozchodów materiałów, bieżąco odnosząc wartość zakupów materiałów w ciężar konta kosztów (Wn konto 400 " Koszty według rodzajów").

Podstawą do odpisywania w ciężar kosztów zakupionych materiałów jest następujący opis faktury zakupu: 

"Materiały zakupiono do wymiany, naprawy lub awarii" "Materiały zakupiono dla potrzeb Urzędu Gminy".

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. 

Analityka do kont grupy 4 prowadzona jest w oparciu o podziałki klasyfikacji budżetowej : dział, rozdział, paragraf.

Konto 400 - "Koszty według rodzajów" 

Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju. 

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

W jednostce ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej i prowadzona jest równolegle z wydatkami budżetu gminy na druku "karta wydatków".

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy". 

Konto 401 -" Amortyzacja" 

Konto to służy do ewidencji kosztów amortyzacji tych składników aktywów trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których umorzenie dokonywane jest według stawek amortyzacyjnych. 

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

Konto 401 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan kosztów amortyzacji przenoszone w końcu roku na konto 860. 

Zespół 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania" 

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

- podatków nie obciążających kosztów na koncie 400, 

- dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy. 

Z uwagi na fakt, że jednostka nie prowadzi odrębnego rachunku bieżącego zrealizowane przez nią dochody budżetowe przeksięgowywane są na konta 7 w okresach sprawozdań półrocznych analogicznie jak zapisano przy koncie 221. 

Konto 700 - "Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia" 

Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej własnej jednostki, oraz kosztu wytworzenia sprzedanych produktów. Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do zasad wymiaru podatków oraz należnych dotacji według przedmiotów i kierunków sprzedaży. 

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. 

Konto 740 – „Dotacje i środki na inwestycje”

Konto 740 służy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budżetu, środków pozabudżetowych, funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie działalności podstawowej gospodarstw pomocniczych, jednostek budżetowych oraz 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 samodzielnie bilansującym oddziałom zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2. środki pieniężne zakładów budżetowych i dochodów własnych jednostek budżetowych wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub kontem 840;

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

Na stronie Ma konta 740 ujmuje się:

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 obrotowego saldo konta 740 zamyka się dwoma saldami, które przenosi się:

1. saldo Wn oznaczające wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących oddziałów oraz środków wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w zakładach budżetowych i dochodach własnych jednostek budżetowych – na stronę Wn konta 860;

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

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe" 

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

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

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

W końcu roku obrotowego przenosi się - przychody z tytułu dochodów budżetowych na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

Konto 760 – „Pozostałe przychody i koszty”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 700, 730,0 740,0 750.

W szczególności na koncie 760 ujmuje się:

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

2. na stronie Ma przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji jednostkach budżetowych, a w zakładach budżetowych i gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedaży tych składników w części niepodlegającej przekazaniu do budżetu;

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

Konto 760 służy również – w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach 400, 490 oraz zespołu 5 – do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołu 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż konto 490, konta zespołu 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7.

Na stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zwiększenie stanu produktów, a na stronie Ma konta 760 (w korespondencji ze stroną Wn konta 490) ujmuje się zmniejszenie 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 760, w korespondencji ze stroną Ma konta 760;

2. na stronę Wn konta 860 – wartość sprzedanych materiałów w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 760;

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - " Pokrycie amortyzacji" 

Konto to służy do ewidencji amortyzacji ujętej na koncie 401. 

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje się salda konta na wynik finansowy . Na stronie Ma równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401 w korespondencji z kontem 800 . Na koniec roku saldo konta 761 przenosi się na konto 860 . 

Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" 

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 roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820;

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

5. pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

6. różnice z aktualizacji środków trwałych;

7. wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych i inwestycji;

8. pasywa przejęte od zlikwidowanych (połączonych) jednostek;

9. wartość środków obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

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

· przeksięgowanie, pod datą sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;

· wpływ dotacji i środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

· różnice z aktualizacji środków trwałych;

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji;

· aktywa przejęte od zlikwidowanych(połączonych) jednostek;

· wartość środków obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej księgowości obejmującej różne jednostki, dla których ustala się odrębnie wynik finansowy i według odmiennych zasad dokonuje się jego podziału, ewidencję szczegółową prowadzi się również według poszczególnych jednostek.

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

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

Konto 810 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych: 

l. dotacji przekazywanych z budżetu na finansowanie działalności podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe) gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zakładów budżetowych, 

2. dotacji celowych z budżetu na finansowanie inwestycji zakładów budżetowych, 

3. innych dotacji przekazywanych z budżetu, 

4. równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się dotacje przekazane przez jednostki budżetowe na finansowanie środków obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budżetu, wykorzystanie środków budżetowych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych. Na stronie Ma konta 810 ujmuje się zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budżetowym oraz przeksięgowanie w końcu roku obrotowego na konto 800 "Fundusz jednostki" stanu dotacji przekazanych. 

Ewidencję analityczną do konta 810 należy prowadzić według podziałek klasyfikacji, jednostek, którym dotacje przekazano, i przeznaczenia dotacji. 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenie międzyokresowe przychodów" 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych przyszłych okresów w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma tego konta księguje się również powstanie oraz zwiększenia stanu rozliczeń międzyokresowych przychodów a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych w zależności od zdarzenia ekonomicznego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie: 

Stanu rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

Konto 840 wykazuje saldo Ma które oznacza stan rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych" 

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

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 " Rachunki środków funduszy specjalnych". 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 pozwala na wyodrębnienie: 

- stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń, 

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

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. Konto 851 prowadzone jest w odrębnym dzienniku księgowym w korespondencji z kontem 135. 

Konto 853 - "Fundusze pozabudżetowe" 

Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy pozabudżetowych (np. funduszy celowych np. GFOŚ i GW).

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 pozwala na ustalenie zwiększeń i zmniejszeń oraz stanu każdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy pozabudżetowych. 

Konto 853 prowadzone jest w odrębnym dzienniku księgowym w korespondencji z kontem 139.

Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy" 

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

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

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

- poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

- uzyskanych przychodów, w korespondencji z kontami zespołu 7.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. 

Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800 "Fundusz jednostki". 

C. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe prowadzone są na zasadzie jednostronnego zapisu. 

Konto 091 – „Środki trwałe własne wydzierżawione innym jednostkom” 

Konto to służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych czasowo innym jednostkom do używania za ustaloną odpłatnością lub bez odpłatności. 

Konto 094 -" Grunty użytkowane wieczyście" 

Konto służy do ewidencji obcych środków trwałych otrzymanych od innych jednostek w nieodpłatny zarząd, używanie lub wydzierżawienie na określony czas za odpłatnością. 

Dopuszcza się rozwinięcie konta o konto 094-1 w przypadku wydzierżawienia własnych gruntów innym jednostkom. 

Konto 094/1 -"Grunty użytkowane wieczyście, wydzierżawione innym jednostkom nieodpłatnie". 

Konto służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych czasowo innym jednostkom do używania bez odpłatności. 

Konto 950 – „Wydatki Strukturalne”

Służy do ewidencji wydatków strukturalnych według dokonanych wydatków danego roku. Na stronie Ma księguje się wydatki strukturalne (zapis jednostronny). Do konta prowadzi się karty analityczne według kodów określonych rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 26 października 2007r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych.

(Wydatki 2008r. zaksięgowane zostaną zbiorczym dokumentem pod datą 31.12.2008r.).

Konto 998 - " Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" . 

Konto to służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym danego roku budżetowego. 

Ewidencję zaangażowania wydatków budżetowych prowadzi się poza dziennikiem księgowym w odrębnym rejestrze. Ewidencja ta powinna umożliwić ustalenie powyższego zaangażowania do celów sprawozdawczości Ewidencja szczegółowa do tego konta powinna być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" 

Konto to służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat . 

Ewidencję zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat prowadzi się poza dziennikiem księgowym w odrębnym rejestrze. Ewidencja ta powinna umożliwić ustalenie powyższego zaangażowania do celów sprawozdawczości. 

Ewidencja szczegółowa do tego konta prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowania wydatków budżetowych lat przyszłych. 

Załącznik Nr 3 do Zarządzenia

Nr 0152/64/02 Wójta Gminy

Wręczyca Wielka z dnia

28 lipca 2008r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcję opracowano w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z 2002r. z późn. zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) w rozdziale 5, art. 114-127 oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, to jest:

1) rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 4 października 1974r. w sprawie wspólnej odpowiedzialności materialnej pracowników (tj. Dz.U. z 1996r. Nr 143, poz. 663)

2) rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 10 października 1975r. w sprawie warunków odpowiedzialności materialnej pracowników za szkody w powierzonym mieniu (tj. Dz.U. z 1996r. Nr 143, poz. 662)

§ 1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, określone w niniejszej instrukcji, mają zastosowanie do majątku gminy.

2. Jednostki organizacyjne takie jak: 

• GZEAO, 

• GOPS, 

• Instytucja Kultury (wraz z podległymi filiami) 

opracowują swoje instrukcje inwentaryzacyjne z uwzględnieniem ustawy o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.). 

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów, a na tej podstawie: 

• doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych (stanowiących podstawę sporządzania sprawozdań finansowych),

• rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

• dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki,

• przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu mieniem jednostki.

4. Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wójt Gminy. Do obowiązków kierownika jednostki należy w szczególności: 

• powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji, 

• powołanie z pośród pracowników na stanowiskach kierowniczych (stanowiskach samodzielnych) przewodniczącego komisji (nie może nim być główny księgowy ani pracownik działu finansowo-księgowego),

• zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu prawidłowego przebiegu inwentaryzacji, 

• zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego dokonywania spisu środków rzeczowych,

• bezpośrednie sprawowanie nadzoru nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją, 

• zapewnienie należytego przygotowania środków rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym, 

• niezwłoczne podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty, lub obciążenia osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych niedoborach.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów jednostki ustala się w drodze: 

- 
spisu z natury,

- 
porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków (potwierdzenie salda),

- 
porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników (weryfikacja sald),

1. Spis z natury polega na zmierzeniu, policzeniu, przeważeniu itp. składników majątku jednostki, a następnie na wycenie otrzymanych wartości i porównaniu uzyskanych wyników z danymi zaewidencjonowanymi w księgach rachunkowych.

Spisem z natury ustala się stan następujących aktywów:

1.7. zapasy materiałów, półproduktów, produktów gotowych i towarów, dla których ewidencja jest prowadzona ilościowo-wartościowa na koncie 310,
1.8. środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji, a także maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (za wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),
1.9. druki ścisłego zarachowania,
1.10. środki pieniężne (oprócz ulokowanych w bankach),
1.11. akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartościowe,
1.12. składniki obce.
Od 1 stycznia 2002r. nie ma obowiązku inwentaryzowania składników ujętych tylko w ewidencji ilościowej. Składniki te inwentaryzuje się drogą porównania ksiąg rachunkowych z dowodami księgowymi.
2. W drodze porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków ustala się stan następujących aktywów i pasywów:

środki zgromadzone na wszystkich rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytów i pożyczek (w tym udzielonych), należności. 

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia :

1.11. należności sporne i wątpliwe,

1.12. należności i zobowiązania wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,

1.13. rozrachunki z pracownikami,

1.14. drobne należności i zobowiązania, w przypadku których koszty uzgodnienia przekroczyłyby związane z tym korzyści,

e)rozrachunki publicznoprawne.
W przypadku jeżeli potwierdzenia salda wymaga należność poniżej 200 zł można to uczynić drogą telefoniczną, a na potwierdzenie sporządzić notatkę służbową. 
Nie stosuje się tzw. milczącego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wysłanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na piśmie potwierdzenia.
3. Inwentaryzacją w drodze weryfikacji salda obejmuje się:

1.15. należności sporne i wątpliwe,

1.16. należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

1.17. tytułów publicznoprawnych,

1.18. wobec pracowników,

1.19. aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

1.20. i innych niewymienionych wyżej aktywów i pasywów w tym:

-grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

-wartości niematerialne i prawne,

-środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiście posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda, oraz czy jest ono realne i prawidłowo wycenione.

§ 3

1. Inwentaryzacji dokonuje się w formie: 

• pełnej - polegającej na ustaleniu na dzień inwentaryzacji wszystkich aktywów i pasywów, 

• uproszczonej - polegającej na porównaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji księgowej. Dotyczyć to powinno przede wszystkim: 

- książek, 

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

- sprzętu i wyposażenia przekazanego w używanie (za pokwitowaniem) pracownikowi. 

2. Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) z uwagi na to, iż składniki majątku jednostki znajdują się na terenie strzeżonym, materiały i towary objęte są ewidencją ilościowo-wartościwą, ustala się, że: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat
• zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - raz w ciągu 2 lat 

• środków pieniężnych, papierów wartościowych, akcji, obligacji, należności, pożyczek, kredytów, środków pieniężnych w bankach, druków ścisłego zarachowania - na koniec każdego roku obrotowego.
b) różnice stwierdzone między stanem aktywów i pasywów wynikającym z ksiąg rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, należy ująć i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach można kompensować niedobory i nadwyżki rzeczowych składników majątkowych, powierzonych określonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych składnikach majątkowych. 

3. Inwentaryzacja rozpoczęta w listopadzie/grudniu a zakończona do 15.01 następnego roku zaliczona jest na dany rok rozpoczęcia. Jeżeli na koniec roku jest saldo na koncie ,,080" to sporządza się notatkę służbową porównując saldo na koncie „080" i „201".

4. Można przeprowadzić w sposób uproszczony spis z natury innego wyposażenia 

- przez wyrywkowe porównanie zapisów w księdze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisem osób przeprowadzających to porównanie. 

5. Oprócz planowanych, należy przeprowadzać inwentaryzację składników majątkowych w przypadkach: 

• na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, 

• na dzień dokonania zmian organizacyjnych, 

• na dzień, w którym wystąpiły wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątkowych (np. włamanie itd.). 

6. Do wykonania czynności inwentaryzacyjnych zobowiązane są: 

Tabela 1

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1
	2
	3

	1. 
	Przygotowanie składników majątkowych do spisu
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	2. 
	Powołanie i przeszkolenie zespołów spisowych, przygotowanie i doręczenie zarządzeń, formularzy, materiałów koniecznych do spisu
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	3. 
	Przeprowadzenie spisu z natury
	Zespół spisowy

	4. 
	Kontrola prawidłowości spisów
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	5. 
	Wycena i ustalenie wartości spisowych składników majątku oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	Główny księgowy

	6. 
	Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic oraz postawienie wniosków co do sposobu rozliczenia
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	7. 
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborów za nie mieszczące się w granicach ustalonych lub zawinione
	Radca prawny

	8. 
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic pod względem formalnym i rachunkowym
	Główny księgowy

	9. 
	Uzyskanie zatwierdzenia wniosków przez kierownika jednostki
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	10. 
	Ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeń
	Główny księgowy

	11. 
	Ocena przydatności gospodarczej składników majątkowych objętych spisem, postawienie wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zbędnych, nadmiernych oraz innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej


Tabela 2

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1
	2
	3

	1) 
	Sporządzenie i wysłanie do kontrahenta zawiadomień o wysokości sald.
	Główny księgowy

	2) 
	Potwierdzenie wysokości sald wskazanych w zawiadomieniach nadesłanych przez kontrahentów lub wyjaśnienie rozbieżności.
	Główny księgowy

	3) 
	Ustalenie niezgodności sald, ich wyjaśnienie i rozliczenie w księgach rachunkowych.
	Główny księgowy przy współpracy kierowników komórek


Tabela 3

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji salda

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1
	2
	3

	1) 
	Ustalenie salda i porównanie z odpowiednimi dowodami.
	Główny księgowy

	2) 
	Ustalenie nieprawidłowości, ich wyjaśnienie, rozliczenie i ujecie w księgach rachunkowych.
	Główny księgowy przy współpracy kierowników komórek


§4

1. W jednostce powinna być powołana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki na wniosek głównego księgowego. Powinien nim być pracownik na stanowisku kierowniczym (samodzielnym), nie może to być jednak główny księgowy, lub inny pracownik działu finansowo-księgowego. 

3. Komisję inwentaryzacyjną powołuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej w składzie co najmniej trzech osób - pracowników jednostki posiadających odpowiednie kwalifikacje. 

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników jednostki. Zespół spisowy musi się składać co najmniej z dwóch osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątku. Skład zespołów spisowych ustala, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarządzeniu. 

5. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy: 

• 
opracowanie projektu planu inwentaryzacji

Plan inwentaryzacji

na rok …………………

	Lp.
	Określenie aktywów lub pasywów podlegających inwentaryzacji
	Osoba lub komórka organizacyjna odpowiedzialna za aktywa lub pasywa
	Inwentaryzacja wg stanu na dzień
	Termin przeprowadzenia inwentaryzacji
	Termin zakończenia, rozliczenia inwentaryzacji
	Metoda inwentaryzacji


Wnioskuję zatwierdzenie planu 

Zatwierdzam 

………………
…………………
  ……………..
……………………

data

główny księgowy

data

kierownik jednostki

• stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w składzie, 

• wyznaczenie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego i sekretarza oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji, 

• przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych, 

• organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, 

• prowadzenie rozliczenia zespołów spisowych z natury (arkusze spisowe stanowią druki ścisłego zarachowania), 

• stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków min. w sprawie: 

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektórych składników majątku, na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku, 

- powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku, 

• zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie trwania spisu, 

• kontrolowanie przygotowań do spisów oraz przebiegu spisów z natury, 

• kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji, 

• dopilnowanie terminowego składania wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

• ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w sprawie ich rozliczenia, 

• przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkód zawinionych, 

• stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku; przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie. 

6. Obowiązkiem komisji inwentaryzacyjnej jest: 

• rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników majątkowych w drodze spisu z natury poprzez liczenie, ważenie, dokonanie pomiarów obliczeń, 

• prawidłowe i czytelne wypełnienie arkuszy spisowych, 

• ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków co do sposobu rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, 

• dokonanie oceny przydatności posiadanych środków rzeczowych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków dotyczących zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości w przechowywaniu zapasów oraz wszelkich innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu, 

• współudział w wycenie spisanych składników majątkowych, 

• rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych. 

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialność ponoszą przewodniczący i członkowie komisji inwentaryzacyjnej. 

7. Do obowiązków pracownika referatu finansowego na polecenie Skarbnika Gminy należy: 

• dokonanie przy współudziale członków komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury składników majątkowych, 

• ustalenie wartości spisanych składników majątkowych, 

• ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, 

• ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych, 

• sporządzenie i wysłanie do kontrahentów (osób) wyciągów z kont celem uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie różnic, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych, 

• potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z wyciągów nadesłanych przez kontrahentów, 

• dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porównanie z dowodami pozostałych aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald. 

Do wyceny składników majątkowych mogą być powołani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji. 

§ 5

l. Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich liczby i wpisaniu do arkusza spisu z natury. 

Każdy arkusz spisu z natury powinien zawierać co najmniej:

1) nazwę „arkusz spisu z natury”

2) nazwę jednostki w postaci zapisu lub pieczątki,

3) numer kolejny arkusza,

4) określenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, według obmiaru),

5) nazwę pola spisowego (np. magazyn materiałów),

6) godzinę i datę przeprowadzenia spisu, na każdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczącego poszczególnych grup – składników (np. środków trwałych, materiałów, w stosunku do każdej z tych grup z podziałem na: pełnowartościowe, uszkodzone, obce)

8) imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imię i nazwisko osób wchodzących w skład zespołu spisowego, a także podpisy tych osób na każdej stronie arkusza spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegółowe określenie składnika majątku wraz z symbolem identyfikującym (np. numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostkę miary,

12) ilość stwierdzoną z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) – na stronie, na której zakończono spis danej grupy składników – umieszcza się klauzulę „Spis zakończono na poz. .............. strona ............”,

13) podpisy osób materialnie odpowiedzialnych i zespołu spisowego na każdej stronie arkusza spisowego.

Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania. Podlegają wpisowi do książki druków ścisłego zarachowania oraz stanowią dowody księgowe.

Zapisy błędne wprowadzone do arkuszy spisowych mogą być korygowane natychmiast podczas spisu w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez: skreślenie błędnej treści lub liczby w taki sposób, aby pierwotna treść lub liczby pozostały czytelne, oraz poprzez wpisanie wyżej poprawnej treści lub liczby, złożenie obok skróconych podopisów przewodniczącego zespołu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a także osoby przejmującej (w przypadku spisu zdawczo – odbiorczego). Nie można poprawiać części wyrazu lub liczby.

2. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan składników majątku objętych spisem składa zespołowi spisowemu (w l egz.) pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz przekazane do księgowości. 

3. Zespoły spisowe dokonujące liczenia, ważenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji. 

4. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu. 

5. Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udział osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury może być przeprowadzony przez co najmniej 3-osobową komisję, wyznaczoną przez kierownika jednostki. 

6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

• środków trwałych, 

• pozostałych środków trwałych, 

• składników majątkowych obcych, 

• składników majątkowych niepełnowartościowych, uszkodzonych, zepsutych, lub takie, których wartość uległa z innych przyczyn obniżeniu. 

Nie dotyczy to jednak środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu. Nie spisuje się na jednym arkuszu spisowym składników majątkowych powierzonych różnym osobom, materialnie odpowiedzialnym. 

7. Po zakończeniu spisu zespół spisowy składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierające: 

• rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury, 

• informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidłowościach w gospodarce składnikami majątku. 

§ 6

1. Inwentaryzację poprzez uzyskanie najczęściej pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy działu finansowo-księgowego w zakresie sald z kontrahentami, ujętych w ewidencji księgowej 

• Pani Barbara Kopacz - Wróbel 

• Pani Anna Chobot 

Uzgodnienie sald należności może się odbywać w różnych formach, a mianowicie:

3. W formie pisemnej na drukach ogólnie dostępnych. W praktyce stosowane są gotowe druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysyłane są do dłużnika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach księgowości. Jeden z egzemplarzy powinien wrócić do jednostki – z potwierdzeniem salda lub wyjaśnieniem jego niezgodności.

4. Poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym. 

5. Poprzez potwierdzenie faksem, lub telefonicznie.

2. Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz innych należności polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanów ewidencyjnych z kontrahentami jednostki i ujęciu w księgach rezultatu uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanów środków pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowadza się na bieżąco przez pracownika prowadzącego zapisy księgowe obrotu pieniężnego. Uzgodnienie powyższe następuje ponadto na każde żądanie banku. Obowiązuje potwierdzenie na piśmie ich zgodności lub zgłoszenie zastrzeżeń. 

4. Stany rozrachunków z odbiorcami oraz wszelkich innych należności uzgadnia się przez wysłanie zawiadomienia o wysokości salda i wykazu pozycji składającej się na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wysłanie zawiadomienia do dłużników jest obowiązkowe. 

§ 7

1. Spis z natury powinien być poddany kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerów. 

2. Kontrola polega na sprawdzeniu: 

• czy pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu, 

• czy zespoły spisowe wykonują swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

• czy prawidłowo ustalono ilość spisywanych składników, w tym także obliczeń technicznych, 

• czy spis z natury jest kompletny. 

Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 egz. Ponadto sprawdzający oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisując w rubryce "uwagi". 

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, że spis w całości lub części przeprowadzony został nieprawidłowo - osoba, która stwierdziła nieprawidłowości zobowiązana jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub odpowiedniej części spisu z natury. 

§ 8

1. Wyceny rzeczowych składników majątkowych, ujętych na arkuszach spisu z natury, dokonują na polecenie głównego księgowego pracownicy pionu księgowości:

• Pani Barbara Kopacz-Wróbel 

• Pani Anna Chobot 

2. Wycena polega na pomnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. 

3. Wyceny dokonuje się w następujący sposób: 

• składniki majątku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione są na przeznaczonej do rozliczeń inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrów, 

• składniki majątku księgowane w inny sposób (np. kartoteki) - wycenione są w zestawieniach zbiorczych spisów z natury. 

Zestawienia wyceny składników majątkowych winny być powiązane z odnośnymi pozycjami w arkuszu spisów z natury. 

4. Za cenę ewidencyjną stosowaną w księgowości należy uważać: 

• przy wycenie środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu - wartość początkową z ewidencji księgowej, 

• przy wycenie pozostałych materiałów pełnowartościowych - cenę zakupu, względnie cenę ewidencyjną, 

• przy wycenie materiałów oraz maszyn i urządzeń - cenę nabycia, 

• przy wycenie materiałów niepełnowartościowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cenę ustaloną w drodze komisyjnego oszacowania, 

• przy wycenie inwestycji rozpoczętych - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniężnych składników majątku należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej. 

6. Przed ustaleniem różnic inwentaryzacyjnych ewidencja ilościowo-wartościowa musi być względnie uzgodniona z ewidencją ilościową tj. z kartotekami magazynowymi, księgami inwentarzowymi. 

7. W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych obowiązują następujące zasady postępowania: 

• zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) składników majątku, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, postawienie wniosków w zakresie ich odpisania z ksiąg rachunkowych (powyższe należy między innymi do zadań komisji inwentaryzacyjnej), 

• ustalenie przez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek - (wymaga wnikliwej analizy, by dać ocenę - stopnia winy lub jej brak ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej lub innych osób), 

• rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach norm) za okres międzyinwentaryzacyjny, 

• rozliczenie ubytków naturalnych przewyższających faktyczny niedobór magazynowy może być dokonywane tylko do wysokości faktycznego niedoboru magazynowego; nie należy obliczać ubytku naturalnego wówczas, gdy z porównania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata, 

• w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyżki mogą być kompensowane tylko wtedy, gdy spełniają równocześnie wszystkie następujące warunki: 

- zostały stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, 

- zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w odpowiednich opakowaniach, co mogłoby uzasadnić możliwość pomyłki ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej, 

- ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się przyjmując za podstawę mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątku wykazujących różnice inwentaryzacyjne, 

- kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu. 

8. Ujawnione niedobory i nadwyżki księguje się w ewidencji ilościowej, ilościowo - wartościowej i wartościowej na podstawie zestawień zbiorczych, zestawień różnic inwentaryzacyjnych itp. 

§9

Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku: 

• przekazywanie arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji (sprawozdania, oświadczenia itp.) przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu członkowi komisji inwentaryzacyjnej,

• przekazywanie głównemu księgowemu przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym materiałów z inwentaryzacji, 

• wycena spisów ustalenia różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawień różnic inwentaryzacyjnych, 

• powiadomienie o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby, 

• opracowanie protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez komisję i przedłożenie kierownikowi jednostki wniosków do akceptacji, 

• wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta, 

• przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów nie podlegających inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda, 

• ujęcie w księgach wyników rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych – w następnym miesiącu po terminie inwentaryzacji ( nie później jednak niż z datą ostatniego dnia roku), 

• przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na drogę prawnosądową, 

• skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do organów ścigania. 

Przykładowe wzory niektórych dokumentów instrukcji inwentaryzacyjnej

l. Wzór zarządzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu spisu z natury.
…………………..

pieczątka jednostki 

Zarządzenie wewnętrzne ……………. Nr …………..

z dnia …………………….

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury: 

l. ……………………………………….

2. ……………………………………….

Rodzaj inwentaryzacji
- okresowa 

- zdawczo - odbiorcza 

Termin rozpoczęcia ……………………………., zakończenia …………………

spisu z natury. 

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych składników majątku wyznaczam (powołuję): 

l. przewodniczącego ……………………………………………….

2. członka …………………………………………………………..

3. członka …………………………………………………………..

Osoby powołane na członków zespołu spisowego ponoszą pełną odpowiedzialność za prawidłowe, zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. 

Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień …………………...

Arkusze spisowe o numerach od ………..do ……….. wydano przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 









……………………………..

podpis kierownika jednostki 

2. Wzór oświadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej. 

Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone z obowiązkiem wyliczenia się mienia, że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników majątku zostały przekazane do komórki księgowości oraz zostały do chwili rozpoczęcia spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych, kartotekach magazynowych . 








……………………………………

.................................., dnia ………...

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypełnić w 2 egzemplarzach: 

1. oryginał - komórka księgowości, 

2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna. 

3. Wzór oświadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej odnośnie ustaleń komisji inwentaryzacyjnej. 

Nazwisko i imię 

……………………………………….

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. 







……………………………………………

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

4. Wzór sprawozdania z przebiegu spisu z natury. 

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia nr ……………. kierownika 

jednostki ………………...……………….. z dnia …………….. w następującym 

składzie osobowym ………………………………………………………………

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: ……………………………………………

l. Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury: 

Nr ……………………………….. liczba pozycji ……………………………......

Nr ……………………………….. liczba pozycji ……………………………......

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń ………………………...

stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisowych, a stan pomieszczeń jest następujący: 

…………………………………………………………………………………….

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji ………………………………………..

4. Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury: ………………………………………………, dnia ……………………

Podpisy osoby materialnie



Podpis członków zespołu

Odpowiedzialnej





zespołu spisowego

5. Wzór protokołu rozliczeń wyników inwentaryzacji.
…………………………


.............................., dnia ………………….
    pieczątka jednostki 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie różnic inwentaryzacyjnych. 

Komisja inwentaryzacyjna w składzie: 

l. przewodniczący ……………………………………….

(stanowisko służbowe) 

2. członek ……………………………………………….

3. członek ……………………………………………….

4. ………………………………………………………...

na posiedzeniu w dniu dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach ………………………… na arkuszach spisowych nr ………………… dokonała 

następującego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia ……………………………………………

b) rodzaj inwentaryzowanego składnika majątku ………………………………

c) osoba materialnie odpowiedzialna ……………………………………………

d) rozliczenie obejmuje okres od ……………do …………… 

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji 

l. według załącznika 

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych niż w pkt. I wg zestawienia różnic inwentaryzacyjnych 

l. ogółem niedobory …………………………… zł.

2. ogółem nadwyżki …………………………….zł.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje: 

l. …………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………...

2. …………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Ocenia następująco powstanie przyczyn niedoborów/nadwyżek: 

…..............................................................................................................................................................................................................................................................

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory należy zakwalifikować jako: 

• niezawinione i spisać w ciężar kosztów (strat nadzwyczajnych), 

• zawinione, obciążyć ich wartością osobę materialnie odpowiedzialną. 

…………………., dnia …………… 

Podpisy członków komisji 








……………………………………..








……………………………………..








……………………………………..

§ 10

W wyniku przeprowadzonego spisu z natury może się okazać, że niektóre składniki majątku utraciły swoją wartość użytkową na skutek uszkodzenia, zepsucia przestarzałości lub istnieją nadmierne zapasy materiałów, przekraczające potrzeby jednostki, a więc dla niej nieprzydatne-wycenia się zgodnie z przepisami art. 35 ustawy o rachunkowości, natomiast ustawa nie określa sposobu postępowania likwidacyjnego, pozostawiając podmiotom dowolność w tym względzie. 

INWENTARYZACJA STANÓW RACHUNKÓW BANKOWYCH

1. Uzgadnianie stanów środków na rachunkach bankowych przeprowadza się na bieżąco na podstawie wysyłanych przez bank wyciągów bankowych.

2. Roczna inwentaryzacja stanów rachunków bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzień roku. W tym celu bank przesyła zawiadomienie o stanie środków na wszystkich posiadanych rachunkach bankowych. W przypadku nie zgłoszenia niezgodności w terminie 14 dniowym od daty wysłania - stan rachunku uznaje się za uzgodniony co wymaga pisemnego potwierdzenia. Potwierdzone stany rachunków bankowych przesyła się bankowi.

OCHRONA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW INWENTARYZACYJNYCH

Zgodnie z art. 71, ust. 1, 73, ust. 1 i 2 oraz 74, ust. 2 dokumenty inwentaryzacyjne podlegają ochronie i przechowywaniu przez 5 lat licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

Załącznik Nr 4 do Zarządzenia

Nr 0152/64/08 Wójta Gminy

Wręczyca Wielka z dnia

28 lipca 2008r.

· OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH – PROWADZENIE KSIĄG RACHUNKOWYCH PRZY UŻYCIU KOMPUTERA

1. Wprowadza się dokumentację systemu przetwarzania danych przy użyciu komputera, która obejmuje:

- wykaz programów,

- opis przeznaczenia każdego programu, sposoby zapewnienia właściwego stosowania i przebiegu przetwarzania danych,

- zasady ochrony danych.

a)Wykaz programów

- Program PŁATNIK otrzymany nieodpłatnie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w Częstochowie ( aktualna wersja 7.03.001)

- Program PŁACE Nr – N/S 484132627 zakupiony zgodnie z fakturą VAT 259/99/S z 15.02.1999r. ( aktualna wersja 15.02a )

- Program WODOCIĄGI 3X w aktualnej wersji 4.0 MAG-GIGA wraz z modułem FK ( program w wersji 5.X Księgowość – finansowa V5.50) rozliczenia należności za wodę – licencja jednostanowiskowa, zgodnie z fakturą VAT nr 214/04/00 z 12.04.2000r.

- Dwie licencje na używanie programu fakturującego PSION WORKABOUT zgodnie z fakturą VAT nr 215/04/00 z 12.04.2000r.

- System finansowo-księgowy (KORELACJA) wersja 2.03.072 # 554-240

- Program środki trwałe – wersja 1.30. 019 # 865.556

- Program obsługujący sprawozdawczość Rb – 27ZZ i Rb –50 otrzymany bezpłatnie ze Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego

- Program Bestia – aktualna wersja 2.02.031 system otrzymany nieodpłatnie z RIO w Katowicach

- Program KP Książka Podatkowa zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 267/01/B z 24.01.2001r.

- Program FA faktury zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 267/01/B z 24.01.2001r.

- Program PODATKI GMINNE zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 3/L/2001 z 19.09.2001r.

- Program MODUŁ KSIĘGOWY do programu podatki gminne zakupiony zgodnie z fakturą VAT nr 3/L/2001 z 19.09.2001r.

- Program PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH 

- Program MODUŁ KSIĘGOWY do programu – PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

b)Opis przeznaczenia poszczególnych programów, sposób ich działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych

Program PŁATNIK

Aktualna wersja 7.03.001.

Celem programu PŁATNIK jest zapewnienie pełnej obsługi dokumentów ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.

Program PŁATNIK ułatwia współpracę z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. Program pozwala na przygotowanie i emisję dokumentów ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS. Program PŁATNIK umożliwia emisję dokumentów ubezpieczeniowych w formie elektronicznej i umożliwia drukowanie dokumentów, które w postaci papierowej są dostarczane do ZUS. Program PŁATNIK jest aktualizowany zgodnie z zaleceniami i potrzebami ZUS. 

Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi na: 

- manualną rejestrację danych do dokumentów ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-płacowego,

-automatyczne wykorzystanie danych płatnika do przygotowania dokumentów ubezpieczeniowych,

- wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentów zgłoszeniowych, danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, które przechowywane są w kartotece,

- utrzymanie danych historycznych osób ubezpieczonych,

- weryfikację dokumentów ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu wyników weryfikacji,

- tworzenie dokumentów rozliczeniowych na podstawie dokumentów z innego miesiąca,

- wyliczanie wartości w poszczególnych dokumentach rozliczeniowych,

- wyświetlanie zawartości elektronicznych dokumentów ubezpieczeniowych,

- drukowanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym w nagłówku,

- drukowanie przelewów bankowych i dokumentów wpłaty,

- przygotowywanie przelewów bankowych w formie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportów miesięcznych dla ubezpieczonego ZUS RMUA,

- przygotowanie i weryfikację zestawów dokumentów ubezpieczeniowych,

- wysyłkę i potwierdzenie zestawów dokumentów,

- uzyskanie i obsługę certyfikatów niezbędnych do elektronicznej wymiany dokumentów z ZUS tak, aby umożliwić przygotowanie dokumentów ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufności i integralności danych).

Aktualna wersja programu jest przeznaczona dla tych płatników, którzy chcą

przygotować i wydrukować lub wysłać elektronicznie dokumenty zgłoszeniowe i rozliczeniowe oraz ich korekty. W celu ułatwienia prac związanych z utworzeniem dokumentów udostępniono mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemów kadrowo-płacowych. 

Program umożliwia wyliczanie wartości w dokumentach na podstawie wprowadzonych danych, weryfikację dokumentów oraz wydruk przygotowanych dokumentów.

Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane są w postaci pozwalającej na ich masowe przetwarzanie i automatyczny odczyt z wykorzystaniem techniki OCR (Optical Character Recognition).

Wersja 7.03.001 programu Płatnik powstała w celu zapewnienia realizacji wymogów wynikających z Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie określenia wzorów zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportów miesięcznych i imiennych raportów miesięcznych korygujących, zgłoszeń płatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujących oraz innych dokumentów.

Ponadto program został zmodyfikowany w zakresie:

- dostosowania programu do instalacji w systemie Windows Vista,

- przekazywania dokumentów do ZUS w ramach systemu EWD, poprzez

dodanie opcji odpowiedzialnej za automatyczne kierowanie przesyłek w ramach dostępnych serwerów w ZUS,

- instalacji serwera baz danych Microsoft SQL Server 2005 Express Edition.

W ustawieniach programu PŁATNIK utrzymywane są parametry programu, czyli wartości, które mają wpływ na wyliczenia w dokumentach, oraz opcje, które mają wpływ na wygląd i działanie programu. Odpowiednie ustawienie opcji i parametrów pracy z programem jest pierwszą czynnością, którą powinien wykonać użytkownik po instalacji programu.

Do parametrów programu należą :

1. okres rozliczeniowy,

2. zakres numerów dokumentów rozliczeniowych,

3. stopy procentowe składek na poszczególne rodzaje ubezpieczeń,

4. stopy procentowe wynagrodzeń za przekazywanie składek na ubezpieczenie zdrowotne i wypadkowe, świadczeń z ubezpieczenia chorobowego, kwota przeciętnego wynagrodzenia brutto dla celu weryfikacji górnego ograniczenia podstawy na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe, numery kont bankowych ZUS.

Do parametrów wyliczeniowych należą stopy procentowe składek na:

(ubezpieczenie emerytalne,

(ubezpieczenia rentowe,

(ubezpieczenie chorobowe,

(ubezpieczenie wypadkowe,

(ubezpieczenie zdrowotne,

(procent wynagrodzenia za wypadkowe, świadczeń z ubezpieczenia chorobowego,

(procent wynagrodzenia za przekazywanie składek na ubezpieczenie zdrowotne,

(procent ograniczenia podstaw na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe,

(kwota przeciętnego wynagrodzenia brutto.

Parametry wyliczeniowe są prezentowane w postaci rozwijalnej listy. Wysokości stóp procentowych wykorzystywane do wyliczeń składek na poszczególne ubezpieczenia oraz procent ograniczenia podstawy wymiaru składki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe są podane z datą obowiązywania. Podczas wyliczeń podstawy i składki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe wykorzystywane są kwoty przeciętnego wynagrodzenia. Kwoty te ogłaszane są przez Prezesa GUS co kwartał.

W programie PŁATNIK są zakładki:

- Konta bankowe, która zawierają:

1. numery kont bankowych ZUS dla płatności składek na poszczególne ubezpieczenia, wykorzystywane przy tworzeniu dokumentów płatniczych.

- Zakładka Adresy internetowe zawiera:

2. adres strony internetowej Zakładu Ubezpieczeń  Społecznych dla płatników składek,

3. adres pocztowy umożliwiający komunikację użytkownika z Serwisem Programu PŁATNIK,

4. stronę informacyjną ZUS, gdzie podane są aktualne wysokości świadczeń, wskaźniki i składki.

- Zakładka Inne zawiera opcje dotyczące:

5. ustawienia sposobu drukowania przelewów – umożliwia ustawienie lewego górnego narożnika podczas wydruku oraz wybranie rodzaju wydruku.

Dokumenty ubezpieczeniowe niezależnie od kanału jakim są dostarczane (SDWI, EWD) mogą być przekazywane do ZUS:

6. w postaci wydruków papierowych,

7. w postaci elektronicznej, automatycznie z programu PŁATNIK,

8. w postaci elektronicznej, samodzielnie:

-  przez strony WWW,

-  zapisane na płycie CD.

W programie Płatnik wersja 7.03.001 został wprowadzony mechanizm automatycznego wyboru adresu internetowego, na który będą wysyłane dokumenty ubezpieczeniowe oraz z których należy pobierać potwierdzenia za pośrednictwem systemu Elektronicznej Wymiany Dokumentów. Adres strony internetowej, na które płatnik może przekazywać dokumenty będzie wybierany spośród:

· www.ewd.gdansk.zus.pl/

· www.ewd.warszawa.zus.pl/

· www.ewd.wroclaw.zus.pl/

Decyzja o sposobie przekazania zestawu dokumentów powinna zostać podjęta przed jego wysłaniem.

Przygotowane zestawy powinny być przekazane do ZUS w sposób, który został ustawiony przed użyciem funkcji wysyłania. 

Po przystąpieniu do Systemu Dwustronnej Wymiany Informacji (SDWI) można do ZUS składać zamówienia na wyciągi z Centralnego Rejestru Ubezpieczonych i rejestrować je w bazie danych programu Płatnik.

W zależności od specyfiki pracy użytkownika programu i wielkości bazy danych można sterować ilością przechowywanych wyciągów w bazie.

W bazie programu Płatnik może być przechowywane od 2 do 12 wyciągów z CRU. Przy próbie wczytania każdego wyciągu jest wykonywane sprawdzenie z liczbą utrzymywanych wyciągów w bazie ustawioną w oknie Ustawienia przekazu elektronicznego. Jeśli liczba wyciągów w bazie jest zgodna z wartością wybraną przez płatnika wówczas wczytywany wyciąg zastąpi najstarszy przechowywany w bazie. Jeśli zgodnie z wybraną wartością możliwe jest jeszcze doczytanie kolejnego wyciągu wówczas zostanie on zaimportowany. 

W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację.

W programie Płatnik istnieją dwa sposoby archiwizacji. Możliwa jest archiwizacja wszystkich zasobów wybranego płatnika lub jedynie wybranych zestawów dokumentów.

Archiwizacja wszystkich zasobów płatnika polega na zarchiwizowaniu wszystkich znajdujących się w bazie roboczej danych, które należą do płatnika (tj. kartoteki płatnika, kartoteki ubezpieczonych, dokumentów, zestawów, certyfikatów, list CRL, wiadomości, potwierdzeń, dziennika operacji i archiwum dziennika operacji). 

Do pracy w programie  PŁATNIK upoważniona jest Pani Sylwia Sękiewicz i Pani Edyta Labocha -podinspektorzy w Referacie  Finansowym, które czyni się odpowiedzialnymi  za prawidłowość i terminowość prowadzenia spraw finansowych w zakresie programu Płatnik.

Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych i archiwizację upoważniona zostaje Pani Sylwia Sękiewicz oraz Pani Edyta Labocha, które ponoszą odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie przy użyciu komputera.

Program PŁACE

Zarejestrowany został pod nr N/S 484132627.

Aktualna wersja 15.02a .

Płace i Kadry to profesjonalny system do pełnej obsługi działu kadr i rachuby płac. System jest zgodny z Prawem Pracy i na bieżąco uaktualniany do wciąż zmieniających się przepisów .

Użytkownik może rejestrować w programie dowolną ilość umów cywilno-prawnych w tym również umów-zleceń czy umów o dzieło.

Operator korzystający z programu może w szybki sposób rozliczyć pracowników etatowych. Użytkownik może modyfikować i dostosowywać program do indywidualnych potrzeb firmy. Elastyczność dotyczy zarówno mechanizmu naliczania płac, jak i ich raportowania. W systemie funkcjonuje mechanizm wydruków MDT, dzięki któremu można dowolnie definiować wymagane wydruki i raporty.

Możliwość dowolnego konfigurowania programu, zgodnego z potrzebami, umożliwia obsługę skomplikowanych algorytmów wyliczania wynagrodzeń. 

System pozwala na:

a) rozliczanie obecności, w tym również nadgodzin i pracy w godzinach nocnych,

b) ewidencję i rozliczanie dowolnie zdefiniowanych nieobecności i limitów z nimi związanych,

c) różnicowanie harmonogramów czasu pracy przez tworzenie własnych kalendarzy, 

d) definiowanie własnych składników wynagrodzenia wg dowolnych algorytmów. 

Ponadto program Płace i Kadry umożliwia:
1. przygotowanie deklaracji PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1R,

2. przygotowanie deklaracji zgłoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

3. współpracę z aktualną wersją Programu Płatnik,

4. generowanie deklaracji do systemu SOD OffLine.

PRZEZNACZENIE PROGRAMU PŁACE

Program Płace jest programem płacowo-kadrowym umożliwiającym gromadzenie informacji o pracowniku i historii jego zatrudnienia w firmie. Wprowadzona informacja o sposobie wynagradzania pracownika pozwala na wydruk m.in. pełnych list wypłat (o równym stopniu szczegółowości) i związanych z wypłatami deklaracji ZUS oraz PIT.

Dodatkową zaletą programu jest wbudowany edytor tekstu wyposażony w bogatą listę zmiennych systemowych (dane personalne pracownika, elementy związane z jego zatrudnieniem i wynagrodzeniem, zawarte umowy). Edytor ten pozwala na wielokrotne, automatyczne używanie (wydruk) raz zdefiniowanego wzorca (dokumentu) dla wybranych pracowników.

Na przykład w odpowiednio zdefiniowanym wzorcu rachunku za wykonanie umowy - zlecenia zostaną automatycznie umieszczone dane pracownika oraz dane wybranej umowy (m.in. tytuł umowy, wartość brutto, składki ZUS, koszty uzyskania, podstawa opodatkowania, wartość netto).

Podstawowe możliwości programu Płace to między innymi:

1. Uproszczona ewidencja pracowników, ich czasu pracy i nieobecności:

- wydruk listy zatrudnionych pracowników,

- pełny wgląd w "historię" pracownika, możliwość odnotowywania dowolnych zmian (z zapamiętaniem daty aktualizacji zapisu i zachowaniem poprzedniej informacji),

- dane ubezpieczeniowe – zgłoszenie do ZUS,

- ewidencja i rozliczanie udzielonych urlopów,

- ewidencja i rozliczanie wynagrodzenia za czas nieobecności (zasiłków chorobowych),

- możliwość odnotowywania czasu pracy z dokładnością do minuty (kalendarze),

- automatycznie naliczane zasiłków chorobowych, rozliczani urlopów wypoczynkowych.

2. Rozliczanie pracowników etatowych:

- wynagrodzenie w stawce godzinowej lub miesięcznej, prowizja,

- globalne przeszeregowania dla pracowników pobierających minimalną płacę,

- ewidencja nadgodzin ("50" i "100"),

- możliwość bieżącej korekty naliczonej zaliczki na podatek dochodowy oraz podstawy naliczania składek ZUS i samych składek,

- możliwość naliczania zaliczki podatku w oparciu o indywidualne progi podatkowe, koszty uzyskania i ulgę podatkową, korekta pobranej zaliczki za ubiegły rok,

- listy wypłat o dwóch stopniach szczegółowości,

- zestawienie wypłaconych zasiłków,

- wydruk przelewów bankowych (wraz z odpowiednimi listami) dla pracowników, którym pensje są wypłacane poprzez Rachunki Oszczędnościowo - Rozliczeniowe (również przelewy częściowe),

- specyfikacja nominałów dla pracowników pobierających wynagrodzenie bezpośrednio w firmie,

- zestawienie roczne osiągniętych dochodów,

- Deklaracja ZUS RP-7.

3. Ewidencja i rozliczenie zleceniobiorców (w tym osób zagranicznych):

- zawieranie umów dowolnego typu (wg deklaracji PIT-8B, PIT-8A ze szczególnym uwzględnieniem podziału na umowy zlecenia i umowy o dzieło),

- podział umów na wypłacone i/lub nie (filtrowanie z poziomu wybranego zleceniobiorcy),

- wydruk list wypłat z filtrowaniem wg typu umowy, numeru umowy, daty zawarcia, daty wypłaty,

- możliwość przeliczania wartości umowy netto - brutto,

- możliwość ratalnego rozliczania zawartych umów,

- przelewy na konta osobiste pracowników (pojedyncze lub pogrupowane wg banków),

- zestawienie roczne osiągniętych dochodów.

4. Ewidencja udzielonych zaliczek brutto lub netto (zaciągniętych przez pracowników) potrącanych automatycznie w trakcie realizacji kolejnych wypłat.

5. Bieżące odnotowywanie „dodatkowych" wypłat dla pracowników (pozycje C1 do C8 na PIT-4, PIT-11, z możliwością umieszczania na raportach pomocniczych PIT-4 i deklaracjach rozliczeniowych ZUS, automatycznie przenoszone na PIT-11). Możliwość drukowania niezależnych list wypłat (np. podział wg grup zawodowych).

6. Statystyka lista pracowników przyjętych lub zwolnionych w wybranym okresie, struktura zatrudnienia, zestawienie czasu pracy i płacy, zestawienia akordów, karty pracy.

7. Definiowanie dowolnych wzorców drukowanych dokumentów (umowy, rachunki, zawiadomienia) wykorzystujących informacje zgromadzone w bazie danych (m.in. dane personalne pracowników, dane o zawartych umowach). 

System proponowanych zmiennych systemowych pozwala raz zdefiniowany wzorzec stosować dla dowolnej liczby dokumentów (np. wzór jednego rachunku umowy - zlecenia może być wykorzystywany dla różnych zleceniobiorców - wielokrotnie).

Dostępne z poziomu WYDRUKI programu to:

Listy wypłat / zestawienia:

- dla pracowników etatowych o dwóch stopniach szczegółowości - skrócona, pełna (Płace - Wypłaty - Etaty),

- podsumowanie listy płac (ze szczególnym uwzględnieniem elementów stanowiących podstawę naliczania składek ZUS (Płace - Wypłaty - Etaty),

- zestawienie wypłaconych zasiłków, listy płatnicze zasiłków ZUS (Płace - Wypłaty - Etaty),

- dla zleceniobiorców lista wypłaconych umów i/lub związanych z nimi zasiłków (Płace - Wypłaty - Umowy),

- specyfikacja nominałów do wypłaty, przelewy na ROR (Płace - Wypłaty - Etaty), (Płace - Wypłaty - Umowy),

- zestawienie dochodów narastająco od początku roku pełna lista (Płace - Zestawienie dochodów - Etaty),

- kartoteka zasiłkowa – zawierająca informacje o zwolnieniach lekarskich i wypłaconych do nich zasiłkach (Kadry – Zatrudnieni - (F4) Nieobecności),

- karta urlopowa - informacja o wykorzystanym urlopie (Kadry - Zatrudnieni - (F4) Nieobecności),

- załącznik do zaświadczenia lekarskiego Z-3 - podstawa naliczania zasiłku chorobowego (Kadry - Zatrudnieni - (F4) Nieobecności),

- karta wypłat zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych – zawierające informacje o zasiłkach rodzinnych pielęgnacyjnych i wychowawczych (Kadry –Zatrudnieni – Pracownik – Rodzina),

Deklaracje ZUS – wydruk na oryginalnych formularzach oraz eksport do Programu Płatnik:

- zgłoszeniowe :ZUA ,ZZA, ZWUA ,ZIUA, 

- rozliczeniowe: (Płace – Wypłaty – Etaty) (Płace – Wypłaty – Umowy),

- RCA, RZA, RSA ,DRA.

Deklaracje PIT (dla urzędu skarbowego, również nadruk na oryginałach):

- PIT-4 – raport pomocniczy obliczający zaliczkę na podatek dochodowy od wynagrodzeń wypłaconych pracownikom dla deklaracji PIT-4R,

- PIT-4R – roczna deklaracja z zaliczką na podatek dochodowy od wynagrodzeń wypłaconych pracownikom,

- IFT-1 - zaliczka na podatek dochodowy od umów zawartych z osobami zagranicznymi (Umowy),

- PIT-8A – raport pomocniczy z rozliczeniem podatku od umów objętych ryczałtem (Płace - Wypłaty - Umowy) dla deklaracji PIT-8AR,

- PIT-8AR – roczna deklaracja z podatkiem od umów objętych ryczałtem,

- PIT-8B - roczne zestawienie zaliczek pobranych na podatek dochodowy – zleceniobiorcy, 

- PIT-11 - roczne zestawienie zaliczek pobranych na podatek dochodowy - pracownicy etatowi (Zestawienie dochodów - Razem),

- PIT-40 - roczne rozliczenie pracowników z urzędem skarbowym (Płace - Zestawienie dochodów - Razem),

- Deklaracja Rp-7 - zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników (podkładka pod kapitał początkowy dla ZUS’u).

Zestawienie można drukować za dowolne lata. (Płace - Zestawienie dochodów- Razem).

Funkcje:

1. Kadry

Funkcja pozwalająca na zatrudnianie i zwalnianie pracowników, przegląd i aktualizację ich danych, odnotowywanie nieobecności. Pracownicy mogą być zatrudniani na etat (okres próbny lub czas nieokreślony), mogą być zawierane z nimi różnego rodzaju krótkoterminowe umowy. 

2.Płace

Opcja pozwalająca na realizację wszelkiego rodzaju wypłat dla pracowników etatowych i/lub zleceniobiorców (comiesięczne wypłaty wynagrodzeń, rozliczenie umów - zleceń i udzielonych zaliczek). W programie przewidziano możliwość odnotowywania opodatkowanych wypłat dokonanych poza zakładem pracy z ubezpieczenia społecznego wypłacane pracownikowi przez organ rentowy - informacja wymagana do poprawnego uzupełnienia np. deklaracji PIT-11). 

Funkcja Płace może być również wykorzystywana do tworzenia niezależnych list wynagrodzeń - wypłaconych dodatków.

Realizacja wypłat potwierdzana jest odpowiednimi wydrukami (listy płac, deklaracje ZUS, PIT-y). Poza bieżącymi wypłatami, opcja pozwala na przeglądanie/drukowanie zestawienia dochodów uzyskanych z tytułu wypłat etatowych lub/i umów(za dowolny okres).

Podatki naliczane są w oparciu o zdefiniowane progi podatkowe, koszty uzyskania i ulgi (z uwzględnieniem wszystkich).

a)Wypłaty - Etaty. 

Po zrealizowaniu wypłaty istnieje możliwość wydruku: list wypłat (dwa stopnie szczegółowości), zestawienia wypłaconych dodatków i zasiłków, podsumowania listy płac, deklaracji rozliczeniowych ZUS (również eksport do Programu Płatnika), deklaracji podatkowych (PIT-4R), przelewów bankowych dla pracowników rozliczających się z pracodawcą za pośrednictwem Rachunków Oszczędnościowo - Rozliczeniowych (ROR), specyfikacji nominałów dla wypłat gotówkowych oraz raportów do Narodowego Funduszu Zdrowia (do stosownych oddziałów).

b)Wypłaty - Umowy.

Lista zawartych i wypłaconych bądź przygotowanych do wypłaty umów. Wypłaty zawiera informacje o: okresie trwania umowy, jej wartości brutto i netto, kosztach uzyskania, wypłaconych ratach, potrąceniach wynikających z pokrywania części składek ZUS przez zleceniobiorcę, rozliczeniu udzielonych zaliczek na poczet wypłaty.

Po zrealizowaniu wypłaty istnieje możliwość wydruku: list wypłat (o dwóch stopniach szczegółowości, deklaracji podatkowych (PIT-8AR), deklaracji rozliczeniowych ZUS (również eksport do Programu Płatnika), przelewów ROR (dla rozliczeń bezgotówkowych).

Wydruki deklaracji mogą być realizowane na oryginalnych formularzach (niezależnie od możliwości wydruku całego formularza PIT – z opisami i ramkami).

c)Wypłaty - Inne (nie)opodatkowane.

Lista pracowników, dla których odnotowane zostały wypłaty zrealizowane poza „etatem”. Wypłaty takie mogą (nie muszą) być umieszczane w dowolnej pozycji PIT-4 (C1 do C8). Mogą mieć opcjonalnie naliczone składki ubezpieczeniowe i zdrowotne pracowników, pozwoli to na poprawny wydruk PIT-11 i PIT-40 na zakończenie roku. Listy wypłaconych dodatków mogą tworzyć niezależne listy płac (odpowiednie gratyfikacje, podobnie jak dla wypłat etatowych mogą być przelewane na Rachunki Oszczędnościowo - Rozliczeniowe).

3.Zestawienie dochodów -Etaty.

Zestawienie opodatkowanych dochodów uzyskiwanych przez etatowych pracowników firmy (z dołączoną w podsumowaniu informacją o „innych wypłatach”). 

4. Zestawienie dochodów -Umowy. 

Wydruk deklaracji PIT-8B oraz zestawienie dochodów uzyskanych przez

zleceniobiorców.

5. Zestawienie dochodów - Razem.

Zbiorcze zestawienie dochodów (etaty + umowy), możliwość wydruku PIT-11 i PIT-40. ZUS RP-7.

6. Inne -Podatki.

Deklaracja standardowych progów podatkowych, kosztów uzyskania i ulgi podatkowej dla pracowników etatowych oraz wysokości zaliczki na podatek dochodowy oraz kosztów uzyskania naliczanych dla umów

7. Inne - Składki ZUS.

Deklaracja standardowych stawek ubezpieczeniowych: emerytalnego (dla płatnika i ubezpieczonego), rentowego (dla płatnika i ubezpieczonego), chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego (Narodowy Fundusz Zdrowia - NFZ), Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych. 

8. Import danych. 

Opcja umożliwiająca tworzenie i wydruk raportów w oparciu o dane zaczerpnięte z modułów kadrowego i płacowego. 

Funkcje specjalne zawierają następujące pozycje:

1. Archiwizacja danych.

2. Odczyt danych.

3. Kasowanie części danych.

4. Reindeksacja bazy danych.

5. Import z pliku EI PiK/PL/PRP.

6. Eksport do pliku EI PiK/PL.

7. Notatki.

Za pracę i archiwizację w Programie płace upoważnione są Pani Edyta Labocha i Pani Sylwia Sękiewicz, które czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowość i terminowość prowadzenia spraw finansowych w zakresie w/w programu. 

Program WODOCIĄGI 

Aktualna wersja 3.X.

1. Program 3.X w wersji 4.0 MAG-GIGA przygotowany został dla przedsiębiorstw wodno - kanalizacyjnych, które zajmują się pobieraniem należności za wodę dostarczaną odbiorcom indywidualnym i zbiorowym, zarówno tym wyposażonym w wodomierze jak i rozliczanymi wartościami ryczałtowymi. 

2. W skład systemu wchodzą następujące programy: 

a) Konfiguracja programu 

• informacje dotyczące użytkowników systemu WODOCIĄGI

• globalna konfiguracja systemu dotycząca współpracy programu WODOCIĄGI z systemem MAG-GIGA ( w skład tego systemu wchodzą programy: Finansowo- księgowy, rejestr zakupów, rejestr sprzedaży, kasa, bank, gospodarka magazynowa, księgowość materiałowa, kontrahenci)

• deklarowanie liczby odczytów na podstawie których naliczane jest średnie zużycie wody i zrzutu ścieków

• deklarowanie sposobu naliczania opłaty stałej w punkcie odbioru wody (za ilość dni lub za okres obrachunkowy)

• ustalenia dotyczące numeracji wystawianych w programie faktur i napisów drukowanych w ich nagłówkach i stopkach

• informacje o osobach upoważnionych do obsługi programu i ich uprawnieniach

• deklarowanie opcji wydruków zestawień i faktur 

• ustalenia dotyczące połączenia programu WODOCIĄGI z zewnętrznym oprogramowaniem umożliwiającym transmisję danych do przenośnych komputerów inkasenckich 

• definiowanie cennika i wprowadzenie zmian cen 

• definiowanie słowników nazw wykorzystywanych w programie (stany wodomierzy, stawki podatku, sposoby zapłaty, jednostki miary, nazwy miejscowości i województw, rodzaje usług, miejsca zabudowy wodomierzy, oddziały sieci nazwy rejonów i typy wodomierzy) 

• wyświetlanie i wydruk komunikatów dotyczących błędów, które wystąpiły w systemie w trakcie jego użytkowania

b) Zarządzanie 

• definiowanie kartotek odbiorców wody 

• definiowanie punktów odbioru wody i zrzutu ścieków 

• podpinanie wcześniej zdefiniowanych punktów odbioru do kartotek odbioru 

• budowanie struktury podpięć wodomierzy (podwodomierze ) 

• przegląd kartotek punktów odbioru wody i zrzutu ścieków nie podpiętych do żadnego odbiorcy 

• deklarowanie sposobów rozliczania i cennika opłat obowiązującego poszczególnych klientów 

• deklarowanie współczynników do naliczania ilości odprowadzanych ścieków 

• deklarowanie sposobu wydruku faktur dla poszczególnych odbiorców 

c) Ustalenie zużycia 

• wprowadzanie odczytów zużycia wody (na podstawie zadeklarowanego współczynnika system sam nalicza ilość odprowadzonych ścieków) i ilości opłat stałych dla odbiorców

• ustalenie ilości zużycia wody i odprowadzonych ścieków, w podanym przez użytkownika okresie, na podstawie wprowadzonych wcześniej odczytów 

• możliwość ustalenia dowolnego zużycia na podstawie tzw. deklaracji operatora 

• generowanie wartości zużycia wody przy uwzględnieniu podpięć jednostek bilansujących 

• naliczanie średniego zużycia wody 

• obsługa systemu rozliczeń zaliczek dla poszczególnych klientów 

• definiowanie cennika wody i ścieków, i możliwość dokonywania przeceny (system nalicza należności na podstawie dwóch ostatnio wprowadzonych cen) 

• możliwość automatycznego naliczania zużycia dla wybranej grupy odbiorców 

 d) Fakturowanie 

• generowanie faktur dla jednego lub grupy klientów na podstawie zatwierdzonych wpisów zużycia wody 

• przegląd wystawionych faktur i możliwość ich ponownego wydruku 

• ewidencja faktur niezapłaconych

• generowanie faktur korygujących

e) Maluchy 

• wprowadzenie danych dotyczących inkasentów 

• przygotowanie informacji dotyczących klientów, które mają być przesłane do przenośnego komputera inkasenckiego w postaci tzw. paczek 

• transmisja przygotowanych danych do komputera PSION 

• wydruk tzw. drogi inkasenta, czyli danych adresowych punktów odbioru wody i zrzutu ścieków przygotowanych w wybranej paczce 

• wydruk zapłat gotówkowych i przekazów z wystawionych faktur przez inkasenta w danej paczce

• odbiór danych przyniesionych przez inkasenta z obsługiwanego przez niego rejonu 

• wykonanie wydruków i zestawień dotyczących danych wprowadzonych w terenie 

• zapis wprowadzonych w terenie odczytów, naliczonych zużyć i wystawionych przez inkasentów faktur do bazy danych systemu WODOCIĄGI 

• druki raportów w czasie zgrywania paczki o ewentualnych błędach lub inne uwagi

f) Archiwum 

• przegląd kartotek klientów usuniętych z programu 

• dostęp do nie wykorzystywanych już w programie punktów odbioru wody i zrzutu ścieków 

• przegląd wodomierzy przesłanych do archiwum (wykasowanych lub zlikwidowanych) 

• możliwość przeglądania, modyfikacji i wydruku zestawień przesyłanych do archiwum 

g) Raporty i zestawienia 

• możliwość generowania wydruków zestawień zużycia wody w podanych okresach według wybranego kryterium 

• wydruk obiektów posiadających niefakturowane zużycia 

• zestawienie struktury sprzedaży w podanym okresie według kryteriów 

• zestawienia statystyczne (ilości rozliczeń wodomierzowych i ryczałtowych w podanym okresie) 

• różnorodne zestawienia wystawionych faktur (dla wybranych obiektów, z wybranym sposobem zapłaty, itp.) 

• wydruki wszystkich zdarzeń i odczytów zarejestrowanych dla wybranych obiektów 

h) Gospodarka wodomierzowa 

• przeglądanie, poprawianie i usuwanie kartotek wodomierzowych 

• możliwość legalizacji wodomierzy 

• likwidacja i wymiana wodomierzy 

• dostęp do historii eksploatacji poszczególnych wodomierzy 

• obsługa niewykorzystanych kartotek wodomierzowych 

• raporty i zestawienia dotyczące gospodarki wodomierzowej 

3. Dostęp do danych jest natychmiastowy a ich aktualizacja odbywa się niezwłocznie po zarejestrowaniu odpowiednich zdarzeń. 

4. System WODOCIĄGI dostarczany jest na dyskietkach 3,5" zawierających spakowane pliki programu. 

Obsługa przenośnego komputera inkasenckiego PSION 

l. W pakiecie programów do obsługi pobierania należności za pobraną wodę i odprowadzane ścieki znajduje się oprogramowanie obsługujące przenośny komputer inkasencki PSION. 

2. Zastosowanie tego sprzętu pozwala na: 

• rejestrowanie odczytów i naliczanie opłat stałych

• naliczanie zużycia na podstawie dokonanych odczytów 

• generowanie i drukowanie faktur na podstawie dokonanych odczytów wodomierzy lub zadeklarowanych wartości ryczłtowych 

• automatyczne naliczanie ilości odprowadzanych ścieków w stosunku do pobranej ilości wody na podstawie zadeklarowanego współczynnika 

• możliwość sprawdzenia danych adresowych i podstawowych informacji o wodomierzach zainstalowanych u odbiorców wody 

• automatyczna aktualizacja bazy danych na stacjonarnych komputerach, na podstawie odczytów i rachunków zarejestrowanych przez inkasenta 

• możliwość aktualizacji bazy danych informacji o stanie urządzeń zainstalowanych u odbiorców wody. 

Proces przygotowania i wymiany informacji pomiędzy komputerami PC PSION polega na: 

• przygotowanie do wysłania paczki z komputera stacjonarnego 

• wysłanie paczki z komputera PC do bufora 

• przygotowanie komputera PSION do współpracy z komputerem PC 

• wyczyszczenie dysku komputera PSION w celu przyjęcia nowej paczki 

• uruchomienie programu do transmisji danych z komputera PC na komputer PSION 

• Przygotowanie komputera PSION do pracy w terenie 

l. Do pracy upoważnia się Panią Magdalenę Meclik- młodszego księgowego Referatu Finansowego , którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowość i terminowość prowadzenia i pobierania należności za wodę i ścieki dostarczanym odbiorcom indywidualnym i zbiorowym jak również współpracę z obsługą przenośnych, komputerów inkasenckich PSION. 

2. Do pracy na komputerach inkasenckich PSION upoważnia się inkasentów Pana Jerzego Spotonia i Pana Witolda Solucha, których czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowość i rzetelność pobierania opłat za wodę i ścieki. 

3. W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację. Należy tworzyć kopie danych na dyskietkach, płytach itp. po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program. 

Program "KSIEGOWOŚĆ FINANSOWA" 

Aktualna wersja 5.X

l. Program w wersji 5.X  Księgowość – finansowa V5.50 Wykonany został zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (DZ.U. Nr 121 poz. 591 z późn.zm.), a dokumentacja techniczna w pełni odpowiada procedurom realizowanym przez program. 

a) dostępne funkcje systemu: 

l. System KSIĘGOWOŚĆ FINANSOWA jest zabezpieczony przed dostępem osób niepowołanych systemem haseł. 

2. Wbudowany mechanizm rejestracji kiedy i kto dokonał modyfikacji lub wpisu w programie. 

3. Tworzenie, dopisywanie, poprawianie i ewentualna korekta planu kont. 

4. Możliwość tworzenia kont o różnym statusie (bilansowe, pozabilansowe, rozrachunkowe, z kontrolą zerowego salda, pozawynikowe, dochodowe, kosztowe). 

5. Możliwość dokonywania wpisów wartości bilansu otwarcia w dowolnym momencie roku księgowego. 

6. Podgląd wszystkich wpisów zaksięgowanych na kontówce i wydruk  zawartości kontówki. 

7. Tworzenie dokumentów typu PK. 

8. Kontrola i wydruk zestawienia obrotów i sald. 

9.Podgląd i możliwość wydruku wszystkich zaksięgowanych  dokumentów w dzienniku księgowań  według wybranego kryterium.

10.Możliwość dokonywania przeksięgowań na przełomie roku w tzw miesiącu trzynastym.

11.Możliwość prowadzenia rozrachunków z kontrahentami przy pomocy wbudowanego w program systemu rozliczeń na kontach oznaczonych w planie kont jako rozrachunkowe. 

12.Możliwość wystawiania not odsetkowych, naliczania odsetek, drukowania wezwań do zapłaty, upomnień i potwierdzeń sald, dla jednego, lub grupy kontrahentów. 

13.Połączenie systemu FK z programem KONTRAHENCI co umożliwia wykorzystanie danych adresowych dotyczących dostawców i odbiorców wprowadzonych w innych modułach systemu MAG-GIGA. 

14.Możliwość pobierania danych wprowadzonych w pozostałych modułach systemu MAG-GIGA (wystawione i otrzymane faktury, raporty kasowe i bankowe, itd.) wraz z zadeklarowaną dekretacją. 

15.Możliwość powiązania programu Księgowość finansowa z programem WODOCIĄGI wersja 3.X, co umożliwia wykorzystanie danych adresowych ściąganych z kartotek odbiorców wody, oraz automatyczny przesył danych dotyczących wystawionych faktur. 

16.Możliwość przesyłu danych wprowadzonych w pozostałych programach firmy "GIGA" do systemu Finansowo-Księgowego przy wykorzystaniu tzw. bufora. 

17.Trzyetapowy proces zamykania roku księgowego tzn. założenie danych na następny rok (I etap), przepisanie na nowy rok planu kont ( II etap), a dopiero po uzgodnieniu bilansu automatyczne wpisanie na konta prawidłowego bilansu otwarcia ( III etap). 

18.Możliwość wykonywania wszechstronnych analiz przy pomocy udostępnionych w programie wydruków i zestawień. 

19.Możliwość przeliczania sald kontrahentów.

b) Administracja systemu 

Dla usprawnienia podziału zakresu obowiązków i odpowiedzialności za ich wykonywanie, a także w celu kontroli wykonywanych operacji i uniemożliwienia dostępu do danych księgowych osobom niepowołanym system został zaopatrzony w program administrujący. Program ten umożliwia zakładanie nowych operatorów, nadawanie im odpowiednich uprawnień podczas pracy z programem FK, zabezpiecza również przed dostępem do programu poprzez system haseł. 

Przed rozpoczęciem pracy z programem finansowo - księgowym osoba upoważniona do jego administrowania powinna wprowadzić operatorów, którzy będą  pracowali z programem i zakres ich uprawnień. 

W tym celu należy uruchomić program ADMINISTRACJA, którego obsługa opisana jest w odrębnej dokumentacji. 

Administrator może nadać operatorowi pełne uprawnienia, lub ograniczyć jego prawa tylko do przeglądu zaksięgowanych, dokumentów bez możliwości dokonywania jakichkolwiek wpisów i zmian. Innym rodzajem uprawnień są uprawnienia wyłączne. Podczas uruchomienia systemu przez operatora posiadającego takie uprawnienia, żaden inny operator nie będzie miał dostępu zamknięcia miesiąca, dlatego tej czynności może dokonywać tylko osoba mająca takie uprawnienia. 

Nie powinno dopuszczać się do sytuacji kiedy kilka osób pracujących w systemie FK rejestruje się pod tą samą nazwą i używa tego samego hasła. Ogranicza to bowiem możliwość kontroli wykonanych operacji. System identyfikuje każdy wpis i zmianę z osobą która jest w nim w tym momencie zarejestrowana, dlatego w przypadku jakichkolwiek niejasności łatwo jest ustalić kto popełnił błąd. 

c) Podprogramy systemu KSIEGOWOŚĆ FINANSOWA 

l. Konfiguracja, ustalenia.

2. Plan kont.

3. Zestawienie obrotów i sald. 

4. Księgowanie dokumentów.

5. Dziennik księgowań.

Funkcje dostępne w poszczególnych opcjach i ich obsługa opisane zostały w poszczególnych punktach instrukcji do programu "KSIĘGOWOŚĆ FINANSOWA" - znajdująca się u pracownika prowadzącego księgowość wpływu opłat za pobór wody. 

Do pracy w programie KSIĘGOWOŚĆ - FINANSOWA upoważniona jest Pani Magdalena Meclik – młodszy księgowy Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowość i terminowość prowadzenia księgowości w zakresie poboru wody. 

Program SYSTEM FINANSOWO - KSIĘGOWY (KORELACJA) 

Aktualna wersja 2.03.072 # 554-240

Program wykonuje funkcje w zakresie:

1. Planowania (tworzenie, zatwierdzanie, korekty)

2. Księgowania dokumentów

3. Wykonania sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wydatków wykazując pola: plan, zaangażowanie, wykonanie

4. Sporządzania raportów: 

· Zapisy na kontach syntetycznych 

· Zapisy na kontach analitycznych

· Zestawienie sald i obrotów

· Wykonania sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie dochodów wykazując pola: plan, należności, dochody wykonane, dochody otrzymane

W systemie finansowo-księgowym księgowane są dokumenty Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska.

Odpowiedzialne za pracę w programie są młodszy księgowy w Referacie Finansowym - Anna Chobot oraz podinspektor w Referacie Finansowym - Barbara Kopacz-Wróbel.

Program ŚRODKI TRWAŁE

Aktualna wersja 1.30. 019 # 865.556  

Wersja 1.30. 019 # 865.556 umożliwia prowadzenie księgi inwentarzowej środków trwałych, środków nietrwałych, wartości niematerialnych i prawnych, w której można zarejestrować wszystkie dane dotyczące obiektów inwentarzowych oraz umożliwia zmiany wartości środków. Ma możliwość wprowadzania i aktualizowania wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych. Program dokonuje operacji likwidacji, sprzedaży, przekazania obiektu. System wyposażony jest w możliwość wykonywania wydruków:

· Księga inwentarzowa grup środków trwałych i nietrwałych

Za prowadzenie środków trwałych odpowiedzialna jest Anna Chobot – młodszy księgowy w Referacie Finansowym.

Program OBSŁUGUJĄCY SPRAWOZDAWCZOŚC Rb–27ZZ i Rb –50.

Program obsługujący sprawozdawczość Rb – 27ZZ i Rb –50 pozwala na wykonywanie sprawozdań kwartalnych i rocznych w zakresie dochodów i wydatków przekazywanych do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego.

Za prowadzenie w/w programu odpowiedzialne są Pani Anna Chobot (młodszy księgowy w Referacie Finansowym) i Pani Barbara Kopacz-Wróbel (podinspektor w Referacie Finansowym).

Program BESTIA

Aktualna wersja 2.02.031

Program Bestia - Wersja 2.02.031  Służy do zarządzania finansami jst. Realizuje zadania w zakresie: 

I. Sporządzania projektu budżetu poprzez wszystkie jego zmiany (uchwały, zarządzenia)

II. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wydatków i dochodów

III. Sporządzanie bilansów z wykonania budżetu jst i bilansu skonsolidowanego 

IV. Wymiany danych między jst a RIO

Za sprawozdania z wykonania dochodów odpowiedzialna P. A. Chobot (młodszy księgowy), a za pozostałe prace w programie odpowiada P. B. Kopacz-Wróbel – podinspektor w Referacie Finansowym.

W/w pracownicy są odpowiedzialni również za archiwizację danych.

Program KP KSIĘGA PRZYCHODÓW

Aktualna wersja 18.0(1320).

Program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia 01.01.2008r..

l. Zadaniem programu jest prowadzenie ewidencji do rozliczenia podatku VAT w formie rejestrów sprzedaży i zakupu. Program jest przystosowany do wyliczania należności z tytułu podatku VAT w formie deklaracji VAT-7. 

2. Krótka charakterystyka programu. 

· Programu KP jest programem służącym do komputerowej rejestracji zakupów i sprzedaży dokonanych w poszczególnych dniach lub miesiącach.

· Przegląd transakcji wprowadzonych do rejestru jest możliwy w układzie miesięcznym jak również za wybrany dzień, za cały rok, oraz dla wybranego kontrahenta. 

· Poza rejestrowaniem i przeglądaniem program KP pozwala na wydruk ewidencji VAT.

· Program KP daje możliwość przetwarzania i dokumentowania wszelkiej informacji wymaganej od podatnika przez Urzędy Skarbowe. 

· Funkcja "Deklaracje" jest przeznaczona do przygotowania i wydruku miesięcznych zeznań podatkowych dot. podatku od towarów i usług. Wydruk dokumentów ma formę zgodną z formularzami wymaganymi przez Urzędy Skarbowe tj. VAT-7.

3. Ewidencja VAT 

· Prowadzony jest rejestr sprzedaży VAT (miesięcznie) na podstawie wystawianych faktur VAT i not wewnętrznych (podatek należny).

· Prowadzony jest rejestr zakupów VAT (miesięcznie) na podstawie otrzymanych faktur:

1. rejestr zakupów bez odliczenia,

2. rejestr zakupów z odliczeniem,

3. rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją,

4. rejestr środków trwałych bez odliczenia,

5. rejestr środków trwałych z odliczeniem.

1. Program KP Księga Podatkowa uwzględnia podział zapisów księgowych na podstawowe oraz ewidencję środków trwałych, co ułatwia pracę i poprawność sporządzenia deklaracji VAT-7.

2. Na podstawie danych program oblicza kwoty podatków i tworzy odpowiednie wydruki oraz deklarację VAT-7 składaną Urzędowi Skarbowemu. 

3. Sposób prowadzenia dokumentacji księgowej przy pomocy programu jest zgodny z ustawą o podatku VAT. 

4. Program KP Księga Podatkowa współpracuje z programem Faktury FA dzięki czemu wszystkie transakcje sprzedaży z FA Faktury można przenieść do programu KP Księga Podatkowa.

5. Prowadzi się wydruki zbiorczych zestawień:

- sprzedaży, w którym ujmowany jest cały obrót gminy (z wyłączeniem obrotów nie podlegających podatkowi VAT – dotacje, subwencje itd.)

- zakupu, obejmujący:

· rejestr zakupów bez odliczenia,

· rejestr zakupów z odliczeniem,

· rejestr zakupów do warunkowego odliczenia proporcją.

· Program daje możliwość tworzenia kart kontrahentów (zawierających między innymi nazwę firmy, adres i numer NIP, a także umożliwia zdefiniowanie terminu płatności faktur za pomocą przelewu), co ułatwia i oszczędza czas podczas rejestracji transakcji zakupów i zapobiega błędom.

· Standardowe rejestry (kontrahentów i przeprowadzonych transakcji zakupów i sprzedaży) nie tylko usprawniają pracę, ale także pozwalają na późniejszą analizę między innymi wielkości dokonywanych transakcji.

4. Program KP Księga Podatkowa obsługuje Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik – podinspektor Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za dokonanie kwalifikacji wielkości, na podstawie których obliczane będą kwoty podatków oraz za prawidłowość i terminowość sporządzania miesięcznych deklaracji VAT-7. W związku z tym należy dokładnie zapoznać się z przepisami prawa dotyczącymi podatku VAT ze szczególnym zwróceniem uwagi na specyfikę jednostek samorządu terytorialnego (gminy) jako podatnika VAT.

W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację ( należy tworzy kopię danych na płytach (lub innych nośnikach) po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program ) za którą również odpowiedzialna jest Pani Kuzior – Wójcik.

Ponadto w/w osoba przyjmuje wszystkie faktury VAT wpływające do Urzędu Gminy i przed ich rejestracją w dzienniku sprawdza pod względem poprawności wystawienia: dane nabywcy (nazwa, adres, NIP), a także poprawności wyliczenia podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT, oraz sprawdza zgodność wpływających faktur z podpisanymi umowami czy też z protokołami odbioru, jeżeli dotyczą wykonania usługi. 

W przypadku wadliwości otrzymanej faktury VAT – wystawia notę korygującą (w przypadkach przewidzianych w ustawie o VAT) lub zwraca się do wystawcy faktury o korektę. 

Sprawdzone i zarejestrowane faktury przedkłada Skarbnikowi Gminy, celem zadekretowania - przekazania do załatwienia.

Zadekretowane faktury VAT przekazuje się do Referatu, do którego należy osoba wskazana w dekretacji Skarbnika Gminy. Faktura zgodnie z przyjętymi zasadami, musi zostać opisana i opatrzona adnotacjami oraz pieczęciami. 
Program FA FAKTURY 

Aktualna wersja 3.30(525).

Program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia 01.01.2008r..

1. Program Faktury służy do komputerowego wystawiania dokumentów sprzedaży. To program odpowiedzialny za ewidencjonowanie sprzedaży. 

2. Charakterystyka programu.

· Program służy do wystawiania faktur VAT wg cen brutto lub netto.

· Program automatycznie numeruje dokumenty, co zapobiega wystawieniu faktur z tym samym numerem. Wystawca ma możliwość zmiany numeracji.

· Gotowe faktury można od razu wydrukować.

· Aby ułatwić wystawianie dokumentów program Faktury umożliwia prowadzenie rejestru wszystkich stałych kontrahentów. 

· Program do fakturowania gwarantuje łatwy sposób przeszukiwania dokonanych transakcji sprzedaży oraz informacji na temat kontrahentów.

· Program umożliwia szybkie wyszukiwanie i wgląd w bazę danych firmy.

· Posługując się istniejącym rejestrem towarów i kontrahentów można sprawnie wystawić fakturę lub też sporządzić korektę ilościową bądź wartościową do już istniejącego dokumentu. 

· Umożliwia kopiowanie powtarzalnych czynności związanych z tworzeniem faktur, co oszczędza czas i zapobiega błędom. Zdefiniowane faktury w maksymalny sposób upraszczają wielokrotne wystawianie podobnej faktury.

· Program gwarantuje profesjonalny wygląd faktur.

· Pamiętanie historii przeprowadzonych transakcji.

· Program może być aktualizowany przez Internet.

· Wszystkie transakcje zapisane przy pomocy Faktur mogą być automatycznie przenoszone do rejestrów VAT w programach księgowych: KP Księga Podatkowa.

· Umożliwia analizę transakcji przeprowadzonych z kontrahentami.

3.Do pracy w programie FA Faktury upoważnia się Panią Agnieszkę Kuzior - Wójcik – podinspektora Referatu Finansowego, którą czyni się odpowiedzialną za prawidłowość prowadzenia spraw finansowych w zakresie programu FA Faktury.

W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację ( należy tworzy kopię danych na płytach (lub innych nośnikach) po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program ) za którą również odpowiedzialna jest Pani Kuzior – Wójcik.

Program PODATKI GMINNE

Aktualna wersja 2.064 14.881.

1.Charakterystyka programu:

· Program prowadzi ewidencję podatników oraz przypisanych do nich nieruchomości, gruntów, lasów wraz ze wszystkimi niezbędnymi informacjami o właścicielach (podatnikach) i samych nieruchomościach, gruntach, lasach.

· Gromadzi dane podatkowe jak i sposób naliczania podatku. 

Podatek od nieruchomości, rolny, leśny zasila wyłącznie budżet gminy. Wpłaca się je bezpośrednio na konto gminy (chyba że pobiera je inkasent); dlatego są  zwane podatkami samorządowymi.

Gospodarstwem rolnym- jest całość gruntów podległych przepisom o podatku rolnym posiadanych lub użytkowanych przez osobę fizyczną, prawną. Do wielkości gospodarstwa liczą się grunty spoza gminy, ale nie zalicza się ich do podatku na rzecz gminy. Do wielkości gospodarstwa jak i  podatku wlicza się również grunty dzierżawione.

Lasem- jest działka zalesiona przeznaczona do działalności leśnej związana z gospodarką leśną.

Nieruchomością - są budynki i budowle oraz grunty niepodlegające podatkowi rolnemu lub leśnemu (w szczególności wszystkie na których prowadzona jest działalność gospodarcza inna niż rolna i leśna).

Podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób fizycznych jest płatny w 4 ratach. Podatek od nieruchomości od osób prawnych i jednostek organizacyjnych płatny jest w 12 ratach, natomiast podatek rolny i leśny jest płatny w 4 ratach.

Program PODATKI GMINNE jest nowoczesnym systemem komputerowym wspomagającym pracę urzędów administracji publicznej w zakresie obsługi podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego. Program prowadzi ewidencję podatników oraz przypisanych do nich nieruchomości, gruntów i lasów wraz ze wszystkimi niezbędnymi informacjami o właścicielach ( podatnikach) i samych nieruchomościach, gruntach, lasach.

Zarówno zestaw gromadzonych danych jak i sposób naliczania podatku i postępowania we wszystkich mogących zaistnieć sytuacjach jest w pełni zgodny z przepisami prawnymi obowiązującymi w dniu 1 stycznia 1997r. (Dz.U. Nr 91 ,poz.409) a w szczególności z ustawami:

· z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym ( tj. Dz.U. z 2006r. Nr 136 poz.969 z późn. zm.)

· z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym ( tj. Dz.U. z 2002r. Nr 200 poz.1682 z późn. zm.)

· z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych ( tj. Dz.U. Nr 121 poz.844 z późn. zm.)

· zmiany w przepisach obowiązujących oraz przepisy przejściowe i końcowe.

Wszelkie stawki w oparciu o które wyliczane jest zobowiązanie pieniężne mogą być w razie potrzeby zmieniane przez użytkownika na początku roku podatkowego.

Program umożliwia prowadzenie danych o gruntach zgodnie z danymi geodezyjnymi ( program nie wymaga, ale umożliwia utrzymanie zgodności tych danych).

W wyniku działania programu możemy uzyskać dowolnie zaprojektowane dane zbiorcze oraz potrzebne wydruki dotyczące zgromadzonych informacji.

Program może korzystać z danych programów do ewidencji ludności jak również tworzyć własną listę zawierającą dane osobowe. Program jest zabezpieczony przed używaniem go przez inne osoby, które  nie posiadają stosownych uprawnień. Zakodowana lista użytkowników programu wraz z uprawnieniami jest przechowywana w katalogu T SYSTEM.

2.Główne menu programu:

Podatki - podatek rolny, leśny, od nieruchomości w opcji tej można dokonać wymiaru oraz zamknięcia roku.

Karty podatników - informacje o podatnikach podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości ( nazwa adres, obręb podatkowy do którego należy podatnik). W opcji tej możemy ustalać typ podatnika ( osoba fizyczna, prawna) jak również formę własności ( właściciel, współwłaściciel, użytkownik, dzierżawca, Skarb Państwa itp.)

Zestawienia ogólne – drukowanie lub zapisywanie do pliku tekstowego zestawień dotyczących zbioru ( pełnego lub wybranego poprzez selekcję) np.: kart podatników, rejestrów wymiarowych, wykazu gospodarstw, nieruchomości, płatników podatku rolnego, leśnego od nieruchomości, zestawienia gruntów wg klas itp.

Zarządzanie systemem - opcja ta pozwala na ustawienie aktualnie obowiązujących stawek. Na tym poziomie możemy przydzielać użytkownikom programu uprawnienia, zmieniać hasła, przenosić dane z jednej karty na drugą, w razie konieczności skreślić błędne czy niepotrzebne dane, w opcji też przydatna jest również funkcja zmiany listy współpracowników (wg nr karty, adresu, nazwy, nr utworzenia) oraz cofnięcia wymiaru podatku. Wszystkie opcje z podmenu (naprawy) wykonywać mogą jedynie osoby z najwyższym poziomem uprawnień najlepiej pracownicy serwisu.

Osoby - opcja ta zawiera szczegółowe dane o osobie fizycznej lub prawnej będącej płatnikiem podatku ( adres, imię i nazwisko, data urodzenia, nr NIP itp.)- możliwe jest przeglądanie i modyfikacja bazy danych adresowych. Przy pomocy klawiszy ruchu kursora (prawo), (lewo) przesuwamy podświetlone okienko na interesującą nas opcję i naciskamy klawisz (enter). Uzyskujemy menu niższego poziomu. To samo możemy osiągnąć naciskając rozjaśnioną (dużą) literę w nazwie opcji.

Dolna linia ekranu informuje o znaczeniu klawiszy funkcyjnych.

Klawisz F1 - zestaw informacji objaśniających dotyczących aktualnie aktywnej opcji

Klawisz F2 – umożliwia zmianę użytkownika programu. Komputer pyta o symbol i hasło a po jego prawidłowym podaniu kontynuuje prace pamiętając kto jest aktualnym użytkownikiem.

Klawisz Esc -umożliwia zakończenie pracy i wyjście z programu. Program upewnia się czy kończymy pracę a po uzyskaniu twierdzącej odpowiedzi umożliwia testowanie baz i zapis zapasowych kopii danych.

3.Dane ogólne:

a) wprowadzenie danych ogólnych wynikających z przepisów

- stawki ogólne podatków

- podatek rolny - stawki, przeliczniki, ulgi

- podatek leśny - stawki, przeliczniki stałe

- podatek od nieruchomości – stawki, przeliczniki stałe

b) zmiana stawek

- po dokonaniu wymiaru stawki nie ulegają zmianie do końca roku podatkowego

4.Baza danych adresowych.

Opcja ta służy do dokonywania operacji na bazie danych adresowych. Baza taka może być tworzona na dwa sposoby:

- poprzez transport danych osobowych z programu ewidencja ludności,

- poprzez tworzenie jej składników w ramach programu ewidencja ludności.

W obu tych przypadkach istnieje możliwość dopisania nowych pozycji do bazy. Dokonywane jest to automatycznie przy zakładaniu nowych kart. Jeżeli baza adresowa została utworzona przez transport danych z programu do ewidencji ludności następuje jej modyfikowanie co nie jest możliwe w programach podatkowych. Edycja tych osób może zostać włączona na życzenie Urzędu przez pracownika serwisu.

Opcja (Osoby) służy do przeglądania bazy danych czy wyszukiwania interesujących nas pozycji. Pozwala ona również na dopisywanie, skreślanie i poprawianie danych, bezpieczniej jest tego dokonywać podczas operacji na kartach.

Program umożliwia m.in.

a) tworzenie danych o osobie

b) poprawa danych

c) wyszukiwanie osób

d) skreślanie danych o osobie

e) współpracę z ewidencją ludności

5.Karty podatników.

· wyszukiwanie kart podatników

· informacje zawarte w karcie podatnikach

· wprowadzanie zmian - aktualizacja danych

6.Opcja Podatki umożliwia nam obliczenie wymiaru dla wszystkich kart podatników. Wymiar powinien być dokonany wg stanu na początek roku jak również w ciągu roku przy dokonywaniu zmian.

Decyzje – nakazy płatnicze, drukowane są w jednym egzemplarzu, celem ograniczenia kosztów jakie ponosi gmina.

7.Zamknięcie roku.

Na zakończenie roku podatkowego należy dokonać zamknięcia roku bieżącego i uzyskać informacje o stanie danych na początek roku.

8.Wydruki.

1. zestawienia ogólne

2. pojedyncze wydruki

9.Do pracy w programie PODATKI GMINNE – upoważnia się P. Ewę Chobot i P. Agnieszkę Marjanowską - podinspektorów w Referacie Finansowym, które czyni się odpowiedzialne za prawidłowe, terminowe i rzetelne prowadzenie wymiaru podatków w zakresie tego programu.

10.W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację. Za archiwizację odpowiedzialne są również – Pani Ewa Chobot i Pani Agnieszka Marjanowska.

11.Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych ponoszą odpowiedzialność P. Ewa Chobot i  P. Agnieszka Marjanowska.

Program MODUŁ KSIĘGOWY do programu “Podatki gminne”

Aktualna wersja PTK 3.093 14.881

Program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od stycznia 2008r..

· Ogólna charakterystyka programu.


Moduł księgowy jako odrębny program przewidziany jest do ścisłej współpracy z 
programem Podatki gminne. Pobieranie danych o należnościach 
odbywa się 
automatycznie na starcie modułu księgowego.


Moduł księgowy działa w ten sposób, że każdą grupę rozlicza na dzień, obliczając należne odsetki, stan spłat, uwzględniając umorzenia, nowe przepisy. W związku z tym pożądane jest tworzenie dokumentów księgowych kolejno według dat.

· Dokumenty księgowe tworzone przez program:

· Wpłata

· Upomnienie

· Umorzenie

· Przypis 

· Odpis

· Odroczenie

· Zwrot

· Zaliczenie na konto

· Przeksięgowanie nadpłaty

· Rozłożenie na raty

· Ubiegły rok - zaległość

· Ubiegły rok – nadpłata

4. Wydruki:

· Zestawienie ogólne

· Pojedyncze wydruki


4.
Do pracy w Programie MODUŁ KSIĘGOWY upoważnia się                    P. Michalinę Janik - podinspektora w Referacie Finansowym i P. Martę Żak – młodszego księgowego w Referacie Finansowym, które czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowe, terminowe i rzetelne prowadzenie księgowości podatkowej.


5.
W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację.

6.
Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych ponoszą odpowiedzialność P. Michalina Janik i P. Marta Żak.

Program PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTU

Aktualna wersja 4.033 16.138

Program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od stycznia 2008r..

1. Charakterystyka programu:

-
Program prowadzi ewidencję podatników oraz przypisanych do nich środków transportu ze wszystkimi niezbędnymi informacjami o właścicielach (podatnikach) i ich środka transportu (wraz z danymi) 

-
Gromadzi dane podatkowe jak i sposób naliczania podatku

Podatek od środków transportu zasila wyłącznie budżet gminy. Wpłaca się go bezpośrednio na konto gminy, dlatego też zwany jest podatkiem samorządowym.

Podatek od środków transportu od osób fizycznych i prawnych jest płatny w 2 ratach. 

Program PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTU jest nowoczesnym systemem komputerowym wspomagającym pracę urzędów administracji publicznej w zakresie obsługi podatku od środków transportu. Program prowadzi ewidencję podatników oraz przypisanych do nich środków transportu wraz ze wszystkimi niezbędnymi informacjami o właścicielach (podatnikach) i samych środkach transportu. Zarówno zestaw gromadzonych danych jak i sposób naliczania podatku i postępowania we wszystkich mogących zaistnieć sytuacjach jest w pełni zgodny z obowiązującymi przepisami prawnymi a w szczególności z ustawami:

-
z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminy ( tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z późn. zm.),

-
z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych ( tj. Dz.U. z 2006r. Nr 121 poz.844, Nr 249, poz. 1828 z późn. zm.),

-
obwieszczeniem Ministra Finansów na dany rok podatkowy,

-
zmiany w przepisach obowiązujących oraz przepisy przejściowe i końcowe.

Wszelkie stawki w oparciu, o które wyliczane jest zobowiązanie pieniężne mogą być w razie potrzeby zmieniane przez użytkownika na początku roku podatkowego. Program umożliwia prowadzenie danych o środkach transportu zgodnie z danymi z dowodu rejestracyjnego i informacji podatkowej z Wydziału Komunikacji ( program nie wymaga, ale umożliwia utrzymanie zgodności tych danych). W wyniku działania programu możemy uzyskać dowolnie zaprojektowane dane zbiorcze oraz potrzebne wydruki dotyczące zgromadzonych informacji. Program może korzystać z danych z programów do ewidencji ludności jak również tworzyć własną listę zawierającą dane osobowe. Program jest zabezpieczony przed używaniem go przez inne osoby, które nie posiadają stosownych uprawnień. Zakodowana lista użytkowników programu wraz z uprawnieniami jest przechowywana w katalogu T SYSTEM.

2.Główne menu programu

Podatek od środków transportu - w opcji tej można dokonać wymiaru oraz zamknięcia roku.

Ewidencja pojazdów i karty podatników - informacje o podatnikach podatku od środków transportu ( nazwa, adres, obręb podatkowy, do którego należy podatnik). W opcji tej możemy ustalać typ podatnika (osoba fizyczna, prawna) i dane o przynależnych środkach transportu.

Zestawienia ogólne – drukowanie lub zapisywanie do pliku tekstowego zestawień dotyczących zbioru (pełnego lub wybranego poprzez selekcję) np.: kart podatników, rejestrów wymiarowych - przypisów i odpisów, analizy ilości pojazdów, 

Zarządzanie systemem - opcja ta pozwala na ustawienie aktualnie obowiązujących stawek i normatywów wyliczania opłat za środki transportu (zgodnie z ustawą z 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych). Na tym poziomie możemy przydzielać użytkownikom programu uprawnienia, zmieniać hasła, w razie konieczności skreślić błędne czy niepotrzebne dane oraz cofnąć błędny wymiar podatku. 

Osoby - opcja ta zawiera szczegółowe dane o osobie fizycznej lub prawnej będącej płatnikiem podatku ( adres, imię i nazwisko, data urodzenia, nr NIP itp.) - możliwe jest przeglądanie i modyfikacja bazy danych adresowych. Przy pomocy klawiszy ruchu kursora (prawo, lewo) przesuwamy podświetlone okienko na interesującą nas opcję i naciskamy klawisz (enter). Uzyskujemy menu niższego poziomu. 

3. Dane ogólne

a) wprowadzenie danych ogólnych wynikających z przepisów

1. stawki ogólne podatku od środków transportowych

b) zmiana stawek

1. po dokonaniu wymiaru stawki nie ulegają zmianie do końca roku podatkowego

4. Baza danych adresowych

Opcja ta służy do dokonywania operacji na bazie danych adresowych. Baza taka może być tworzona na dwa sposoby:

- poprzez transport danych osobowych z programu ewidencja ludności,

- poprzez tworzenie jej składników w ramach programu ewidencja ludności.

W obu tych przypadkach istnieje możliwość dopisania nowych pozycji do bazy. Dokonywane jest to automatycznie przy zakładaniu nowych kart. 

Program umożliwia m. in.

a) tworzenie danych o osobie

b) poprawa danych

c) wyszukiwanie osób

d) skreślanie danych o osobie

e) współpracę z ewidencją ludności

5. Karty podatników

-
wyszukiwanie kart podatników

-
informacje zawarte w karcie podatnikach

-
wprowadzanie zmian - aktualizacja danych

6. Ewidencja należności (edytowanie) umożliwia nam obliczenie wymiaru dla wszystkich kart podatników. Wymiar powinien być dokonany wg stanu na początek roku jak również w ciągu roku przy dokonywaniu zmian.

7. Zamknięcie roku.

Na zakończenie roku podatkowego należy dokonać zamknięcia roku bieżącego i uzyskać informacje o stanie danych na początek roku.

8. Wydruki

-
zestawienia ogólne

-
pojedyncze wydruki

9. Do pracy w programie PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTU – upoważnia się P. Michalinę Janik - podinspektora w Referacie Finansowym i P. Martę Żak – młodszego księgowego w Referacie Finansowym, które czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowe, terminowe i rzetelne prowadzenie wymiaru podatków w zakresie tego programu.

10.W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację.

11. Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych ponoszą odpowiedzialność P. Michalina Janik i P. Marta Żak.

Program MODUŁ KSIĘGOWY do programu “Podatek od środków transportu”

Aktualna wersja 3.090 14.881

Program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia 08.01.2008r..

1. Ogólna charakterystyka programu.


Moduł księgowy jako odrębny program przewidziany jest do ścisłej współpracy z 
programem Podatek od środków transportu. Pobieranie danych o należnościach odbywa się automatycznie na starcie modułu księgowego. Moduł księgowy działa w ten sposób, że każdą grupę rozlicza na dzień, obliczając należne odsetki, stan spłat, uwzględniając umorzenia, nowe przepisy. 
W związku z tym pożądane jest tworzenie dokumentów księgowych kolejno 
według dat.

· Dokumenty księgowe tworzone przez program:

· Wpłata

· Upomnienie

· Umorzenie

· Przypis 

· Odpis

· Odroczenie

· Zwrot

· Zaliczenie na konto

· Przeksięgowanie nadpłaty

· Rozłożenie na raty

· Ubiegły rok - zaległość

· Ubiegły rok – nadpłata

· Wydruki:

· Zestawienie ogólne

· Pojedyncze wydruki


4.
Do pracy w Programie MODUŁ KSIĘGOWY upoważnia się                     P. Michalinę Janik - podinspektora w Referacie Finansowym i P. Martę Żak – młodszego księgowego, które czyni się odpowiedzialnymi za prawidłowe, terminowe i rzetelne prowadzenie księgowości podatkowej.


5.
W celu zabezpieczenia przed utratą danych należy wykonywać okresowo ich archiwizację.

6.
Za prawidłowość właściwego stosowania programu, przetwarzania danych, zasady ochrony danych ponoszą odpowiedzialność P. Michalina Janik i P. Marta Żak.

c)Zasady systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów

· Zasady ochrony danych.

5. Zasady ochrony danych zawarte są w poszczególnych instrukcjach obsługi, które należy przestrzegać przez poszczególnych użytkowników programu.
Poza tym ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy.

Szczególnej ochronie poddane są:

- sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

- księgowy system informatyczny,

- kopie zapisów księgowych,

- dowody księgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budżetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na dyskietki, płyty CD, inne dyski twarde po wprowadzeniu większych zmian w danych przechowywanych przez program (np. raz w miesiącu),

- 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 zakresów obowiązków danego pracownika)

- profilaktykę antywirusową – stosowanie programów zabezpieczających,

- system podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

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

6. Zasady ochrony danych do Programu „WODOCIĄGI” – zostały wpisane do zbioru danych osobowych i zgłoszone do zbioru danych osobowych do Rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych wraz z instrukcjami.
6.1. Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych dla elektronicznego zbioru płatników za pobór wody pitnej i odprowadzania ścieków w Gminie Wręczyca Wielka.

6.2. Instrukcja zarządzania elektronicznym zbiorem płatników za pobór wody pitnej i odprowadzania ścieków w Gminie Wręczyca Wielka.

7. Zasady ochrony danych do Programu „PODATKI GMINNE” – zostały wpisane do zbioru danych osobowych i zgłoszone do zbioru danych osobowych do Rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych wraz z instrukcjami.
7.1. Instrukcja zarządzania elektronicznym rejestr płatników podatku od nieruchomości od osób fizycznych, gruntów leśnych i podatku rolnego Gminy Wręczyca Wielka

7.2. Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych dla elektronicznego rejestru płatników podatku od nieruchomości od osób fizycznych, gruntów leśnych i podatku rolnego Gminy Wręczyca Wielka

8. Zasady ochrony danych osobowych o nazwie „KARTOTEKA PŁATNIKÓW PODATKU OD ŚRODKÓW TRANSPORTU” Gminy Wręczyca Wielka zostały zgłoszone i wpisane do zbioru danych osobowych (księga rejestrowa nr 004843)

· Sposoby zapewnienia właściwego stosowania programów.

Wszystkie wymienione programy posiadają instrukcję obsługi programów, które są w posiadaniu użytkowników programu tj.

1.Pani Anny Chobot 

   Pani Barbara Kopacz - Wróbel
dot. programu 
SYSTEM FINANSOWO-KSIĘGOWY


(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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




podpis

2.Pani Magdalena Meclik 
dot. programu WODOCIĄGI

i programu KSIĘGOWOŚC FINANSOWA



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



podpis

3.Pani Edyta Labocha

   Pani Sylwia Sękiewicz
dot. programu PŁATNIK i programu PŁACE

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

4.Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik

dot. programu KP KSIĘGA PRZYCHODÓW i programu FA FAKTURY (służące rozliczaniu podatku VAT)

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

5.Pani Ewa Chobot
   Pani Agnieszka Marjanowska

dot. programu PODATKI GMINNE



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



podpis

6.Pani Michalina Janik 
   Pani Marta Żak 
dot. programu PODATEK OD ŚRODKÓW TRANSPORTU

i programu KSIĘGOWOŚC PODATKOWA obejmujący

· MODUŁ KSIĘGOWY współpracujący z programem „Podatek od środków transportowych”

· MODUŁ KSIĘGOWY współpracujący z programem „Podatki gminne”



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



podpis

7.Pani Anna Chobot 

dot. programu ŚRODKI TRWAŁE

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

8.Pani Anna Chobot

   Pani Barbara Kopacz - Wróbel

dot. programu BESTIA

(zgłoszenie do zbioru danych nie obowiązuje)



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



podpis

Szczegółowe dane zawarte są we wnioskach o wpisie do zbioru danych osobowych o nazwie:
1. elektroniczny zbiór płatników za pobór wody pitnej i odprowadzanie ścieków w Gminie Wręczyca Wielka,

elektroniczny rejestr płatników podatku od nieruchomości od osób fizycznych, gruntów leśnych i podatku rolnego Gminy Wręczyca Wielka.
Załącznik nr 5 do Zarządzenia

Nr 0152/64/08 Wójta Gminy

Wręczyca Wielka z dnia
28 lipca 2008r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODÓW FINANSOWO

KSIEGOWYCH

I. UWAGI WSTĘPNE 

1. Niniejsza instrukcja opracowana została w oparciu o przepisy prawne wykazane w końcowej części instrukcji. 

2. Przestrzeganie i ścisłe stosowanie postanowień instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochronę mienia. 

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczą kierowników poszczególnych referatów oraz wszystkich pracowników wykonujących zadania określone w zakresach czynności. 

4. Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych, za które w stosunku do osób winnych będą wyciągane wnioski służbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie "Kodeks Pracy", jak również za: 

• Naruszenie ustawy o rachunkowości (Dz.U. Nr 76, poz.694 z 2002r. z późn. zm.) 

• Naruszenie zasad formy i trybu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych ustalonych ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 tekst jednolity) 

II. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH. 

1. Kontrola obiegu dokumentów ma na celu: 

• Badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi aktami prawnymi, 

• Badanie efektywności działania i realizacji zadań, 

• Badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajów działalności przez porównanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w realizacji tych zadań.
Badania i oceny należy dokonywać w zakresie celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania oraz sprawności organizacji pracy. 

W trakcie tej kontroli szczególną uwagę należy zwrócić na: 

• czy planowane wydatki są dokonywane w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 

• sposób dokonywania wydatków umożliwią terminową realizację zadań, 

• czy planowane wydatki realizowane są w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań, 

• czy planowanie i dokonywanie wydatków na realizację kolejnego etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach. 

Badanie 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 itp., 

Badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 

2. W razie ujawnienia nieprawidłowości w czasie wykonywania kontroli obiegu dokumentów, kontrolujący zobowiązany jest: 

a) zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom, osobom, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień, 

b) odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami, zawiadamiając jednocześnie na piśmie kierownika o tym fakcie i decyzję w sprawie dalszego postępowania podejmuje kierownik.
3. W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy jest obowiązana niezwłocznie zawiadomić bezpośrednio przełożonego oraz przedsięwziąć odpowiednie kroki zmierzające do usunięcia tych nieprawidłowości. 

4. W razie ujawnienia w razie kontroli czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki. 

5. Wszystkie faktury VAT wpływające do Urzędu Gminy rejestrowane są w ewidencji wpływu i sprawdzane poprzez: 

• Wpisanie daty wpływu 

• Nadanie numeru kolejnego ewidencji 

• Sprawdzenie czy wystawiona faktura VAT posiada cechy dokumentu księgowego wymaganego ustawą o rachunkowości i ustawą o podatku VAT
• Czy faktura VAT jest wolna od błędów rachunkowych 

• Następnie pracownik do spraw podatku VAT przekazuje (po dokonaniu dekretacji przez Skarbnika Gminy) do załatwienia, za pokwitowaniem, w tym samym dniu pracownikowi, którego stwierdzenie wykonawstwa bezpośrednio dotyczy. 

Uwidocznienie w/w faktów następuje poprzez opieczętowanie pieczątką. 

Do w/w czynności upoważniona jest pani Agnieszka Kuzior-Wójcik 
Podinspektor Referatu Finansowego
……………………………………………










podpis
a w razie dłuższej nieobecności Pani Marta Żak 

Młodszy Księgowy Referatu Finansowego
……………………………………..
podpis 

6. Pracownik, który otrzymał fakturę VAT na dokumencie stwierdza wykonanie operacji gospodarczej, określa tryb zamówienia publicznego oraz potwierdza, że wydatek mieści się w planie finansowym. Potwierdzenie to odnotowane jest odciśnięciem odpowiednich pieczęci oraz opatrzona własnym podpisem. 

7. Do dokonywania kontroli obiegu dokumentów finansowych i stosowania zamówień publicznych upoważnia się kierowników poszczególnych referatów oraz samodzielnych pracowników oraz osoby, które na podstawie upoważnienia Wójta Gminy zastępują podczas dłuższej nieobecności (np. z powodu długotrwałej choroby) w/w osoby, jak również w przypadku nieobecności właściwych rzeczowo kierowników, wykonanie i przyjęcie prac na dokumentach stwierdzają odpowiedni pracownicy zgodnie z zarządzeniem Wójta Gminy Wręczyca Wielka w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej.

7a. Do dokonywania kontroli obiegu dokumentów finansowych i stosowania zamówień publicznych z zakresu wydatków funduszu alkoholowego Urzędu Gminy upoważnia się Panią Grażynę Wróbel – z którą została zawarta umowa zlecenia.

8. Pracownicy po dokonaniu kontroli dokumentów księgowych przekazują je w ciągu trzech dni od wpływu do Urzędu do Referatu Finansowego, ale nie później niż trzy dni przed terminem płatności.
9. Skarbnik Gminy o ile faktura VAT, bądź rachunek (do których stosuje się w/w zasady, z tym, że rejestruje się je na dzienniku podawczym UG), jest długo przetrzymywana przez pracownika odnotowuje datę wpływu do księgowości. W razie dochodzenia odsetek przez kontrahentów od nieterminowego uregulowania faktury kierownik jednostki na wniosek Skarbnika Gminy może obciążyć pracownika, który przetrzymał fakturę VAT. 
10.Jeżeli dokument wpłynie po takim terminie, że nie jest możliwe dokonanie zapłaty w terminie w nim określonym, pracownik rzeczowo właściwej komórki Urzędu powinien zwrócić się do wystawcy dokumentu o wyznaczenie nowego terminu do zapłaty.

11. Następnie dokumenty przekazywane są do księgowości gdzie zamieszcza się na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę i własny podpis. 

12. Do kontrolującego należy przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na którą dowód opiewa. 

13. Sprawdzone dokumenty przekazywane są Skarbnikowi Gminy a następnie Wójtowi Gminy do podpisu.
14. Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej i dekretacji dowodów księgowych. 

• Edyta Labocha (podinspektor) 

……………………………………









podpis
• Barbara Kopacz-Wróbel (podinspektor)
……………………………………..









podpis
w zastępstwie 

• Sylwia Sękiewicz (podinspektor)
……………………………………………









podpis
• Anna Chobot (młodszy księgowy)
……………………………………………










podpis

• Iwona Kluba (podinspektor)

……………………………………………










podpis

III. PRZYGOTOWANIE DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH DO KSIĘGOWANIA. 

Zgodnie z art.20 ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994 o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm) podstawę zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych.
Dowody dzielą się na: 

• Zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów
• Zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom
• Wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki

Dowody zewnętrzne obce to dowody otrzymane od kontrahentów. 

Dowodami takimi są otrzymane faktury VAT, faktury VAT korygujące, rachunki, noty korygujące. 

Dowody zewnętrzne własne, to dowody przekazywane w oryginale kontrahentom są nimi wystawione przez jednostkę faktury VAT, faktury korygujące VAT i noty korygujące. 
Dowody wewnętrzne własne - dotyczą operacji wewnątrz jednostki są to min.: polecenia księgowania, delegacje służbowe, rozliczenia limitu kilometrów, ryczałty za przejazdy prywatnym samochodem w celach służbowych, wnioski o zaliczkę, rozlicznie zaliczki, przyjęcie środka trwałego OT, protokół zdawczo odbiorczy środka trwałego PT, zmiana miejsca użytkowania pozostałych środków trwałych, likwidacja środka trwałego LT, decyzje, deklaracje.
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych, oprócz wymienionych dowodów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe: 

• Zbiorcze - służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciąg bankowy), 

• Korygujące poprzednie zapisy (PK), 

• Zastępcze wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego, 

• Dowody rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług. 
Ze względu na kryterium funkcyjno - przedmiotowe dowodami księgowymi są: 

• Dowody kasowe - KW (kasa wypłaci) - obsługę kasową prowadzi bank, 

• Dowody bankowe - polecenie przelewu, bankowy dowód wpłaty lub wypłaty, wyciąg bankowy, czek rozliczeniowy, nota bankowa memoriałowa, raport bankowy, 

• Dowody operacyjne - protokoły, itp., 

• Dowody inwentaryzacyjne - arkusze spisu z natury, protokoły zdawczoodbiorcze rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych itp., 

• Dowody płacowe - listy płac, listy zasiłków z ubezpieczenia społecznego, listy wypłat nagród lub premii, rachunki za prace zlecone,
• Dowody księgowe majątku trwałego: przyjęcie środka trwałego (OT), przyjęcie/przekazanie środka trwałego (PT), zmiana miejsca używania środka trwałego, aktualizacja wyceny środków trwałych, protokół szkodowy, likwidacja środka trwałego (LT) [ Likwidacja, czyli wycofanie środka trwałego z użytkowania, może wynikać ze sprzedaży, zniszczenia, kradzieży, zużycia lub nieopłacalności jego dalszej eksploatacji. Do LT należy dołączyć w razie kradzieży zawiadomienie o kradzieży pokwitowane przez policję, a w przypadku zniszczenia, zużycie lub nieopłacalności jego dalszej eksploatacji – sporządzony komisyjnie protokół. Protokół powinien zawierać rok nabycia środka trwałego, przyczynę likwidacji i zatwierdzenie przez kierownika jednostki.], nota amortyzacji i umorzeń, 

• Dowody księgowe rozliczeniowe - polecenia księgowania (PK), noty księgowe zewnętrzne lub wewnętrzne, zestawienia rozliczeniowe, noty memoriałowe itp., 

• Pozostałe dowody księgowe np. protokoły szkodowe, dowody zastępcze itp..

1. Określa się następujące cechy dokumentów księgowych 

1. Określenie rodzaju dowodu.   

2. Określenie numeru identyfikacyjnego.   

3. Określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej.

4. Opis operacji gospodarczej.   

5. Wartość operacji gospodarczej, jeżeli to możliwe określoną także w jednostkach naturalnych.   

6. Datę dokonania operacji.  

7. Datę sporządzenia dowodu, gdy dowód został sporządzony pod inna datą, niż data dokonania operacji.   

8. Podpis wystawcy dowodu (w przypadku wystawienia faktury VAT nie ma obowiązku podpisu wystawcy i odbiorcy faktury).
9. Podpis osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów.
10. Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu.   

11. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.   

12. Można zaniechać zamieszczenia na dowodzie danych, o których mowa w pkt. 8-11, jeżeli wynikają one z techniki dokumentowania zapisów księgowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. 

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. 

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

Wykaz osób uprawnionych do dokonywania poprawek na z góry określonych dowodach wewnętrznych.

	L.p.
	Rodzaj dokumentu
	Osoba uprawniona

	1.
	Dokumentacja rozliczenia zużycia materiałów
	1. pracownik dokonujący rozliczenia

2. kierownicy referatów, któremu podlega pracownik dokonujący rozliczenia

	2.
	Dokumentacja płacy, podróży służbowych, ryczałtu za użytkowanie własnych środków lokomocji do celów służbowych.
	1. sporządzający dokument

2. kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym

	3.
	Zbiorcze dowody księgowe.
	1. sporządzający dokument

2. sprawdzający dokument

	4.
	Zastępcze dowody księgowe.
	1. sporządzający dokumentację

2. kontrolujący pod względem merytorycznym

3. kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym

	5.
	Dokumentacja księgowa (dzienniki, karty wydatków, karty kontowe).
	1. osoba księgująca

2. kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym

3. kontrolujący pod względem merytorycznym

	6.
	Korygujące dowody księgowe.
	1. sporządzający dokumentację

2. kontrolujący pod względem merytorycznym

3. kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym


Nie dopuszcza się dokonywania poprawek w pozostałej nie wymienionej dokumentacji wewnętrznej.
l. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnętrznej, w wyniku której zaniechają dochodzenia roszczeń od osób winnych ponoszą odpowiedzialność w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich należności i roszczeń ( odsetki za zwłokę). 

2. Kierownicy poszczególnych referatów zobowiązani są do zapoznania wszystkich pracowników z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni są za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. 
IV. GOSPODARKA PIENIĘŻNA 

1. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do stosowania obrotu bezgotówkowego. Występowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone do niezbędnego minimum i może dotyczyć tylko wydatków bieżących. Osoby fizyczne nie posiadające działalności gospodarczej za wykonanie prac, usług lub zakupy pobierają również gotówkę w kasie banku. 

Osobom posiadającym działalność gospodarczą w wyjątkowym przypadku można wypłacić gotówkę w banku. 

Maksymalna kwota rozliczeń gotówkowych nie może przekroczyć 3.000 ECU (European Currency Unit od 1 stycznia 1999r. zastąpiona przez euro w relacji 1ECU = 1EUR).
2. Druki ścisłego zarachowania należy przechować w kasie ogniotrwałej lub w szafach metalowych. 

3. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisuje kierownik jednostki i skarbnik gminy lub osoby przez nich upoważnione zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisów. 

Zabrania się podpisywania dowodów wypłaty i poleceń przelewu in blanco. Osoby podpisujące dowody wypłaty i polecenia przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści z dowodami stanowiącymi podstawę ich wystawienia. Osobami upoważnionymi do podpisywania dyspozycji księgowych przelewów i dowodów wypłat są: 

Wójt Gminy






Henryk Krawczyk

(wzór podpisu)





………………………………
Skarbnik Gminy





Barbara Jezior

(wzór podpisu)





………………………………
Sekretarz Gminy





Marianna Liszewska
(wzór podpisu)





………………………………
Podinspektor Referatu Finansowego


Edyta Labocha

(wzór podpisu)





………………………………
4. Do rozliczania należności finansowych i wystawiania pokwitowań (dowody wpłaty) do banku upoważnione są: 

a) Podinspektorzy ds. podatków i opłat 

• Pani Ewa Chobot




………………………………
• Pani Agnieszka Marjanowska



……………………………… 

• Pani Michalina Janik




………………………………
• Pani Marta Żak (młodszy księgowy)

……………………………… 

• Pani Agnieszka Kuzior-Wójcik


………………………………

b) Podinspektor ds. budżetu 

• Pani Anna Chobot (młodszy księgowy)

………………………………
• Pani Barbara Kopacz – Wróbel


………………………………
• Pani Magdalena Meclik (młodszy księgowy)
………………………………
• Pani Edyta Labocha




………………………………
• Pani Sylwia Sękiewicz




………………………………
5. Pokwitowania z rozliczonych należności finansowych są dostarczane do Banku Spółdzielczego przez osobę rozliczoną. 

6. Dowody bankowe dostarczane są przez bank do Skarbnika Gminy lub do Podinspektora ds. budżetu. 

7. Inkaso zobowiązań pieniężnych prowadzone jest przez sołtysów w poszczególnych sołectwach. 

8. Inkaso za pobór wody i ścieków na terenie gminy prowadzą inkasenci:
• Pan Jerzy Spotoń




……………………………………..

(wzór podpisu) 

• Pan Witold Soluch



……………………………………..

( wzór podpisu) 

9. Do obowiązków inkasentów należy: 

a) dokonywanie poboru gotówki za wodę i ścieki. Pobór odbywa się na podstawie odczytu licznika wodomierza poprzez wprowadzenie danych za pomocą komputerów przenośnych tzw. "PSHIONÓW",
b) przyjmowanie gotówki odbywa się na podstawie "Faktury VAT" wystawionej w 2-ch egzemplarzach. Według obowiązujących zasad po 1 egzemplarzu dla stron, określając numer faktury i identyfikator inkasenta, 

c) umieszczanie na dowodach przychodowych sposobu zapłaty (gotówka lub przekaz) w przypadku pobrania gotówki potwierdza się jej odbiór podpisem (wzór podpisu jak w pkt.8),
d) właściwe przechowywanie i zabezpieczanie pobranej gotówki oraz danych wgranych do komputerów przenośnych,
e) odprowadzenie przyjętej gotówki po rozliczeniu paczki (rejonu), w tym samym lub następnym  dniu do banku na podstawie faktur zapłaconych gotówką, 

f) raz w miesiącu sporządzanie wykazu wszystkich wystawionych faktur i przekazanie ich do księgowości budżetowej, 
g) ustala się, że w trakcie inkasowania wpłat za wodę i ścieki należy dokonywać zaliczkowych wpłat na poczet jej rozliczenia z pozostawieniem drobnej gotówki w wysokości 200,-zł przeznaczonej do rozliczenia z odbiorcami, 

h) dokonywanie poboru gotówki za wodę i ścieki nie wolno powierzać innej osobie poza inkasentem,
i) niezwłoczne zawiadomienie kierownika jednostki o brakach gotówkowych, 

j) w razie stwierdzenia nieprawidłowości funkcjonowanie wodomierza należy niezwłocznie powiadomić kierownika jednostki.
W powierzonym zakresie pełnienie obowiązków, inkasent ponosi materialną odpowiedzialność za: 

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki pieniężnej (kasowej), 

b) nienależyte zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie pobranej gotówki,
c) nieterminowe rozliczanie się w referacie finansowym z wgranych wcześniej paczek i pobranej gotówki.
10. Rozliczeń za pobór wody i ścieki dokonuje pracownik referatu finansowego Pani Magdalena Meclik za pomocą komputera odczytując paczki poprzez wgranie ich do komputera głównego. 

Sumę rozliczenia ustala się na podstawie drukowanych zestawień na podstawie których wypisuje się bankowy dowód wpłaty. 
11. Na podstawie wydruków ”nierozliczone należności” dokonuje się weryfikacji wpłat. Jeśli płatnik zalega z płatnością dwóch i więcej faktur wysyłane są wezwania do zapłaty. 

12. Od inkasentów winna być pobrana i złożona do akt osobistych deklaracja o odpowiedzialności materialnej za powierzony sprzęt, powierzoną gotówkę oraz przestrzegania obowiązujących przepisów w zakresie prowadzenia operacji rachunkowych. 

13. Udziela się zaliczek dla pracownika prowadzącego dokumentację Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych na podstawie "wniosku o zaliczkę". 

Rozliczenie pobranej zaliczki następuje w ciągu 7 dni po przedłożeniu odpowiednich dokumentów tj. listy wypłat. 

Upoważnia się pracownika prowadzącego dokumentację GKRPA z którym została zawarta umowa zlecenie do wypłaty ryczałtu komisji przeciw alkoholowej. 

Pracownik prowadzący dokumentację złoży deklaracje o odpowiedzialności materialnej o treści: 

"Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzone mi pieniądze i inne wartości. Zobowiązuje się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji rachunkowych (kasowych) i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie. " 

W szczególnych przypadkach udziela się jednorazowej zaliczki na podstawie "wniosku o zaliczkę" pracownikom: 

- uczestniczącym w szkoleniach, kursach itp. 

- Urzędu Gminy na opłaty notarialne
- Urzędu Gminy na opłaty sądowe 
bez pobierania deklaracji o odpowiedzialności materialnej. Rozliczenie pobranej zaliczki następuje w ciągu 7 dni. 

V. GOSPODARKA DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA 

1. Gospodarką drukami ścisłego zarachowania należy objąć: 

• kwitariusze, 

• arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 

2. Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać pod zamknięciem w szafach, kasetkach należycie zabezpieczonych, pod odpowiedzialnością Pani Marii Kulesza. 

3. Ewidencję w/w druków należy prowadzić na bieżąco w księdze druków ścisłego zarachowania. 

4. Księgę druków należy ponumerować, przesznurować oraz oparafować. 

Księgę tą wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiącymi podstawę zapisu przechowuje pod zamknięciem odpowiedzialny pracownik Pani Maria Kulesza, dokonując sprawdzenia ich ilości w momencie przyjmowania i wydawania. 

5. Wydawanie druków ścisłego zarachowania dokonuje się na podstawie wpisu i pokwitowania odbioru w księdze druków ścisłego zarachowania. 

6. Pracownik odpowiedzialny ustala w ewidencji stan ilościowy druków na koniec każdego półrocza ze stanem rzeczywistym. 

O wszelkich różnicach zawiadamia niezwłocznie kierownika jednostki i skarbnika gminy. 

7. Gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. przyjmuje do wiadomości i stosowani Pani Maria Kulesza wzór podpisu
……..………………………..
8. Kontrolę druków ścisłego zarachowania przeprowadza Skarbnik Gminy w okresach półrocznych, w dowolnie wybranym dniu. 

VI. GOSPODARKA ŚRODKAMI RZECZOWYMI 

1. Za gospodarkę środkami trwałymi i środkami o charakterze wyposażenia ustala się odpowiedzialnymi kierowników referatów w swoim zakresie działania. Do obowiązków których należy prawidłowe przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą. 
2. Za prawidłowe oznaczenie środków rzeczowych odpowiedzialność ponosi Pani Anna Chobot – młodszy księgowy. 
3. Ewidencja środków trwałych i środków o charakterze wyposażenia prowadzona jest w księgach inwentarzowych. Księgę zakłada się oddzielnie dla środków trwałych i środków o charakterze wyposażenia. Księgi inwentarzowe prowadzi Pani Anna Chobot – młodszy ksiegowy. Zapisy w księdze inwentarzowej należy uzgadniać z księgowością na koniec półrocza i roku. 

4. Inwentaryzację składników majątkowych w Urzędzie gminy i w jednostkach podległych przeprowadzana jest w terminach spisów poszczególnych składników majątku stosując następujące zasady: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat

• pozostałych środków trwałych oraz wyposażenia w użytkowaniu nie rzadziej niż raz w ciągu 2 lat. 

5. Oprócz planowanych należy przeprowadzić inwentaryzację składników majątkowych w przypadkach: 

• na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, 

• na dzień dokonania zmian organizacyjnych,
• na dzień w którym wystąpiły wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątku. 

6. Inwentaryzacją składników majątkowych jednostki należy objąć również: 

• materiały na cele inwestycyjne, 

• materiały w posiadaniu Urzędu Gminy,
• uzyskanie od kontrahentów pisemnego potwierdzenia sald na ostatni dzień roku obrotowego:
a) środków pieniężnych na rachunkach bankowych kredytów, pożyczek, lokat,
b) rozrachunków z odbiorcami i dostawcami.
7. Ewidencję materiałową prowadzi komórka księgowości 

• Pani Barbara Kopacz – Wróbel.

8. Przy prowadzeniu ilościowej ewidencji kont materiałowych pracownicy odpowiedzialni za ewidencję materiałową winni przestrzegać następujących zasad: 

• Prowadzenie kont materiałowych na bieżąco - zgodnie z ustawą o rachunkowości (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z 2002r. z późn. zm.)
• Karty materiałowe winny być uzgadniane z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w okresach kwartalnych.
9. Rozliczenia materiałów dokonują kierownicy referatów w swoim zakresie działania i uzgadniane z komórką księgowości 

VII. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ. 

1. Określenia użyte w instrukcji oznaczają: 

• "konto syntetyczne" - urządzenie do ewidencji księgowej, operacji gospodarczych, zgodnie z zasadą podwójnego księgowania, tak aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta pozabilansowe, 

• "konto analityczne" - urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych, 

• "księgi rachunkowe" - wszystkie służące do ewidencji działalności jednostki konta syntetyczne i analityczne, a także zestawienia sald kont sporządzone w sposób zapewniający ich trwałość, 

• "sprawozdania finansowe" - bilans sporządzony na podstawie ksiąg rachunkowych, 

• "rachunkowość jednostki" - jej księgi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikująca stan jej aktywów i pasywów, wycenę aktywów i pasywów oraz sprawozdanie finansowe, 

• "rok obrotowy" – rok kalendarzowy, okres od 1 stycznia do 31 grudnia, 

• "okres sprawozdawczy" - miesiąc roku obrotowego, 

• "środki pieniężne" - gotówka, pieniądze na rachunkach bankowych, 

• "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,

b) maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,
• "wyposażenie" - zużywające się stopniowo rzeczowe składniki majątku trwałego, nie zaliczone do środków trwałych, 

• "wartości niematerialne i prawne" – rozumie się przez to, nabyte przez jednostkę, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania na potrzeby jednostki, a w szczególności:

a) autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje              (np. oprogramowania komputerowe)
• "materiały" - materiały pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki, 

• "fundusz specjalny" - źródło pokrycia realizacji celów określonych w odrębnych przepisach, powstały w drodze odpisów dokonanych w koszty, straty nadzwyczajne lub wynik finansowy, 

• "kierownik jednostki" - Wójt Gminy 

• "zweryfikowane sprawozdanie finansowe" - sprawozdanie, które uznane zostało za prawidłowe przez powołany do tego organ. 
2. Rachunkowość jednostki prowadzona ma być zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości, a także innymi przepisami prawa, dająca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej. 

3. Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad: 

• zapewniona ma być kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno w porządku chronologicznym jak i systematycznym, 

• operacje należy ujmować wg okresów sprawozdawczych, których dotyczą, 

• zapewnione zostanie pełne, zgodne z prawdą materialną oddanie istotnej formalnej i materialnej treści operacji, niezależnie od formy ich przedstawienia, 

• wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustalona będzie odrębnie. 
4. Przyjęte zasady księgowania operacji i przedstawianie ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym, zwłaszcza zaś sposób ustalenia wartości aktywów i pasywów, a także wyniku finansowego, nie mogą być zmienione w ciągu kolejnych lat, chyba, że jest to uzasadnione ważnymi dla jednostki przyczynami. 

5. Wartość aktywów i pasywów ustalona wg przepisów rozporządzenia ulega zmianie, gdy odrębne przepisy przewidują ich przeszacowanie. 

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporządzenia stosować należy zasady określone przez naukę rachunkowości oraz utrwalone przez praktykę i zwyczaje. 

7. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone w siedzibie jednostki w sposób ustalony w zakładowym planie kont. 

8. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku i walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów. 
9. Księgi rachunkowe prowadzi się w złotych i groszach.
10.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i systematycznym, a mianowicie: 

• operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, 

• środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dni przychodów i rozchodów, ewidencją ilościowo-wartościową lub powiązaną z właściwym kontem syntetycznym ewidencją wartościową, 

• wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków nadzwyczajnych oraz innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w odpowiednich przekrojach. 
11 .Podstawa zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy: 

• stwierdzający fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający co najmniej: 

- określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 

- określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej, 

- datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą, także datę sporządzenia dowodu, 

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

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów, 

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu księgowego w księgach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 

Dowód księgowy przed ujęciem w księgach rachunkowych powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione (podpisy na dowodach księgowych składa się odręcznie).Dowód księgowy winien być także oznaczony numerem lub w inny sposób umożliwiający powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonywanymi na jego podstawie. 

Sprawdzenie dokumentów pod względem merytorycznym oznacza, że został on sprawdzony pod względem celowości, legalności, gospodarności. 

Błędy w dowodach księgowych poprawiać można wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu w sposób pozwalający odczytać tekst lub liczbę pierwotną i wpisanie tekstu lub liczby właściwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny być zaopatrzone w podpis lub skrót podpisu osoby dokonującej poprawki, oraz opatrzone datą dokonania poprawki.

12.Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych, z wyjątkiem dowodu KP i własnych wewnętrznych i zewnętrznych. 
13.Przepisy pkt. 11 i 12 stosuje się także do dowodów wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputerów. 
14. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej, za pomocą dowodów zastępczych (oświadczeń) sporządzonych przez osoby dokonujące te operacje. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem VAT. 
15. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się również zapisy w księgach rachunkowych wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerów, nośników danych lub tworzenie według programu na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki: 

• uzyskują one trwałą postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych, 

• możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
• stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów, 

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

Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione w dowodzie lub załączniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu. 
16. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą: 

• dziennik, 

• księga główna 

• księgi pomocnicze 

• zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

• wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 
Księgi rachunkowe z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia są: 

1. trwale oznaczone nazwą jednostki (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa, także jeżeli mają one postać wydruku komputerowego, lub zestawienia; nazwę danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwę programu przetworzenia),
2. wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz datę sporządzenia, 

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejności. 

Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, i są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym. Księgi rachunkowe drukowane są na koniec roku obrotowego. 

Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Bez względu na technikę prowadzenia zapisów umożliwia on uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku umożliwia ich powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Przy zapisie komputerowym dowód posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod którą wprowadzony został do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu. 

Konta księgi głównej zawierają zapisy zdarzeniach w ujęciu systematycznym. Na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. 

Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej. 

Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system księgowy, kartotek (zbiorów kont) komputerowych zbiorów danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej, konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla: 

• rozrachunków z kontrahentami (należności stanowiących dochody budżetowe, zobowiązania z tytułu dostarczonych usług) – np. woda, ścieki,
• operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędną do wyceny składników dla celów podatku VAT), 

• operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych). 

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów i sald zawierające: 

• symbole lub nazwy kont, 

• salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

• sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych. 

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów. 
17. Dokonywany w księgach rachunkowych zapis księgowy powinien być staranny, czytelny, trwały i zawierać co najmniej: 
• datę dokonania operacji, 

• określenie rodzaju i numeru dowodu księgowego na podstawie którego dokonano zapisu, 

• treść zapisów, 

• sumę zapisu wynikającą z dowodu księgowego. 

Błędny zapis może być poprawiony przez: 

• skreślenie treści błędnej lub liczby i wpisania treści lub liczby w sposób określony w pkt. 11,
• wniesienie zapisu korygującego (zapis ujemny). 

Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane bieżąco, jeżeli: 

• wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż w ciągu 14 dni po zakończeniu okresu,
• zapisy wymienione w pkt. 10 instrukcji są dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji, 

• zapisy w ilościowej ewidencji rzeczowych składników majątku są dokonywane nie później niż dnia następującego po dniu przeprowadzenia operacji. 

Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie jednostki. 

18. Księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane na koniec każdego roku obrotowego. 
19. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zapewnić pełną sprawdzalność zgodności stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacją systemu przetwarzania na komputerze i dowodami księgowymi przez: 

• skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dającej pełny wgląd w budowę i przebieg stosowanego programu, 

• zapewnienie możliwości sporządzanie na każde żądanie zestawień ewidencyjnych, 

• ustalenie osób, które zleciły dokonanie poszczególnych zapisów księgowych, 

• wydrukowanie wszystkich danych będących przedmiotem przetwarzania w porządku chronologicznym co najmniej na koniec każdego roku obrachunkowego, 

• przechowywanie magnetycznych nośników informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposób chroniący przed zatarciem lub zniekształceniem tych danych, 

• prowadzenie bieżąco uzupełnianego wykazu zbiorów stanowiących księgi rachunkowe przechowywanych na taśmach magnetycznych, dyskach itp. Z określeniem ich identyfikatorów i zawartości. 

VIII INSTRUKCJA WEWNĘTRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWÓW I PASYWÓW. 

I. Zakres obowiązków i odpowiedzialności. 

1. W wykazanych księgach rachunkowych stan aktywów i pasywów jednostek należy zweryfikować w drodze inwentaryzacji, polegającej na: 

• przeprowadzeniu spisu z natury środków pieniężnych oraz rzeczowych składników majątku, ich wycenie i ustaleniu wartości spisanych z natury składników majątku, 

• uzyskanie od kontrahentów pisemnej informacji o stanie środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz z zobowiązań, 

• ustalenia zgodności stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym, 

• rozliczenia osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie, 

• dokonanie oceny przydatności majątku, 

• prawidłowe użytkowanie środków rzeczowych, 

• ujawnienie zbędnych i nadmiernych zapasów, 

• prawidłowe zabezpieczenie składników majątku przed zniszczeniem, pożarem, uszkodzeniem lub kradzieżą. 

2. Za prawidłową realizacje określonego w pkt. 1 celu odpowiedzialnym jest Wójt Gminy. Do obowiązków kierownika jednostki należy w szczególności: 

• powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji, 

• powołanie z pośród pracowników na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych) przewodniczącego komisji (nie może nim być główny księgowy, ani pracownik działu finansowo-księgowego ), 

• zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu prawidłowego przebiegu inwentaryzacji, 

• zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego dokonywania spisu środków rzeczowych, 

• bezpośrednie sprawowanie nadzoru na całokształtem prac związanych z inwentaryzacją, 

• zapewnienie należytego przygotowania środków rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym, 

• niezwłoczne podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty lub obciążenia osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych niedoborach. 

3. Obowiązkiem komisji inwentaryzacyjnej jest: 

• rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników majątkowych w drodze spisu z natury poprzez liczenie, ważenie, dokonanie pomiarów obliczeń, 

• prawidłowe i czytelne wypełnienie arkuszy spisowych, 

• ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków co do sposobu rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, 

• dokonanie oceny przydatności posiadanych środków rzeczowych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków dotyczących zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości w przechowywaniu zapasów oraz wszelkich innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu, 

• współudział w wycenie spisanych składników majątkowych, 

• rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych. 

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialność ponoszą przewodniczący i członkowie komisji inwentaryzacyjnej. 

4. Do obowiązków pracownika z referatu finansowego na polecenie Skarbnika Gminy - należy: 
• dokonać przy współudziale członków komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury składników majątkowych, 

• ustalić wartość spisanych składników majątkowych, 

• ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, 

• ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych, 

• sporządzenie i wysłanie do kontrahentów (osób) wyciągów z kont celem uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie różnic, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych, 

• potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z wyciągów nadesłanych przez kontrahentów, 

• dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porównanie z dowodami pozostałych aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald. 

Do wyceny składników majątkowych mogą być powołani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji. 

II. Rodzaje i metody inwentaryzacji 

Poszczególne aktywa i pasywa podlegają inwentaryzacji w drodze: 

- spisu z natury,

- porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków,

- porównania danych księgowych odpowiednimi dokumentami (weryfikacja sald).

1.Spis z natury polega na zmierzeniu, policzeniu, przeważeniu itp. składników majątku jednostki, a następnie na wycenie otrzymanych wartości i porównaniu uzyskanych wyników z danymi zaewidencjonowanymi w księgach rachunkowych.

Spisem z natury ustala się stan następujących aktywów:

a) zapasy materiałów, półproduktów, produktów gotowych i towarów, dla których ewidencja jest prowadzona ilościowo-wartościowa na koncie 310,
b) środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji, a także maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (za wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),
c) druki ścisłego zarachowania,
d) środki pieniężne (oprócz ulokowanych w bankach),
e) akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartościowe,
f) składniki obce.
Od 1 stycznia 2002r. nie ma obowiązku inwentaryzowania składników ujętych tylko w ewidencji ilościowej. Składniki te inwentaryzuje się drogą porównania ksiąg rachunkowych z dowodami księgowymi. 

2. W drodze porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków ustala się stan następujących aktywów i pasywów:

środki zgromadzone na wszystkich rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytów i pożyczek (w tym udzielonych), należności. 

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia :

a) należności sporne i wątpliwe,

b) należności i zobowiązania wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,

c) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne należności i zobowiązania, w przypadku których koszty uzgodnienia przekroczyłyby związane z tym korzyści,

e)rozrachunki publicznoprawne.
W przypadku jeżeli potwierdzenia salda wymaga należność poniżej 200 zł można to uczynić drogą telefoniczną, a na potwierdzenie sporządzić notatkę służbową. 
Nie stosuje się tzw. milczącego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wysłanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na piśmie potwierdzenia.
3. Inwentaryzacją w drodze weryfikacji salda obejmuje się:

a) należności sporne i wątpliwe,

b) należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

c) tytułów publicznoprawnych,

d) wobec pracowników,

e) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

f) i innych niewymienionych wyżej aktywów i pasywów w tym:

-grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

-wartości niematerialne i prawne,

-środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiście posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda, oraz czy jest ono realne i prawidłowo wycenione.

III. Terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji 

1. Z uwagi na to, iż składniki majątku jednostki znajdują się na terenie strzeżonym, materiały i towary objęte są ewidencją ilościowo-wartościową ustala się, że: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat
• zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - raz w ciągu 2 lat 

• środków pieniężnych, papierów wartościowych, akcji, obligacji, należności, pożyczek, kredytów, środków pieniężnych w bankach, druków ścisłego zarachowania - na koniec każdego roku obrotowego.
Szczegółowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone zostały w instrukcji inwentaryzacyjnej. 

2. Różnice stwierdzone między stanem aktywów i pasywów wynikającym z ksiąg rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, należy ująć i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach można kompensować niedobory i nadwyżki rzeczowych składników majątkowych, powierzonych określonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych składnikach majątkowych. 

3. Inwentaryzacja rozpoczęta w listopadzie/grudniu do 15.01 następnego roku zakończona jest na dany rok rozpoczęcia. Jeżeli na koniec roku jest saldo na koncie ,,080" to sporządza się notatkę służbową porównując salda na koncie ,,080" i ,,201" zapłacone faktury i podpisuje się 

4. Można przeprowadzić w sposób uproszczony spis z natury innego wyposażenia - przez wyrywkowe porównanie zapisów w księdze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisem osób przeprowadzających to porównanie. 

IX. LISTY PŁAC ORAZ WYPŁATA WYNAGRODZEŃ

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy płac.

2. Dokumentami źródłowymi do sporządzania listy płac są:

- umowa o pracę,

- umowa zlecenia, o dzieło,

- karty ewidencji czasu pracy,

- pisma kierownika jednostki o zmianie składników wynagrodzeń, przyznaniu premii, nagród itp.

3. Umowę o pracę sporządza się w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika (1) i pracodawcy (2).

4. Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia ze względu na niewielkie rozmiary, zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zleceni). Umowę zlecenia sporządza się w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla zleceniobiorcy i zleceniodawcy.

5. Umowę zlecenia podpisują zleceniobiorca i kierownik jednostki jako przedstawiciel zleceniodawcy.

6. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniobiorcy rachunek, który powinien odpowiadać warunkom oraz podlegać kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

- nazwisko i imię pracownika,

- okres, za jaki naliczono wynagrodzenie,

- kwotę zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych,

- kwotę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

- kwotę ewentualnych dodatków,

- kwotę wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

- łączną kwotę do wypłaty,

8. W listach dopuszczalne są potrącenia należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potrąceń na podstawie kodeksu pracy. Pozostałe potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie.

9. Lista płac powinna być podpisana (zatwierdzona) przez osobę sporządzającą, głównego księgowego i kierownika jednostki.

10.Wypłaty wynagrodzeń względnie innych należności dokonuje się przelewem na osobiste konta pracowników po wyrażeniu przez nich pisemnej zgodna na taki sposób wypłaty wynagrodzenia. W pozostałych przypadkach wynagrodzenia wypłacane są gotówką przez bank.

11. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych, oraz ich dokumentowanie zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.

X. PODSTAWY PRAWNE 

• ustawa z 29 września 1994 r o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) 

• ustawa z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) 

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

• rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

• rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 15 kwietnia 2008r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 72, poz. 422).
• rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej 
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do instrukcji kontroli wewnętrznej 


i obiegu dowodów księgowych 
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do Zarządzenia Nr 0152/64/08 


Wójta Gminy z dnia 28 lipca 2008r.
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