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Zarządzenie  Nr  126/2005  

Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej 

z dnia 1 lipca 2005 roku 

w sprawie wprowadzenia zasad  rachunkowości  dla Gminy Skarżysko – Kamienna  oraz Urzędu Miasta Skarżysko - Kamienna.




Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia                    29 września o rachunkowości  / Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z późn. zm./    i szczególnych ustaleń zawartych w art. 14 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych /tj. Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148 z późn. zm./ oraz w  rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 roku                   w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych /Dz. U. Nr 153, poz. 1752/ zwanego dalej rozporządzeniem, rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 roku w sprawie szczegółowych zasad  rachunkowości oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego /Dz. U. Nr 50, poz. 511/  z a r z ą d z a m  co następuje: 

§ 1 . Wprowadza się : 

1. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miasta                   w Skarżysku – Kamiennej  określone w Załączniku Nr 1.

2. Ustala się metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego  w Urzędzie Miasta   w Skarżysku – Kamiennej  określone               w Załączniku  Nr 2.

3. Ustala się sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miasta               w Skarżysku – Kamiennej  określony w Załączniku Nr 3 w tym: 

a) zakładowy plan kont i wykaz kont pomocniczych dla jednostki budżetowej Urząd Miasta  – Załącznik Nr 3a, 

b) zakładowy plan kont dla budżetu gminy  Skarżysko – Kamienna   – Załącznik Nr 3b, 

c) zakładowy plan kont dla organu podatkowego – Załącznik Nr 3c, 

d) wykaz oprogramowania finansowo – księgowego Urzędu Miasta Skarżysko – Kamienna  - Załącznik 3d.

4. Ustala się zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwałymi zgodnie                 z Załącznikiem Nr 4. 

5. Ustala się wykaz przyjętych uproszczeń przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych – Załącznik Nr 5. 

6. Ustala się przyjęte zasady klasyfikacji robót budowlanych – Załącznik Nr 6. 

7. Ustala się zasady przeprowadzania inwentaryzacji – Instrukcja inwentaryzacyjna – Załącznik Nr 7.

8. Ustala się zasady ochrony danych – Załącznik Nr 8.

9. Ustala się zasady gospodarki drukami ścisłego zarachowania  - Załącznik  Nr 9.  

§ 2.  Zobowiązuję Naczelników  Wydziałów, Komendanta Straży Miejskiej              i Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego  do zapoznania się z treścią dokumentów określonych w § 1 Zarządzenia i ich  przestrzegania . 

§ 3.   Tracą moc : 

1. Zakładowy Plan Kont dla budżetu gminy i jednostki budżetowej Urząd Miejski w Skarżysku – Kamiennej stanowiący Załącznik Nr 1,2 i 3 do Zarządzenia  Nr 66/2002 Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej           z dnia 4 września 2002 roku, 

2. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowiąca Załącznik Nr 1 do Zarządzenia  Nr 64/2002 Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej           z dnia 4 września 2002 roku. 

§ 4. Odpowiedzialnym za wykonanie zarządzenia czynię Skarbnika Miasta. 

§ 5.      Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podjęcia . 









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

Załącznik Nr 1 

Do Zarządzenia

Prezydenta Miasta

Nr126/05 z dnia 01.07.2005 

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe Urzędu Miasta prowadzone są w siedzibie Urzędu Miasta w Skarżysku – Kamiennej ul. Sikorskiego 18. 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych. 

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. 

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące,                   w których  sporządza się: 

· deklarację ZUS, 

· deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

· sprawozdania budżetowe sporządzane na podstawie aktualnych przepisów rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej . 

     Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 

· sprawozdanie Rb 27S,

· sprawozdanie Rb 28NW,

· sprawozdanie Rb 28S.

     Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie 27ZZ,

· sprawozdanie Rb NDS,

· sprawozdanie Rb Z,

· sprawozdanie Rb – N,

· sprawozdanie Rb 50.

     Za okresy półroczne składa się :

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb 30,

· sprawozdanie Rb 33.

     Za rok składa się:

· sprawozdanie Rb 27S,

· sprawozdanie Rb PDP,

· sprawozdanie Rb 28 S,

· sprawozdanie  Rb 30, 

· sprawozdanie Rb 33,

· bilans jednostki budżetowej według załącznika  Nr 5 do rozporządzenia,

· bilans z wykonania budżetu według załącznika Nr 4 do rozporządzenia , 

· łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych według załącznika Nr 5 do rozporządzenia,

· łączny bilans zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych bilansów zakładów budżetowych według załącznika Nr 5 do rozporządzenia,

· skonsolidowany bilans według załącznika Nr 7 do rozporządzenia.

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są techniką komputerową. 

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

· dziennik,

· księgi pomocnicze,

· zestawienia : obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

· wykaz składników aktywów i pasywów /inwentarz/. 

     Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, 

· zapisy są kolejno numerowane w okresie miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

· sumy zapisów / obroty/ liczone są w sposób ciągły, 

· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

     Dziennik częściowy prowadzony jest  dla księgowości  podatkowej.

Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dziennika częściowego. 

Księga główna /konta syntetyczne/ prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: 

· podwójnego zapisu, 

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów          i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu , którego dotyczą.

Księgi pomocnicze /konta analityczne/ stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych      dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego.  Ich forma       dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta        głównego. 

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

Ujmowane są na nich: 

· środki trwałe postawione w stan likwidacji, 

· obce środki trwałe przejściowo użytkowane, 

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe, 

· należności warunkowe, 

· zobowiązania warunkowe,

· planowane dochody budżetowe,

· planowane wydatki budżetowe.

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzania sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS,                     do których jednostka została zobowiązana. 

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są programy:

· Księgowość Budżetu Gminy 

· Księgowość Jednostki Budżetowej

· Ewidencja środków trwałych  i wyposażenia

· Podatki Gminne 

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programów komputerowych zostały przedstawione w załączniku Nr 3b  do zarządzenia. 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono: 

· symbole i nazwy kont, 

· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

     Obroty „Zestawienia obrotów i sald ”  są zgodne z obrotami zestawienia 

     dzienników częściowych. 

     Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest obowiązkowo:

· dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego, 

· dla składników  objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 

Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej udokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26             i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej  stanowiącej Załącznik  Nr 7 do Zarządzenia. 

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji : 

1. spis z natury,  polegający na : zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 

3. porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników. 

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają: 

· gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej trzech miesięcy, 

· papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne, 

· rzeczowe składniki aktywów obrotowych : materiały , które zgodnie                        z decyzją kierownika  jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych składników w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena ,

· znajdujące się na terenie strzeżonym pozostałe środki trwałe w używaniu, 

· znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, 

· znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące            w skład  środków trwałych w budowie. 

Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedaży, przechowywania, przetwarzania lub używania. Kopie tego spisu wysłać należy do jednostki będącej ich właścicielem. 

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki. 

Uzgodnienie stanu dotyczy : 

· aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych, 

· należności od kontrahentów, 

· należności z tytułu udzielonych pożyczek, 

· wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej. 

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stanu aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadnianie są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do : 

· należności spornych i wątpliwych, 

· należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, 

· należności od pracowników, 

· należności z tytułów publicznoprawnych, 

· innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury  lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn  nie było możliwe. 

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów nie podlegających  spisowi z natury i uzgodnieniu sald. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

· wartości niematerialnych i prawnych, 

· długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach, 

· materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych, 

· środków pieniężnych w drodze, 

· czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych  kosztów,

· należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publicznoprawnych, 

· należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

· aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1 – 2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn  nie było możliwe, 

· gruntów i trudno dostępnych  oglądowi środków trwałych, 

· funduszy własnych i funduszy specjalnych, 

· rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

· innych rozliczeń  międzyokresowych. 

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 

· weryfikację ich stanu księgowego oraz sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych, 

· sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki                               z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym. 

Rozliczenia międzyokresowe  kosztów: 

· czynne – inwentaryzuje się sprawdzając wielkość  tych kosztów z ich dokumentacją oraz weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę współmierności przychodów i kosztów oraz uregulowania zawarte             w art. 6 ust. 2 i art. 39  ust. 1 ustawy o rachunkowości, 

· bierne – inwentaryzuje się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania w koszty bieżącego okresu oraz zgodności z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowości. 

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu  jednostki samorządu terytorialnego. 

Grunty inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych                              z odpowiednimi  dokumentami znajdującymi się w Wydziale Nieruchomości             i Mienia Komunalnego. 

Fundusz jednostki  i fundusze specjalne inwentaryzuje się, weryfikując  zmiany ich stanu /zwiększenia albo zmniejszenia/ w minionym roku w świetle obowiązujących przepisów  regulujących te fundusze. 

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu                            o zawarte umowy  i decyzje w przypadku  długoterminowych należności                    z tytułu dochodów budżetowych.   Należności  długoterminowe to należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne. 

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1. Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych :

a) co 4 lata :  : znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, 

b) co 2 lata : zapasy materiałów, produktów gotowych i półfabrykatów znajdujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewidencja ilościowo – wartościową, 

c) co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów.

2. Ustala się  z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1  następujące terminy inwentaryzacji :

a) na dzień bilansowy każdego roku:

· aktywów pieniężnych

· kredytów bankowych

· papierów wartościowych

· materiałów, towarów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności

· składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji;

b)  w ostatnim kwartale roku

· środków trwałych w budowie

· stanu należności 

· stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek

· wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku,             z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu jednostek świadczących  usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne, składowania

· aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową

· aktywów będących własnością innych jednostek. 

c) zawsze: 

· w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej  za powierzone jej mienie

· w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 

Załącznik Nr 2 

Do Zarządzenia

Prezydenta Miasta

Nr 126/05 z dnia 01.07.2005

Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów 

oraz ustalania wyniku finansowego 

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z: 

1. ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości , tj. Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z późn. zm.,

2. ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych, tj. Dz. U.         z 2003 Nr 15, poz. 148 z późn. zm., 

3. rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych, Dz. U. Nr 153, poz. 1752.

1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad  określonych w ustawie         o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynujących działalność,  chyba że przepisy dotyczące likwidacji są odmienne. 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych umarza               się i amortyzuje w wysokości: 

a) od licencji  na programy komputerowe i od praw autorskich – 50 %, 

b) od pozostałych wartości niematerialnych i prawnych  - 20 % w stosunku rocznym. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące               o wartości początkowej przekraczającej 1.000 złotych do 3.500 złotych włącznie traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są  w 100 %  w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty według rodzajów”. 

Zakupu wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3.500 złotych dokonuje się ze środków na wydatki inwestycyjne. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

· środki trwałe 

· pozostałe środki trwałe

· inwestycje / środki trwałe w budowie/ 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego Gminy Skarżysko – Kamienna w  stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności : 

· grunty  / w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu/,

· lokale będące odrębną własnością, 

· budynki, 

· budowle, 

· maszyny i urządzenia,

· środki transportu i inne rzeczy, 

· ulepszenia w obcych środkach trwałych .

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

· w przypadku zakupu  -  według ceny nabycia , 

· w przypadku przejęcia w trybie art 66 Ustawy Ordynacja podatkowa – cenę nabycia stanowi kwota wygasłych zobowiązań podatkowych określona w akcie notarialnym,

· w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, który obejmuje ogół kosztów poniesionych przez jednostkę od rozpoczęcia budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjęcia do użytkowania, 

· w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości rynkowej ,  ujawnione nadwyżki środków trwałych wprowadza się do ksiąg pod datą ich zinwentaryzowania, 

· w przypadku otrzymania nieodpłatnie bez określenia jego wartości podlega wycenie przez komisję powołaną Zarządzeniem Prezydenta Miasta gdy przedmiotem darowizny jest nieruchomość niezabudowana.    W innym przypadku wyceny dokonuje biegły rzeczoznawca, 

· w przypadku spadku lub darowizny -  według wartości rynkowej  z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu, 

· w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji            o przekazaniu, 

· wartość mienia przejętego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej – według wartości netto wynikającej z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki organizacyjnej,

· w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany niesprawnego –             w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka.

Na dzień bilansowy środki trwałe / z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza/ wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

· podstawowe środki trwałe na koncie 011 : „Środki trwałe”,

· pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe                      w używaniu”.

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów  w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów  oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych  Umarzane są /z wyjątkiem gruntów/ stopniowo według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 „Amortyzacja”  na koniec roku. 

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Umorzenie i amortyzację środków trwałych oraz wartości niematerialnych                          i prawnych odpisuje się jednorazowo za okres całego roku obrotowego. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 5 ust. 3 rozporządzenia, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki /z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje/. 

Obejmują: 

· meble i dywany

· środki trwałe o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej                       w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu                  w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania. 

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo – wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100 %               w miesiącu  przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych                i prawnych ”  w korespondencji 400 „Koszty według rodzajów”. 

Inwestycje /środki trwałe w budowie/ to koszty poniesione w okresie budowy,  montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących  pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji,  w tym również:

· niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

· koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania                     i związane z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu,       

· opłaty notarialne , sądowe itp.,

· odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy. 

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu  oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. 

W Urzędzie Miasta do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty: 

· dokumentacji projektowej, 

· nabycia gruntów  i innych składników majątku, związanych z budową, 

· badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu, 

· przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów, 

· opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy, 

· założenia stref ochronnych i zieleni, 

· nadzoru autorskiego i inwestorskiego, 

· ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy, 

· sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania, 

· nie podlegający odliczeniu podatek od towarów i usług VAT dotyczących inwestycji, 

· inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją. 

Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada               w okresie dłuższym  niż rok od dnia bilansowego.  Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami , pomniejszonej             o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość /zasada ostrożności/ zgodnie              z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowości. 

Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to raty płatne w roku obrotowym następującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe wykazuje  się we właściwej pozycji B. II aktywów, zaś resztę należności – płatną w okresie powyżej roku – w pozycji A. III bilansu jednostki budżetowej. 

Długoterminowe  aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie          z ustawą o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe. 

Obejmują w szczególności :

· akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych, 

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

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

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

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

· wartości godziwej, 

· cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia. 

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej /netto/ poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte przez jednostkę budżetową /organ założycielski lub nadzorujący/  po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym , komunalnym lub innej podległej jednostce , a także jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego o ich przeznaczeniu.  Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują działalność. Składniki takiego mienia ujmowane są na koncie 015 „Mienie zlikwidowanych jednostek” według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i załączników do bilansu.     Rozchodowane są według wartości określonej w: 

· decyzji / umowie o przekazaniu innym podmiotom, 

· decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki, 

· dokumencie sprzedaży, 

· dokumencie o likwidacji składników mienia. 

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z załącznikami. 

Zapasy obejmują materiały. 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości. W  jednostce wycenia się je w cenach zakupu. 

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego z wyjątkiem materiałów zakupionych na potrzeby inwestycji /środków trwałych w budowie/. Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności. 

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartość nie zużytych materiałów  w cenie zakupu, którą ujmuje się na koncie 310 „Materiały”, zmniejszając równocześnie koszty działalności. 

Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. 

Należności krótkoterminowe to  należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny,              tj. w wysokości netto,  czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy               o rachunkowości/. 

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”,             zaś podobne należności, ale o terminie zapłaty w następnym roku  /kolejnych latach/ ujmowane są na koncie 226 „Długoterminowe należności budżetowe”. 

Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów                    i wydatków budżetowych. 

Odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają te fundusze. 

Odsetki od należności ujmuje się w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. 

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. 

Umarzanie należności dokonuje się zgodnie z  Uchwałą Nr XXIII/26/2005 Rady Miasta Skarżysko – Kamienna z dnia 31 marca 2005 roku w sprawie szczegółowych zasad i trybu umarzania samorządowych jednostek organizacyjnych i zakładów budżetowych  z tytułu należności pieniężnych do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja Podatkowa  oraz udzielania innych ulg w spłacaniu tych należności a także wskazania organów do tego uprawnionych. 

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. 

Walutę obcą wycenia się według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności lub zobowiązań wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego usług korzysta jednostka. 

Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego /np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartościowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy,            a krótszym od 1 roku/. Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy: 

· w cenie nabycia lub cenie rynkowej , zależnie od tego, która z nich jest niższa,

· krótkoterminowe papiery wartościowe, dla których nie istnieje aktywny rynek, w wartości godziwej. 

Rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej. 

W Urzędzie Miasta w Skarżysku Kamiennej rozliczenia międzyokresowe  czynne nie występują. 

Zobowiązania  z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, czyli łącznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów . 

Zobowiązania finansowe w wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty  z tytułu oprocentowania. 

Rozliczenia międzokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów . 

W Urzędzie Miasta w Skarżysku Kamiennej rozliczenia międzyokresowe  bierne  nie występują. 

Zobowiązania warunkowe to zobowiązania pozabilansowe , które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wpływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w jednostce w związku z udzielonymi gwarancjami i poręczeniami majątkowymi w wysokości udzielonej gwarancji         i poręczenia. 

Rezerwy w Urzędzie Miasta występują w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe zobowiązania zgodnie z art. 35 d  ust. 1 ustawy o rachunkowości. 

Przychody przyszłych okresów to przychody, które występują w jednostce        z tytułu długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. 

Zaangażowanie to wykonane wydatki i podjęte zobowiązania / w tym  niespłacone zobowiązania z lat ubiegłych/ obciążające plan finansowy wydatków danego roku budżetowego i lat następnych. 

2. Ustalanie wyniku finansowego 

Wynik finansowy Urzędu Miasta ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 

Wynik finansowy netto składa się: 

· wyniku ze sprzedaży, 

· wyniku z pozostałej działalności operacyjnej, 

· wyniku z operacji finansowych, 

· wyniku z operacji  nadzwyczajnych. 

W organie finansowym  wynik z wykonania budżetu  jednostki samorządu terytorialnego /niedobór nad nadwyżka budżetu/ ustalany jest według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym  roku dochodów                              i wydatków budżetowych /wydatki dokonane i niewygasające / na koncie 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”. 

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego /tzw. operacje niekasowe/ , dotyczące przychodów         i kosztów finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,  ujmowane są na koncie 962 „Wynik na operacjach niekasowych”.  W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budżetowego przez organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowana  nadwyżka lub niedobór budżetu”. 

Załącznik Nr 3 

Do Zarządzenia

Prezydenta Miasta

Nr 126/05 dnia 01.07.2005

Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych 

W jednostce budżetowej Urząd Miasta prowadzi się księgi rachunkowe                          w oparciu o zakładowy plan kont  /Załącznik Nr 3a do zarządzenia/ opracowywany jest na podstawie  planu kont stanowiącego załącznik Nr 2 do rozporządzenia. 

W jednostce samorządu terytorialnego  dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych , dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji niekasowych - /Załącznik Nr 3b do zarządzenia / opracowywany według planu kont stanowiącego załącznik Nr 1 do rozporządzenia. 

Dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu podatkowego przeznaczony jest Załącznik Nr 3c do Zarządzenia , sporządzony na podstawie planu kont według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 roku w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych j.s.t. /Dz. U. Nr 50 poz.511/. 

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej  :

· środków trwałych

· pozostałych środków trwałych

· wartości niematerialnych i prawnych

· długoterminowych aktywów finansowych

· odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe

· inwestycji /środków trwałych w budowie/  - według realizowanych zadań inwestycyjnych oraz każde zadanie według źródeł finansowania/

· środków pieniężnych znajdujących się w kasie jednostki /o ile występuje kilka kas/
· rachunku środków funduszy specjalnego przeznaczenia / w zakresie poszczególnych funduszy/  
· rachunków walutowych środków pomocowych /według źródeł finansowania/ 

· innych rachunków bankowych 
· rozrachunków z dostawcami i odbiorcami
· należności z tytułu dochodów budżetowych 
· rozliczenia dochodów budżetowych
· rozliczenia wydatków budżetowych
· rozrachunków z budżetami
· należności budżetowych
· pozostałych rozrachunków publicznoprawnych
· rozrachunków z tytułu wynagrodzeń 
· pozostałych rozrachunków z pracownikami
· pozostałych rozrachunków
· kosztów według rodzajów / z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków/ 

· przychodów i kosztów finansowych / z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów/ 

· dotacji budżetowych oraz środków z budżetu na inwestycje
· zakładowego funduszu socjalnego
· funduszy pozabudżetowych / według poszczególnych funduszy/

Księgi pomocnicze mają postać : zbiorów kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorów danych, bilansu likwidowanej jednostki i innych urządzeń szczegółowo charakteryzujących przedmiot ewidencji konta głównego  / m.in. dla składników rzeczowych  jego : dane techniczne, wartość z dnia przyjęcia do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, odpowiedzialność materialna osób, którym zostały powierzone, miejsce użytkowania – pole spisowe , dla rozrachunków: osoby transakcji, stan należności i zobowiązań wobec poszczególnych stron, dokonane odpisy z tytułu utraty wartości/ , a w zakresie dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów budżetowych są to podziałki klasyfikacji budżetowej zgodnie z aktualnym rozporządzeniem Ministra Finansów                      w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków,                      przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych   oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 23 września 1999 roku w sprawie klasyfikacji części budżetowych oraz określenia ich dysponentów /Dz. U. Nr 78, poz.880 z  późn. zm./.

Urządzenia ewidencji szczegółowej podstawowych środków trwałych obejmują:

· księgę inwentarzową

· tabele amortyzacyjne.

Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny dla wszystkich środków trwałych z podziałem na grupy odpowiadające KŚT i zawiera następujące informacje: 

· datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu,

· numer inwentarzowy obiektu, 

· nazwę środka trwałego, 

· specyfikację wszystkich  części składających się na zespół komputerowy lub inny składający się z określonych części złożony środek trwały, 

· wartość początkowa środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych, 

· wartość po aktualizacji, 

· wartość po ulepszeniu, 

· symbol klasyfikacji środków trwałych , 

· stawkę amortyzacji, 

· roczną i miesięczną kwotę amortyzacji, 

· rok budowy lub produkcji, 

· miejsce eksploatacji / pole spisowe/,

· datę rozchodu i numer dowodu, 

· numer pozycji księgowania rozchodu,

· wartość umorzenia na moment rozchodu, 

· wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego.

Ewidencja szczegółowa pozostałych środków trwałych prowadzona jest            w postaci księgi inwentarzowej. 

Załącznik Nr 3a 

Do Zarządzenia

Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

z dnia 01.07.2005 
Wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń,

zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania 

z kontami księgi głównej dla jednostki budżetowej Urząd Miasta. 

Zespół 0 

Konto 011          Środki trwałe

Konto 013          Pozostałe środki trwałe 

Konto 015          Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 020          Wartości niematerialne i prawne 

Konto 030          Długoterminowe aktywa finansowe

Konto 071          Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

                            niematerialnych   i prawnych 

Konto 072          Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

                            niematerialnych i prawnych 

Konto 073          Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

Konto 080          Inwestycje /środki trwałe w budowie/ 

Zespół 1

Konto 101          Kasa

Konto 130/1       Rachunek bieżący jednostki budżetowej – dochody 

                            budżetu

Konto 130/2       Rachunek bieżący jednostki budżetowej – wydatki

Konto 130/3       Rachunek bieżący jednostki budżetowej – dochody  

                            podatkowe

Konto 130/4       Rachunek bieżący jednostki budżetowej – lokaty na 

                            rachunku

Konto 135          Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 



        Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

Konto 135/1       Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

                            Rachunek środków GFOŚ

Konto 135/2       Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

                            lokaty na rachunku  - Zakładowy Fundusz Świadczeń 

                            Socjalnych 

Konto 135/3       Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

                            lokaty na rachunku GFOŚ

Konto 136          Rachunki walutowe środków pomocowych

Konto  139         Inne rachunki bankowe

Konto  139/1      Inne rachunki bankowe – lokaty na rachunku 

Konto  140         Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki 

                            pieniężne 

Zespół 2 

Konto 201          Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

Konto 221          Należności z tytułu dochodów budżetowych

Konto 222          Rozliczenie dochodów budżetowych

Konto 223          Rozliczenie wydatków budżetowych

Konto 225          Rozrachunki z budżetami

Konto 225/1       Rozrachunki z budżetami – z tytułu podatku VAT

Konto 226          Długoterminowe należności budżetowe

Konto 229          Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

Konto 231          Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

Konto 234          Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

Konto 240/1       Pozostałe rozrachunki  - z tytułu sum depozytowych

Konto 240/2       Pozostałe rozrachunki 

Konto 240/3       Pozostałe rozrachunki – dotyczące podatków lokalnych 

Konto 240/4       Pozostałe rozrachunki – roszczenia sporne

Konto 290          Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 

Konto 310           Materiały

Zespół 4 

Konto 400           Koszty według rodzajów

Konto 401           Zużycie materiałów i wyposażenia 

Konto 402           Energia

Konto 403           Usługi materialne

Konto 404           Wynagrodzenia

Konto 405           Narzuty na wynagrodzenia 

Konto 406           Odpisy na fundusze specjalne

Konto 407           Podróże służbowe

Konto 408           Usługi i inne koszty niematerialne

Konto 401           Amortyzacja

Zespół 7

Konto 700          Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia – 

                            za materiały przetargowe

Konto 750          Przychody i koszty finansowe – 

                           dotyczące  przychodów finansowych

Konto 750/1       Przychody i koszty finansowe –

                            dotyczące  podatków lokalnych  

Konto 750/2        Przychody i koszty finansowe  - 

                             dotyczące  kosztów finansowych 

Konto 750/3        Przychody i koszty finansowe 

                             -  związane z majątkiem trwałym 

Konto 760           Pozostałe przychody i koszty - 

Konto 760/1        Pozostałe przychody i koszty -  z tytułu odszkodowań 

Konto 760/2        Pozostałe przychody i koszty -  dotyczące zmiany 

                             wartości  aktywów trwałych

Konto 761           Pokrycie amortyzacji 

Zespół 8

Konto 800          Fundusz jednostki 

Konto 810          Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje 

Konto 840          Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

Konto 851          Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 

Konto 853          Fundusze pozabudżetowe GFOŚ

Konto 855          Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 860          Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

Konta pozabilansowe

Konto 018           Pozostałe środki trwałe

Konto 241           Należności / zobowiązania warunkowe/ 

Konto 990           Konto techniczne /do konta  998,999/

Konto 998           Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

Konto 999           Zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych 

Z a s a d y    f u n k c j o n o w a n i a   k o n t    b i l a n s o w y c h 

Zespół 0 – Aktywa trwałe 

Konto 011 – „Środki trwałe”

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń  i zmniejszeń  wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych . Nie podlegają ujęciu na koncie 011 środki trwałe podlegające ewidencji na koncie 013. 

Na koncie 011 –  „Środki trwałe” ujmuje się :
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· przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub ze środków trwałych w budowie, 

· ujawnione nadwyżki inwentaryzacyjne, 

· zwiększenie wartości początkowej o nakłady poniesione na ulepszenie istniejących środków trwałych, 

· nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, 

· zwiększenie wartości   

początkowej środków  

      trwałych dokonywane   

      z tytułu  aktualizacji ich 

      wyceny. 
· rozchód środków trwałych w związku z likwidacją w wyniku :

a) zniszczenia, 

b) zużycia,

· sprzedaż środków trwałych,

· nieodpłatne przekazanie środków trwałych, 

· ujawnione niedobory środków trwałych,

· zmniejszenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku  aktualizacji ich wyceny, 

· zwrot dostawcom wadliwych środków trwałych / na podstawie umowy gwarancyjnej lub reklamacji/.

Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiązanie z kontami księgi głównej   
Ewidencja szczegółowa do konta 011 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej: 

· księgach inwentarzowych środków prowadzonych w formie wydruków komputerowych,  

· tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać powyższe warunki:

· pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe ,

· być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną                  w aktualnie obowiązujących przepisach .

Uwagi 
Konto 011 może wykazywać saldo  Wn, które oznacza stan środków trwałych w  wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. . 

Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe”

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń  wartości początkowej pozostałych środków trwałych umarzanych jednorazowo             w miesiącu przyjęcia do używania. Na koncie 013 nie podlegają ujęciu środki trwałe ujmowane na koncie 011.

Na koncie 013 – „Pozostałe środki trwałe” ujmuje się:
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· pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu o wartości początkowej nie wyższej od kwoty granicznej określonej w art. 16f  ust. 3 , ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, 

· pozostałe środki trwałe otrzymane ze środków trwałych w budowie jako pierwsze wyposażenie, 

· nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu, 

· nieodpłatnie  otrzymane pozostałe środki trwałe, 

· meble, dywany. 
· wycofanie pozostałych środków trwałych z używania wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zużycia,

b) sprzedaży,

c) nieodpłatnego przekazania, 

d) zdjęcia z ewidencji syntetycznej,

· ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu. 

Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiązanie                 z kontami księgi głównej   
Ewidencja szczegółowa do konta 013 jest prowadzona w księgach inwentarzowych pozostałych środków trwałych. 

Ewidencja szczegółowa musi spełniać poniższe warunki:

· pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe, 

· być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną                   

      w aktualnie obowiązujących przepisach . 

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

Konto 015 – „Mienie zlikwidowanych jednostek ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przyjętego przez organ założycielski lub nadzorujący  po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnym  lub innej podległej jednostce organizacyjnej . 
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a) przyjęcie przez organ założycielski mienia zlikwidowanego przedsiębiorstwa , według wartości  wynikającej z bilansu likwidowanej jednostki, 

b) zwiększenie wartości mienia zlikwidowanego przedsiębiorstwa o nadwyżkę wartości wynikającej z wyceny ponad wartość bilansową mienia przekazanego spółce do odpłatnego korzystania, 

c) przyjęcie przez organ założycielski  lub nadzorujący  mienia zwróconego przez spółkę. 
a) Przekazanie mienia po zlikwidowanej jednostce  sprzedanego , ale jeszcze nie spłaconego  lub oddanego do nieodpłatnego korzystania, 

b) zmniejszenie wartości mienia zlikwidowanego przedsiębiorstwa o różnicę między wyceną mienia przekazanego spółce a jego wartością bilansową, 

c) wartość mienia zapłaconego lub przekazanego spółce jako udziału Skarbu Państwa,

d) likwidacja mienia prowadzona przez organ założycielski lub nadzorujący.

Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz.z kontami ks. Gł.  
Ewidencję analityczną do konta 015 prowadzi się w zależności od potrzeb            i rodzaju przyjętego mienia. Za ewidencję analityczną można uznać szczegółową specyfikację majątku ujętego w bilansie likwidowanych przedsiębiorstw lub jednostek oraz wykazy ilościowo wartościowe składników rozchodowanych.  

Uwagi 
Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanych    przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub nadzorującego. 

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych. Na koncie 020 - „Wartości niematerialne i prawne” ujmuje się: 
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· zwiększenie stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych,                     z tytułu :

· zakupu,

-    nieodpłatnego otrzymania.
· rozchód wartości niematerialnych 

      i prawnych. 



Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiązanie z kontami księgi głównej   
Ewidencja szczegółowa do konta 020 jest prowadzona w poniższych urządzeniach księgowych: 

· księgach inwentarzowych wartości niematerialnych i prawnych,                        

· tabelach amortyzacyjnych prowadzonych w formie wydruków komputerowych.

Ewidencja szczegółowa musi pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono wartości niematerialne i prawne. 

Jeżeli na tym koncie ewidencjonuje się wszystkie wartości niematerialne i prawne, celowe jest wyodrębnienie analityczne wartości niematerialnych  i prawnych umarzanych w czasie oraz umarzanych jednorazowo. 

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

Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe ”

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 030 służy do ewidencji długotrwałych aktywów finansowych,                   a w szczególności: 

· akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych, 

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

· innych długotrwałych aktywów finansowych.

Na koncie 030- „Długoterminowe aktywa finansowe ” ujmuje się: 
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a) nabycie udziałów lub akcji oraz ich podwyższenie w zamian za wkłady pieniężne lub wkłady niepieniężne /aport/, 

b) zwiększenia wartości  długoterminowych aktywów finansowych , w szczególności dotyczące: 

c) kapitalizacji odsetek od długoterminowych papierów wartościowych, jeżeli wypłata  odsetek następuje w okresie dłuższym niż 12 miesięcy,

d) podwyższenia kapitału zakładowego spółki, której jednostka jest właścicielem,  kapitału zapasowego  lub rezerwowego spółki. 
a) zmniejszenie stanu długoterminowych aktywów finansowych, a zwłaszcza:

b) wycofanie udziałów ze spółek,

c) sprzedaż udziałów, akcji obcych, bonów obligacji itp. lub ich  wykupu przez emitenta,

d) uzyskane w wyniku likwidacji spółki w której jednostka posiadała udziały /akcje/, składniki masy likwidacyjnej lub upadłościowej,

e) przekwalifikowanie długoterminowych aktywów finansowych do krótkoterminowych. 

Zasady prow. K. ksiąg pom. i ich pow. z kon.ks. gł.   
Ewidencję szczegółową do konta 030 prowadzi się według tytułów długoterminowych aktywów finansowych.

Uwagi
Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów finansowych.

Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. 

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401. 

Na koncie 071 - „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” ujmuje się: 
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a) wyksięgowanie wartości umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych trwałych  prawnych  wycofanych z używania wskutek ich: 

b) likwidacji z powodu – zniszczenia lub zużycia, 

c) sprzedaży, 

d) nieodpłatnego przekazania,

e) ujawnionych niedoborów,

f) zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych. 


a) zwiększenia umorzenia wartości początkowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia, 

b) umorzenie dotychczasowe środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, 

c) zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych. 

Zasady prow. Kont ksiąg pom. i ich powiąz. 

Z k.ks. głównej   
 Ewidencja szczegółowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych w formie wydruków komputerowych. 

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

Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 

         wartości niematerialnych i prawnych”  

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

Na koncie 072 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych” ujmuje się: 


Wn
Ma


a) wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych w pełnej wartości w miesiącu oddania do używania z tytułu: 

b) likwidacji z powodu zużycia lub zniszczenia,

c) sprzedaży,

d) nieodpłatnego przekazania,

e) wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo – wartościowej,

f) niedoboru lub szkody. 
a) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych                    / odpisy te obciążają odpowiednie koszty lub fundusze/,

b ) odpisy umorzenia dotyczące 

      nadwyżek środków trwałych 

      oraz wartości niematerialnych            

      i prawnych,

f) odpisy umorzenia dotyczące nowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie,

g) odpisy umorzenia od pozostałych środków trwałych otrzymanych jako pierwsze wyposażenie obiektu sfinansowanego ze środków na środki trwałe                  w budowie. 

Zasady prow. kont ksiąg pom.i ich powiąz. 

z kon.ks.głównej   
Celowe jest wyodrębnienie umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Uwagi 
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 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe wskutek trwałej utraty wartości długoterminowych aktywów finansowych. 

Na koncie 073 - „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” ujmuje się : 


Wn
Ma


a) przywrócenie utraconej wcześniej wartości długoterminowych aktywów finansowych, 

b) korekty ceny nabycia /zakupu/ długoterminowych aktywów finansowych o uprzednio dokonany odpis z tytułu trwałej utraty wartości, w przypadku ich sprzedaży lub innej formy zmiany własności, 

c) korekty ceny nabycia /zakupu/ długoterminowych aktywów finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytułu trwałej utraty wartości, w przypadku ich przekwalifikowania do krótkoterminowych aktywów finansowych.
a) zwiększenia odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe,



Zasady prow. kont ksiąg pom. i ich pow. z kon. księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 073 prowadzi się według tytułów odpisów długoterminowych aktywów finansowych. 

Uwagi 
Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. 

Konto 080 – „Inwestycje /środki trwałe w budowie/”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. 

Na koncie 080 -  „Inwestycje /środki trwałe w budowie/” księguje się:

b) koszty dotyczące bodowy środków trwałych, 

c) ulepszenia środków trwałych,

d) zakupy środków trwałych wymagających montażu.

Na koncie 080 można również księgować zakupy środków trwałych niewymagających montażu. 

Na koncie 080 - „Inwestycje /środki trwałe w budowie/” ujmuje się: 




Wn
Ma


a) poniesione koszty  /roboty, dostawy, usługi dotyczące środków trwałych w budowie realizowanych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie,

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

c) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego /przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji /, które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego, 

d) rozliczenie nadwyżki zysków  inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi, 

e) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w budowie.
a) przyjęcie do używania trwałych oraz wartości niematerialnych           i prawnych uzyskanych                  w wyniku inwestycji, 

b) rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków trwałych, 

c) rozliczenie kosztów ulepszenia obcych obiektów, 

d) nieodpłatne przekazanie środków trwałych w budowie, 

e) rozliczenie inwestycji bez efektów majątkowych, 

f) wyksięgowanie kosztów  poniesionych na sprzedane środki trwałe w budowie, 

g) odpisanie kosztów inwestycji nie podjętej lub inwestycji zaniechanej.

Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencja szczegółowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczególnych zadań inwestycyjnych według:

a) źródeł finansowania,

b) kosztów nabycia lub wytworzenia z podziałem na poszczególne rodzaje efektów inwestycyjnych. 

Uwagi 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty środków trwałych w budowie i ulepszeń. 



Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

Konto 101 – „Kasa”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej  się w kasach jednostki.  

Na koncie 101 – „Kasa” ujmuje się:


Wn
Ma


a) wpływy gotówki,

b) nadwyżki kasowe.
a) rozchody gotówki

b) niedobory kasowe.

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

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki budżetowej”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Zapisy na koncie 130 dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza,  że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

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. 

Na koncie 130 - „Rachunek bieżący jednostki budżetowej” ujmuje się:


                          Wn
Ma


Wpływy środków budżetowych:

a) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych jednostki zgodnie z planem finansowym, w korespondencji            z kontem 223, 

b) otrzymanych dla dysponentów niższego stopnia,                                w korespondencji z kontem  223,

c) zwroty od dysponentów niższego stopnia środków na wydatki budżetowanie niewykorzystanych do końca roku budżetowego,                                 w korespondencji z kontem 223, 

d) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych , w korespondencji  z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem, 

e) obciążenia z tytułu omyłek                  i błędów  bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.
a) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, w tym również środki pobrane do kasy  na realizację wydatków,  w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1,2,3,4,7 lub 8,

b) przekazanie dotacji budżetowych w korespondencji z kontem 810,

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

d) okresowe przelewy środków budżetowych dla dysponentów niższego stopnia,  w korespondencji z kontem 223, 

e) uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240. 



Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową  do konta 130 stanowią subkonta: 

a) dochodów budżetowych,

b) wydatków budżetowych.

Ewidencja analityczna dochodów i wydatków budżetowych jest prowadzona według podziałek klasyfikacji dochodów i wydatków zgodnie                                z obowiązującymi przepisami. 

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

a) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych,                                         a nie wykorzystanych do końca roku,

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

Do ewidencji dochodów budżetowych służy konto 130/1 . 

Do ewidencji wydatków budżetowych służy konto 130/2. 

Do ewidencji podatków lokalnych służy konto 130/3.

Do ewidencji lokat na rachunku bankowym 36 10202629 0000 9402 0090 6842 służy konto 130/4.

Konto 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  

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

Na koncie 135 - „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje się: 


                         Wn
Ma


a) wpływu środków funduszy specjalnego przeznaczenia,                   a w szczególności ZFŚS, funduszy celowych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka,

c) oprocentowanie środków na tych rachunkach,

d) obciążenia z tytułu omyłek                  i błędów  bankowych oraz ich korekt, w korespondencji                    z kontem 240. 
a) rozchody środków z tytułu finansowania działalności objętej poszczególnymi funduszami, 

b) opłaty pobierane przez bank związane z prowadzeniem rachunku,

c) uznania z tytułu omyłek                  i błędów  bankowych oraz ich korekt, w korespondencji                    z kontem 240.

Zasady prow. K. Ks.p.i ich pow. 
Ewidencja analityczna musi umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu. 

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

Do ewidencji   Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska służy konto 135/1. 

Do ewidencji lokat  na rachunku bankowym 32 10202629 0000 9102 0090 6867 służy konto 135/2. 

Do ewidencji lokat  na rachunku bankowym 29 10202629 0000 9902 0090 6917 służy konto 135/3. 

Konto 136 – „Rachunki walutowe środków pomocowych”

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 136 służy do ewidencji środków w walutach obcych pochodzących z bezzwrotnej pomocy zagranicznej, a w szczególności środków pomocowych Unii Europejskiej. 

Na kocie 136 - „Rachunki walutowe środków pomocowych” ujmuje się:


                          Wn
Ma


a) wpływy środków w walutach obcych pochodzących                           z  bezzwrotnej pomocy zagranicznej,  a w szczególności środków pomocowych Unii Europejskiej. 

b) oprocentowanie środków na tych rachunkach,

c) obciążenia z tytułu omyłek                    

      i błędów  bankowych oraz ich 

      korekt, w korespondencji                        

      z  kontem 240.   
a) wypłaty środków z rachunku bankowego,

b) opłaty pobierane przez bank związane z prowadzeniem rachunku, 

c) uznania z tytułu omyłek                  i błędów  bankowych oraz ich korekt, w korespondencji                 z kontem 240.

Zasady prow. Kont ks. Pom. 
Ewidencja analityczna jest prowadzona według poszczególnych funduszy oraz z podziałem na poszczególne waluty.  

Uwagi  
Konto 136 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku walutowym środków pomocowych.





Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”  

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

Na koncie 139 - „Inne rachunki bankowe” ujmuje się: 


                          Wn
Ma


a) wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie, 

b ) oprocentowanie środków na tych 

      rachunkach, 

c ) obciążenia z tytułu omyłek                  

     i błędów  bankowych oraz ich 

     korekt, w korespondencji                  

     z kontem 240.


a) wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych, 

b ) opłaty pobierane przez bank 

      związane z prowadzeniem 

      rachunku, 

c ) uznania z tytułu omyłek                   

    i błędów  bankowych oraz ich 

    korekt, w korespondencji                 

    z kontem 240.

Zasady prow. kont ksiąg pom.  i ich powiąz. 
Ewidencja szczegółowa do konta 139 jest prowadzona według : 

a) tytułów wpływów , 

b)   kontrahentów. 

Uwagi 
Saldo konta 139 musi wykazywać pełną zgodność zapisów jednostki                 z księgowością banku. 

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

Do ewidencji lokat  na rachunku bankowym 27 10202629 0000 9302 0090 6859 służy 

konto 139/1. 

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

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych  nabytych w celu odsprzedaży / np. akcje, obligacje, bony skarbowe/               i innych środków pieniężnych, których wartość wyrażona jest zarówno              w walucie polskiej, jak i w walucie obcej / w tym czeki i weksle obce/.              Na koncie tym ujmuje się również środki pieniężne w drodze. 

Na koncie 140 - „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne” ujmuje się:


                          Wn
Ma


a) zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, głównie z tytułu:

b) zakupu obcych papierów wartościowych przeznaczonych do obrotu,

c) otrzymania czeków obcych, 

d) przyjęcia weksli obcych,

e) środki pieniężne w drodze.
a) zmniejszenia stanu krótkoter. papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, głównie z tytułu:

b) sprzedaży  krótkoterminowych papierów wartościowych, 

c) realizacji czeków obcych przez bank,

d) wykupu weksli przez dłużnika lub bank,

f) wpływy środków pieniężnych          w drodze.

Zasady prow. kont ksiąg pomocniczych  i ich p. z k.ks. gł.   
Ewidencja szczegółowa do konta 140 jest prowadzona według:

a) rodzajów poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, 

b) poszczególnych walut obcych, 

c) sum pieniężnych w drodze. 

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

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych                     i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług, a także należności z tytułu przychodów finansowych. 

Na koncie 201 - „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ” ujmuje się: 


                               Wn
Ma


a) należności z tytułu sprzedaży usług, produktów, materiałów, towarów i środków trwałych,

b) zapłatę zobowiązań za dostawy          i usługi, 

c) odpisanie zobowiązań przedawnionych i umorzonych, 

d) naliczone różnice kursowe walut obcych zwiększające wartość należności od odbiorców, wyrażonych w walutach obcych    i zmniejszające wartość zobowiązań wobec dostawców. 
a) zobowiązania z tytułu dostaw towarów, robót i usług,

b) zobowiązania wobec dostawców  z tytułu wymagalnych odsetek             i kar umownych, 

c) wpływy należności za zrealizowane dostawy i usługi oraz zaliczek od odbiorców, 

d) odpisanie należności umorzonych i przedawnionych, 

e) uznane reklamacje odbiorców            i korekty  zmniejszające należności z tytułu sprzedaży produktów, 

f) naliczone różnice kursowe walut obcych zmniejszające należności od odbiorców i zwiększające zobowiązania wobec dostawców. 

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

Z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 201 prowadzi się według kontrahentów,             a w przypadku kontrahentów zagranicznych – oprócz waluty polskiej              w walutach obcych. 

Należności i zobowiązania muszą być ponadto prowadzone w układzie pozwalającym na sporządzenie sprawozdań bilansowych i budżetowych. 



Uwagi 
Konto 201 może mieć dwa salda. 

Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań. 

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. 

Na koncie 221 - „Należności z tytułu dochodów budżetowych ” ujmuje się:


                            Wn
Ma


a) przypisane na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych, 

b) zwroty nadpłat,

c) przeniesienia należności długoterminowych  do krótkoterminowych w wysokości raty należnej za dany rok budżetowy. 
a) wpłaty należności z tytułu przypisanych dochodów budżetowych, 

b) odpisy /zmniejszenia/ należności, 

c) przeniesienia należności objętych hipoteką na należności długoterminowe.

Zasady prow. K. ksiąg pom. i ich pow. z k. Ks. Gł.   
Ewidencję szczegółową do konta 221 prowadzi się według:

a) dłużników, 

b) podziałek klasyfikacji dochodów zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

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

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych. 

Na koncie 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych ” ujmuje się :


                            Wn
Ma


a) dochody budżetowe przelane na rachunek dochodów budżetowych urzędu skarbowego, lub rachunek bieżący budżetu gminy, powiatu, województwa, w korespondencji               

z kontem 130. 
a) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań finansowych, zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800.



Zasady prow. Kont   
Konta pomocnicze nie muszą być prowadzone. 

Uwagi 
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, ale nie przelanych na rachunek urzędu skarbowego lub do budżetu samorządu terytorialnego. 

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków  budżetowych ”  

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

Na koncie 223 - „Rozliczenie wydatków  budżetowych ” ujmuje się: 




                     Wn
Ma


b) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań finansowych , zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800,

c) okresowe przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie ich wydatków budżetowych,                 w korespondencji z kontem  130.
a) kresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia,            w korespondencji z kontem 130, 

b) otrzymane zwroty od dysponentów niższego stopnia środków budżetowych niewykorzystanych na wydatki. 

Zasady prow. Kont ksiąg pom.   
Konta pomocnicze nie muszą być prowadzone  



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

Konto 225 – „Rozrachunki z   budżetami ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z tytułu podatków, nadwyżek środków obrotowych zakładów budżetowych, nadpłat w rozliczeniach                        z budżetami. 

Na koncie 225 - „Rozrachunki z   budżetami ” ujmuje się: 


                          Wn
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a) inne wpłaty z tytułu  zobowiązań wobec budżetu, np. podatki, opłaty, cła ,

b) należności od budżetu z tytułu nadpłat w rozliczeniach                           z budżetem.


a) zobowiązania wobec budżetu,               z tytułu nadwyżek środków obrotowych lub podziału wyniku finansowego,

b) zobowiązania wobec budżetów              z tytułu podatków, ceł i opłat, 

c) wpływy dotacji budżetowych ujętych na koniec poprzedniego roku jako należności, 

d) zobowiązania wobec budżetu           z tytułu dotacji. 

Zasady prow. Kont ksiąg pom.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 jest prowadzona według: 

a) tytułów należności i zobowiązań dla poszczególnych budżetów, 

b) według podatników podatku dochodowego od osób fizycznych.

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



Konto 225 /1 – „Rozrachunki z  Urzędem Skarbowym z tytułu VAT ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 225/1 służy do ewidencji rozrachunków z  tytułu VAT. 

Na koncie 225/1 - „Rozrachunki z  tytułu VAT  ” ujmuje się: 


                           Wn
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a) naliczony w fakturach dostawców VAT podlegający odliczeniu od podatku należnego, 

b) kwoty podatku VAT przelane urzędom skarbowym.


a) należny podatek VAT   wynikający z wystawionych faktur VAT /co do których obowiązek podatkowy występuje w bieżącym okresie/, 

b) należny podatek VAT wynikający z faktur wystawionych w poprzednim okresie sprawozdawczym, co do których obowiązek podatkowy powstał          w bieżącym okresie,

c) należny podatek od innych zdarzeń naliczony w fakturach wewnętrznych , 

d) kwoty podatku zwrócone przez urząd skarbowy. 

Zasady prow. Kont 
Ewidencja szczegółowa 225/1 prowadzona jest  według podatników. 

Konto 
Konto 225/1  w formie wydruku komputerowego prowadzona jest według tytułów powstania należności podatkowej VAT.  

Dodatkowo prowadzony jest ręcznie rejestr sprzedaży VAT i rejestr zakupu VAT.



Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 226 służy do ewidencji:

a) Długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń                        z budżetem, a w szczególności należności z tytułu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsiębiorstw innych podległych jednostek,

b) należności zahipotekowanych, 

c) należności długoterminowych, których termin zapłaty ustalony                         w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku,                w którym dokonywane są księgowania. 

Na koncie 226 - „Długoterminowe należności budżetowe ” ujmuje się:


                           Wn
Ma


a) wartości mienia przekazane spółkom do odpłatnego użytkowania lub sprzedanego            w wysokości ustalonej                         w umowie, w korespondencji                 z kontem 015, 

b) inne długoterminowe należności jednostek budżetowych,                    w korespondencji z kontem 840,

c) należności zahipotekowane.
a) równowartość mienia zwróconego przez spółki, w korespondencji  z kontem 015, 

b) równowartość mienia zlikwidow.                              w kor. z kontem 855, 

c) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej za dany rok budżetowy, raty za mienie podlegające sprzedaży lub raty nal.z tytułu innych dochodów bud.                w korespondencji z kontem 221, 

d) ustanie hipoteki.



Zasady prow. Kont ksiąg pom. i ich pow.z k. Ks.     
Ewidencję szczegółową do konta 226 prowadzi się według jednostek, których należności te dotyczą. 

Uwagi 
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość mienia zlikwidowanych jednostek, przekazanego do odpłatnego korzystania oraz wartość należności zahipotekowanych, oraz wartość innych  długoterminowych należności .



Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne ”  

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

Na koncie 229 - „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne ” ujmuje się:


                                    Wn
Ma


a) należności z tytułu nadpłat                   z tytułu rozrachunków  publicznoprawnych, 

b) spłatę i zmniejszenie zobowiązań publicznoprawnych,

c) naliczone należności z tytułu inkasa składek, 

d) odpisanie  zobowiązań przedawnionych.
a) zobowiązania z tytułu składek, 

b) spłatę i zmniejszenie należności           z tytułu rozrachunków publicznoprawnych, 

c) odpisanie należności umorzonych i przedawnionych.

Zasady prow. Kont ksiąg pom.  i ich powiąz. 
Ewidencję szczegółową do konta 229 prowadzi się według: 

a) poszczególnych tytułów, 

b) podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 

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

Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń ”  

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

Na koncie 231 - „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń ” ujmuje się: 


                             Wn
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a) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,

b) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,

c) wydanie świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń lub wypł. za nie ekwiwalentów, 

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

e) obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń ,

f) odpisanie zobowiązań przedawnionych, 
a) zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń, 

b) przedawnione lub umorzone należności z tytułu wynagrodzeń.

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kon.ks.gł.   
a) ewidencję  szczegółową do konta 231 prowadzi się w formie imiennej ewidencji wynagrodzeń poszczególnych pracowników oraz innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenia z uwzględnieniem aktualnie obowiązujących przepisów,

b) prowadzi się ewidencję umożliwiającą rozliczenie list płac. 

Uwagi 
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 ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia, w szczególności                  z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, odpłatności za świadczenia dokonane na rzecz pracowników, udzielonych pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód. Na koncie  234  ujmuje się :


                               Wn
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a) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę, 

b) należności od pracowników               z tytułu dokonanych  przez jednostkę świadczeń odpłatnych,

c) należności z tytułu pożyczek             z zakładowego funduszu świadczeń  socjalnych ,

d) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, 

e) zapłacone zobowiązania wobec pracowników, 

f) odpisanie zobowiązań przedawnionych.
a) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki, 

b) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych, 

c) wpływy należności od pracowników, 

d) zobowiązania z tytułu ekwiwalentów za używanie przez pracowników własnej odzieży, materiałów, sprzętu, 

e) odpisanie należności umorzonych i przedawnionych. 

Zasady prow. Kont ksiąg pom. i ich pow. 

Z kon. Ks.Głów.  
Ewidencję szczegółową do konta 234 prowadzi się według:

a) poszczególnych tytułów, 

b) poszczególnych pracowników.

Uwagi 
Konto 234 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń.

Saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec pracowników. 

Konta 240 – „Pozostałe rozrachunki  ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 240 służą do ewidencji krajowych i zagranicznych należności              i roszczeń  oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201 – 234.

Konta 240 mogą być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko – i długoterminowych należności funduszy celowych. Na kontach tych ewidencjonuje się w szczególności :

a) rozrachunki z tytułu sum depozytowych, 

b) rozrachunki z tytułu sum na zlecenie, 

c) rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,

d) rozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń               z innych tytułów niż podatki i składki ZUS,

e) rozrachunki wewnątrzzakładowe,

f) rozrachunki z tytułu zaliczek przekazanych na inwestycje wspólne,

g) roszczenia sporne,

h) mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych.

Na kontach  240 – „Pozostałe rozrachunki” ujmuje się:




                                     Wn
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a) powstałe należności i roszczenia,

b) spłatę i zmniejszenie zobowiązań,

c) ujawnione niedobory i szkody,

d) kompensatę nadwyżek                       z niedoborami,

e) niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych.
a) powstałe zobowiązania, 

b) spłatę i zmniejszenie należności             i roszczeń,

c) ujawnione nadwyżki,

d) niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych.

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych .
Ewidencję szczegółową do kont 240 prowadzi się według:

-     poszczególnych tytułów,

-     poszczególnych kontrahentów i osób.

Uwagi 
Konta 240 mogą mieć dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń. 

Saldo Ma oznacza stan zobowiązań.

Konto 240/1       Pozostałe rozrachunki  - z tytułu sum depozytowych

Na koncie 240/1 księguje się rozrachunki z tytułu sum depozytowych . 

Konto to może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn oznacza stan należności sum depozytowych. 

Saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec jednostek i osób. 

Konto 240/2       Pozostałe rozrachunki 

Na koncie tym ewidencjonuje się w szczególności : 

a) rozrachunki wewnątrz zakładowe, 

b) rozliczenia  niedoborów szkód i  nadwyżek, 

c) rozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzane do ZUS, 

d) roszczenia sporne, rozrachunki z tytułu pożyczek krótkoterminowych za wyjątkiem udzielonych pracownikom, 

e) mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych. 

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

Konto 240/3       Pozostałe rozrachunki – dotyczące podatków lokalnych 

Na koncie tym księguje się rozrachunki i roszczenia z tytułu podatków i opłat lokalnych. Ewidencję analityczną prowadzi się według jednostek i osób, z uwzględnieniem tytułów poszczególnych rozrachunków , roszczeń i rozliczeń . 

Konto 240/4    Pozostałe  rozrachunki – roszczenia sporne 

Na koncie tym  księguje się rozrachunki z kontrahentami z tytułu roszczeń spornych. 

Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności  ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek od należności przypisanych, a niewpłaconych.

Odpisów  aktualizujących dokonuje się w odniesieniu do należności wątpliwych, w przypadkach określonych w art. 35b ustawy                          z 29.09.1994  roku o rachunkowości  /tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami/.

Na koncie 290 - „Odpisy aktualizujące należności  ” ujmuje się:
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a) rozwiązanie odpisów aktualizacyjnych z powodu umorzenia, przedawnienia należności w korespondencji      z kontami zespołu 3, 

b) rozwiązanie odpisów aktualizacyjnych z powodu uregulowania należności,                  w korespondencji z kontami  zespołu „7” , a w zakresie funduszy z kontami zespołu „8”,

c) odpis aktualizujący wartość przypisanych ale nie zapłaconych odsetek od należności. 
a) odpisy aktualizujące należności wątpliwe nie będące  finansowymi, w korespondencji z kontem 760, 

b) odpisy aktualizujące należności finansowe w korespondencji             z kontem 750, 

c) odpisy aktualizujące należności  na rzecz funduszy obciążają fundusze,

d) wartość przypisanych ale nie zapłaconych odsetek od należności.

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



Zespół 3 – Materiały i towary 

Konto 310 – „Materiały  ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, znajdujących się               w magazynach własnych i obcych. Na koncie tym również ujmuje się wartość materiałów ujętych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zużytych do końca roku obrotowego – ujęcie na koncie 310 następuje na podstawie inwentaryzacji. 

Na koncie 310 – „Materiały” ujmuje się:
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a) przychód materiałów:

b) z zakupu,

c) z przerobu,

d) nieodpłatne otrzymanie materiałów,

e) nadwyżki materiałów                        w magazynie, 

f) podwyższenie cen ewidencyjnych zapasów,

g) ustaloną w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartość materiałów, które były rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie zostały do końca roku zużyte. 
a) rozchód materiałów:

b) do zużycia ,

c) sprzedaży,

d) stwierdzone niedobory i szkody          w zapasach materiałów                      w magazynach własnych                      i obcych, 

e) obniżenia cen ewidencyjnych zapasów, 

f) nieodpłatne przekazanie materiałów.

Zasady prow. Kont ksiąg pom.i ich pow. 

z kon. Ks.gł.   
Ewidencja szczegółowa do konta 310 powinna pozwalać na ustalenie materiałów według ich rodzajów. 

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

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

Konta 400 – „Koszty według rodzajów  i ich rozliczenie ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów  i ich rozliczenie ” służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. 

Konta 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju. 

Na kontach  400 – „Koszty według rodzajów” ujmuje się:
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a) poniesione koszty, głównie 

b) dotyczące:

c) zużytych materiałów,

d) różnych usług,

e) wynagrodzenia, ubezpieczenia           i inne świadczenia na rzecz pracowników, 

f) podatki, opłaty administracyjne               i inne obciążające koszty działalności operacyjnej.
a) Zmniejszenia poniesionych kosztów, 

b) Przeniesienie rocznej sumy kosztów na konto 860.

Zasady prow. Kont ksiąg pom.   
Ewidencję szczegółową do kont 400 prowadzi się według podziałek klasyfikacji wydatków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

Uwagi 
Konta 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wartość poniesionych kosztów. Salda kont 400 przenosi się                 w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Konto 400 z analityką 01 - Zużycie materiałów i wyposażenia 

Konto to przeznaczone jest do ewidencji kosztów zużytych materiałów  i wyposażenia.                Na koncie tym ujmuje się wartość materiałów nie przechodzących przez magazyn                              i zaliczanych bezpośrednio w koszty . 

Konto to wykazuje w ciągu roku saldo Wn, które oznacza wysokość poniesionych kosztów według rodzajów. Pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 02 -   Energia

Konto to służy do ewidencji  rzeczywistych kosztów obcej energii elektrycznej, cieplnej                  i wody.  W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn, które oznacza poniesione koszty według rodzaju. Na koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty               i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 03  -  Usługi materialne 

Konto przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych kosztów obcych usług materialnych,               na które składają się : koszty usług  remontowych oraz koszty innych obcych usług materialnych wykonanych na rzecz działalności eksploatacyjnej. 

Do kosztów usług remontowych zalicza się wykonane przez inne jednostki koszty remontów własnych i obcych środków trwałych.  

Do kosztów innych usług materialnych zalicza się w szczególności : 

a) naprawy, remonty i konserwację przedmiotów zaliczanych do środków obrotowych, 

b) montaż i demontaż maszyn i urządzeń, 

c) naprawy i przeglądy gwarancyjne, 

d) usługi budowlano – montażowe. 

W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 04 -  Wynagrodzenia

Na koncie tym księguje się wypłaty pieniężne oraz wartość świadczeń w naturze bądź ich ekwiwalenty, zaliczane zgodnie z obowiązującymi przepisami do wynagrodzeń wypłacane pracownikom. 

Na koncie ewidencjonuje się także wypłaty nagród z zakładowego fundusz nagród. 

Na  koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860   „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 05   Narzuty na wynagrodzenia 

Konto to służy do ewidencji składek z tytułu ubezpieczenia społecznego  i składek  na fundusz pracy od składników wynagrodzeń ujętych na koncie 404 „Wynagrodzenia”. 

W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod datą   31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 06  -  Odpisy na fundusze specjalne

Konto jest przeznaczone do ewidencji  odpisów na fundusz świadczeń socjalnych .  W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 07  -    Podróże służbowe

Konto jest przeznaczone do ewidencji: 

a) kosztów krajowych i zagranicznych podróży służbowych / koszty diet lub ryczałtów miesięcznych i dodatków godzinowych, koszty przejazdów przysługujące właścicielom pojazdów samochodowych odbywające podróże służbowe własnym samochodem, zwroty kosztów użycia tych samochodów oraz koszty noclegów/,

b) koszty biletów na miejskie środki komunikacyjne, 

c) koszty biletów służbowych, 

d) koszty ryczałtów za używanie do celów służbowych własnych pojazdów samochodowych w obrębie miejscowości stanowiącej siedzibę zakładu pracy. 

W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 400 z analityką 08  -   Usługi i inne koszty niematerialne

Konto służy do ewidencji usług obcych, w szczególności: 

a) usługi bankowe, 

b) czynsze za najem nieruchomości lokali mieszkalnych i użytkowych/, 

c) usługi w zakresie nauki i rozwoju techniki / badania, ekspertyzy naukowe, poradnictwo techniczne, organizacyjne, licencje, patenty/, 

d) opłaty za usługi administracji państwowej /opłaty notarialne/, 

e) usługi kulturalne, turystyczne , ogłoszenia w telewizji, radio, prasie, usługi archiwów, przechowywanie mienia i jego dozór/, 

f) koszty szkolenia i podwyższania kwalifikacji pracowników, 

g) inne usługi niematerialne / przepisywanie na maszynie, tłumaczenie, kopiowanie, przygotowywanie akt do archiwum , sprzątanie/, 

h) wypłaty i świadczenia na rzecz osób fizycznych, niezaliczane do wynagrodzeń tj. : ekwiwalenty za pranie wykonywane we własnym zakresie przez pracowników, odprawy pośmiertne po zmarłych pracownikach,  usługi w zakresie oświaty i wychowania, usługi w zakresie ochrony zdrowia                  i opieki społecznej. 

W ciągu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod datą 31 grudnia saldo konta przenosi się na konto 860 „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Konto 401 – „Amortyzacja ”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 401 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych               i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Na koncie 401 – „Amortyzacja”


,                            Wn
Ma


a) odpisy amortyzacyjne.
a) Przenies. kosztów amortyzacji na wynik finansowy.

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

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 700 służy do ewidencji przychodów ze sprzedaży produktów oraz kosztu ich wytworzenia:

b) robót i usług

na rzecz obcych jednostek oraz działalności własnej jednostki finansowo wyodrębnionej.

Na koncie 700 - „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” ujmuje się:


                          Wn
Ma


a) koszt wytworzenia sprzedanych produktów według rzeczywistego kosztu wytworzenia, 

b) odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych sprzedanych produktów, 

c) zmniejszenia przychodów ze sprzedaży z tytułu uznanych reklamacji oraz korekt wystawionych faktur                              i rachunków, 

d) przeniesienie w końcu roku przychodów ze sprzedaży  produktów na konto 860.
a) Przychody ze sprzedaży, 

b) Świadczenia na rzecz własnej działalności wyodrębnionej, 

c) Odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych sprzedanych produktów, 

d) korekty zwiększające sprzedaż,

e) przeniesienie w końcu roku kosztów uzyskania przychodów ze sprzedaży produktów na konto 490.  



Zasady prow. Kont ksiąg pom.  i ich powiąz. 

z kon.ks. głównej   
Ewidencję  szczegółową do konta 700 prowadzi się według:

· podziałek klasyfikacji wydatków zgodnie z obowiązującymi przepisami w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów  i rozchodów .


Uwagi 
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody ze sprzedaży na stronę Ma  konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konta 750 – „Przychody i koszty finansowe”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konta 750 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. 

Na kontach  750 – „Przychody i koszty finansowe” ujmuje się :


                             Wn
Ma


a) odpisy przychodów z tytułu dochodów budżetowych, 

b) koszty operacji finansowych, jak np. wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych ,

c) odsetki od obligacji, 

d) odsetki od kredytów i pożyczek, 

e) odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań / z wyjątkiem obciążających środki trwałe               w budowie – Wn konto 080/,

f) dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, 

g) ujemne różnice kursowe                 / z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie –            Wn konto 080/,

h) równowartość naliczonych ale nie zapłaconych odsetek za zwłokę, 

i) przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów finansowych na konto 860.
a) przychody z tytułu dochodów budżetowych, 

b) kwoty należne z tytułu operacji finansowych jak np. przychody ze sprzedaży papierów wartościowych,

c) przychody z udziałów i akcji, 

d) dywidendy, 

e) odsetki od udzielanych pożyczek, 

f) dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, 

g) odsetki za zwłokę w zapłacie należności, 

h) dodatnie różnice kursowe                 / z wyjątkiem zaliczanych do środków trwałych w budowie/,

i) oprocentowanie naliczone przez banki od środków na rachunkach bieżących, 

j) przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztów finansowych na konto 860.

Zasady prow. Kont ksiąg pom  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 750 prowadzi się według podziałek klasyfikacji dochodów zgodnie z obowiązującymi przepisami.  

Uwagi 
W końcu roku obrotowego przenosi się: 

przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz przychody finansowe na stronę Ma konta 860 / Wn konto 750/, koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 / Ma konto 750/. 

Na koniec roku konta 750 nie wykazuje salda. 

Konto 750/1       Przychody i koszty finansowe – dotyczące  podatków 

                            lokalnych  

Na stronie Wn konta księguje się odpisy z tytułu podatków i opłat , należne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadpłaty. 

Na stronie Ma konta księguje się przypisy z tytułu podatków i opłat, naliczone odsetki za zwłokę. 

Konto zamyka się saldem Ma, które oznacza należny przychód z tytułu przypisanych podatków in opłat. 

 Konto 750/2        Przychody i koszty finansowe  - 

                             dotyczące  kosztów finansowych 

Konto 750/2 służy do księgowania kosztów operacji finansowych do których zalicza się:

a) wartość nabycia sprzedanych papierów wartościowych, 

b) odsetki  od obligacji , 

c) odsetki od kredytów i pożyczek, 

d) dyskonto przy sprzedaży weksli , czeków obcych i papierów wartościowych, 

e) odsetki za zwłokę w zapłacie, 

f) ujemne różnice kursowe, 

g) prowizje od pożyczek i kredytów. 

W końcu roku obrotowego  pod datą 31 grudnia przenosi się:

a) przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz przychody finansowe na stronę Ma konta 860 "„Straty i zyski nadzwyczajne  oraz wynik finansowy”, 

b) koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 "„Straty i zyski nadzwyczajne  oraz wynik finansowy”. 

Konto 750/3        Przychody i koszty finansowe 

                             -  związane z gospodarką majątkiem trwałym 
Na stronie Wn konta  750/3 księguje się:

· zmniejszenie wartości finansowych aktywów trwałych w związku z aktualizacją ich wartości,

· podwyższenie wartości udziałów w drodze przeznaczenia na ten cel kapitału zapasowego lub rezerwowego jednostki , w której gmina posiada udziały /akcje/.

Na stronie Ma konta ujmuje się:

-  zmniejszenie  udziałów w spółkach gminnych .  

Konta 760 – „Pozostałe przychody i koszty”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konta 760 służą do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki , w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 700, 730, 740, 750. 

Konto 760 służy również w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach 400, 490 oraz zespołu 5 do ewidencji zapisów uzupełniających dokon. na kontach zesp.5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów. Na kontach 760 – „Pozostałe przychody i koszty” ujmuje się: 


Wn
Ma


a) koszty osiągnięcia przychodów ze strony Ma, np. wartość                w cenach  zakupu lub nabycia sprzedanych materiałów,

b) odchylenia debetowe sprzedanych lub nieodpłatnie przekazanych materiałów,

c) korekty zmniejszające przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych , wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie, 

d) pozostałe koszty operacyjne np. kary, grzywny,

e) odpisane, przedawnione, umorzone i nieściągalne należności ,

f) utworzone odpisy aktualizujące na należności od dłużników, 

g) koszty postępowania spornego          i egzekucyjnego,

h) nieodpł.przek. aktywa obrotowe, 

i) niezawinione niedobory aktywów obrotowych, 

j) przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów na konto 860. 
a) przychody ze sprzedaży materiałów,

b) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych               i inwestycji w jednostkach budżetowych,  a w zakładach budżetowych i gospodarstwach pomocniczych – przychody ze sprzedaży tych składników              w części  nie podlegającej przekazaniu do budżetu, 

c) pozostałe przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowiązania, 

d) otrzymane odszkodowania, kary, grzywny, 

e) darowizny i nieodpłatnie otrzymane aktywa obrotowe, 

f) przypadającą na dany rok budżetowy należności ujęte uprzednio jako przychody przyszłych okresów, 

g) przeniesienie na koniec roku pozostałych kosztów operacyjnych na konto 860. 

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową  do kont 760 prowadzi się według podziałek klasyfikacji dochodów zgodnie z obowiązującymi przepisami w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków i  przychodów                            i rozchodów . 

Uwagi 
W końcu roku obrotowego przenosi się sumę pozostałych przychodów operacyjnych na stronę Ma konta 860. 

Na koniec roku konta 760 nie wykazują salda. 



Konto 760/1        Pozostałe przychody i koszty -  z tytułu odszkodowań 

Konto to służy do ewidencji kosztów z tytułu: 

a) postępowania spornego i egzekucyjnego, 

b) utworzenie rezerwy na należności, 

c) odpisane przedawnione umorzone należności, 

d) naliczone kary, grzywny i odszkodowania,

e) wartość sprzedaży materiałów  w cenie zakupu lub nabycia. 

Ewidencję szczegółową do konta 760/1 prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

Księgowania na tym koncie występują na stronie  Wn. W końcu roku sumę pozostałych kosztów  - konto 760/1 -  na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. 

Konto 760/2        Pozostałe przychody i koszty -  dotyczące zmiany 

                             wartości  aktywów trwałych

Na stronie Wn konta ujmuje się korekty zmniejszające przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz inwestycje /środków trwałych    w budowie/. 

W końcu roku  sumę pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860 a sumę pozostałych kosztów operacyjnych na stronę Wn konta 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. 

Konto 761 – „Pokrycie amortyzacji”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 761 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401. Na koncie 760 – „Pokrycie amortyzacji” ujmuje się:


Wn
Ma


a) przeniesienie na koniec roku salda konta na wynik finansowy. 
b) równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencja analityczna nie musi być prowadzona. 

Uwagi 
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860. 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Konto 800 – „Fundusz jednostki”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego                          i obrotowego  jednostki i ich zmian .

Na koncie 800 – „Fundusz jednostki” ujmuje się:


Wn
Ma


a) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem 222,

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

c) pokrycie amortyzacji podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,        w korespondencji z kontem 761, 

d) różnice w aktualizacji środków trwałych, 

e) wartość sprzedanych                           i nieodpłatnie przekazanych  podstawowych środków trwałych i inwestycji, 

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

 
a) przeksięgowanie, pod datą  sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223, 

b) różnice z aktualizacji środków trwałych, 

c) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji, 

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

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



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

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 810 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych:

a) dotacji przekazywanych z budżetu na finansowanie działalności podstawowej / dotacje podmiotowe, przedmiotowe/ gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zakładów budżetowych,

b) dotacji celowych z budżetu na finansowanie inwestycji zakładów budżetowych, 

c) innych dotacji przekazywanych z budżetu, 

d) równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych.

Na kocie 810 - „Dotacje budż. oraz śr. z budżetu na inwestycje” ujmuje się: 


                            Wn
Ma


a) dotacje przekazane przez jednostki budżetowe na finansowanie środków obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane                    z budżetu, 

b) wykorzystanie środków budżetowych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych.
a) zwroty dotacji przekazanych            w tym samym roku budżetowym, 

a) przeksięgowanie w końcu roku obrotowego na konto 800 – „Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych. 

Zasady prow. Kont ksiąg p.i ich pow. z ks. Gł.  
Ewidencję szczegółową do konta 810 prowadzi się według podziałek klasyfikacji dochodów zgodnie z obowiązującymi przepisami.



Uwagi 
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

W końcu roku obrotowego salda konta 810 przenosi się na konto 800 „Fundusz jednostki”. 

Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
 Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń  międzyokresowych i rezerw. 

Na koncie 840 - „Rezerwy i rozl.międzyokresowe przychodów” ujmuje się: 


                          Wn
Ma


a) zmniejszenie lub rozwiązanie rezerwy, 

b) zmniejszenie przychodów zaliczanych do przyszłych okresów.
a) utworzenie i zwiększenie rezerwy,

b) zwiększenie przychodów zaliczanych do przyszłych okresów.

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

Konto 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

Na koncie 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” ujmuje się:


                           Wn
Ma


a) wykorzystanie ZFŚS na działalność zgodną z ustawą              z 04.03.1994 roku  o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych /Dz. U. Nr 70, poz. 335 ze zmianami/. 
b) naliczenie ZFŚS,

c) zwiększenia funduszu z tytułu odsetek od środków pieniężnych na rachunku bankowym                       i udzielonych z ZFŚS  pożyczek, 

d) dobrowolne wpłaty, darowizny na ZFŚS, 

e) opłaty osób i jednostek organizacyjnych korzystających            z ZFŚS, 

f) przychody z tytułu sprzedaży, dzierżawy i likwidacji środków trwałych służących działalności socjalnej.



Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich p. Z  Ks. Gł.   
Ewidencję szczegółową do konta 851 prowadzi się według: 

a) źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń, 

b) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów oraz poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Uwagi 
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

Konto 853 – „Fundusze pozabudżetowe”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 853 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych. 

Na koncie 853 - „Fundusze pozabudżetowe” ujmuje się:


                      Wn
Ma


koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy.
przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy. 



Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

Z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 853 prowadzi się według:

a) poszczególnych funduszy, 

b) zmniejszeń i zwiększeń poszczególnych funduszy.

Uwagi 
Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych.



Konto 855 – „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”  

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

Na koncie 855 - „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” ujmuje się:


                         Wn
Ma


a) zmniejszenie funduszu z tytułu sprzedaży mienia, 

b) wartość mienia zlikwidowanego, 

c) wartość mienia przejętego na własne potrzeby albo przekazanego nieodpłatnie. 
a) wartość mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanych przedsiębiorstwach  lub innych jednostkach organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek, w korespondencji z kontem 015, 

b) zwiększenie wartości mienia 

      przejętego po zlikwidowanych

     jednostkach do wartości 

     wynikającej z ewidencji,                  

     w korespondencji z kontem  015

Zasady prow. Kont ks. Pom.
Ewidencję szczegółową do konta 855 prowadzi się według zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych. 

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

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

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

Na koncie 860 - „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” ujmuje się:


                        Wn
Ma


a) w ciągu roku straty nadzwyczajne, 

b) w końcu roku obrotowego sumę:

a) poniesionych kosztów,                         w korespondencji z kontem 400    i 401, 

b) kosztów operacji finansowych,               w korespondencji z kontem 750, 

c) pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 760, 

d) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, 

c) w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800. 


a) w ciągu roku zyski nadzw., 

b) w końcu roku obrotowego sumę:

a) uzyskanych przychodów,                   w korespondencji z kontami zespołu 7, 

b) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych             w stosunku do stanu na początek roku, 

c) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej w korespondencji            z kontem 740, 

c) w roku następnym pod datą  

      przyjęcia sprawozdania 

      finansowego przeniesienie 

      straty netto na konto 800.

Uwagi 
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.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych 

Konto 018 – Pozostałe środki trwałe 

Na koncie tym ewidencjonuje się środki trwałe  o wartości poniżej 1.000 złotych. 

Konto 241 – Należności /zobowiązania warunkowe/

Na koncie tym ewidencjonuje się kaucje i zabezpieczenia z tytułu należytego wykonania robót. 

Konto 990  - Konto techniczne do konta 998 i 999

Konto to służy do równoważenia zapisów na kontach 998 i 999 służących do księgowania zaangażowania wydatków budżetowych. 

Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego. 

Na koncie 998 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

ujmuje się:


Wn
Ma


a) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych                  w danym roku budżetowym, 

b) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
a) wartość umów i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym. 



Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

Z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 998 prowadzi się według podziałek klasyfikacji wydatków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

Uwagi 
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”  

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.

Na kocie 999 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” ujmuje się:


Wn
Ma


a) równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej.
a) wysokość zaangażowania 

      wydatków lat przyszłych.

Zasady prow. Kont ksiąg pomocniczych  i ich powiąz. 

z kontami księgi głównej   
Ewidencję szczegółową do konta 999 prowadzi się według podziałek klasyfikacji wydatków zgodnie z obowiązującymi przepisami.

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

Załącznik Nr 3b  

Do Zarządzenia

Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

z dnia 01.07.2005 

Plan kont dla budżetu gminy Skarżysko – Kamienna 

1. Konta bilansowe

133 – Rachunek budżetu

133/1 – Rachunek budżetu  - lokaty na rachunku

133/2– Rachunek budżetu – lokaty na rachunku negocjowane 

133/3– Rachunek budżetu -  subkonto do rachunku budążtu gminy 

134 -  Kredyty bankowe

137 -  Rachunki środków funduszy pomocowych

139 -  Inne rachunki bankowe

140 -  Inne środki  pieniężne

222 -  Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 -  Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 -  Rozrachunki budżetu

227 -  Rozliczenie dochodów ze środków pomocowych

228 -  Rozliczenie wydatków ze środków pomocowych

240 -  Pozostałe rozrachunki

247 -  Rozrachunki dotyczące funduszy pomocowych

250 -  Należności finansowe

260 -  Zobowiązania finansowe

901 -  Dochody budżetu

902 -  Wydatki budżetu

903 -  Niewykonane wydatki

904 -  Niewygasające wydatki

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

968 -  Prywatyzacja 

2. Konta pozabilansowe

991 -   Planowane dochody budżetu

992 -   Planowane wydatki budżetu

Konto 133     „RACHUNEK BUDŻETU”

1. Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku budżetu j.s.t., 

a) dochodów własnych realizowanych przez urzędy j.s.t.,

b) dochodów własnych realizowanych przez podległe j.s.t. jednostki budżetowe,

c) dochody realizowane na rzecz j.s.t. przez urzędy skarbowe,

d) dochodów otrzymywanych z innych budżetów na:

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

· z innych j.s.t.  – dotacje na realizację zadań na podstawie umów,  porozumień, środki pomocowe udzielone innym j.s.t. 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/,

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 rachunkach bankowych/,

j) przelewanych środków pieniężnych podległym j.s.t. jednostkom budżetowym na realizację ich wydatków, 

k) zaciągniętych i spłacanych kredytów bankowych, 

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

ł)   przychodów z tytułu:

· prywatyzacji mienia komunalnego, 

· emisji papierów wartościowych / np. obligacji/,

m) rozchodów z tytułu wykupu papierów wartościowych, 

n) środków na  wydatki niewygasające.

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

1. Konto 133 może wykazywać dwa salda:

a) saldo Wn oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu j.s.t.,

b) saldo Ma oznacza stan zadłużenia z tytułu zaciągniętego kredytu – ma to miejsce tylko w przypadku zaciągnięcia kredytu w banku prowadzącym obsługę budżetu j.s.t.

- bez dokonywania przelewu tego kredytu na rachunek budżetu j.s.t.

2. 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 j.s.t.”

R o d z a j    o p e r a c j i 
KONTO


W-n 
M-a

1. Wpływy z tytułu dochodów budżetowych realizowanych przez podległe j.s.t. samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe.

2. Wpływy z tytułu dochodów budżetowych realizowanych na rzecz budżetu j.s.t. przez urzędy skarbowe / przelewy dokonane na rachunek bieżący budżetu j.s.t./.

3. Wpływy z tytułu subwencji oświatowej.

a) za dany rok budżetowy,

b) na następny rok budżetowy,

4. Wpływy dotacji z budżetu państwa na zadania zlecone i własne i realizowane na zasadzie porozumień i umów.

5. Wpływy dotacji z budżetów j.s.t. na zadania realizowane na podstawie umów i porozumień. 

6. Zwroty dotacji /punkty 5 i 6/ :

a) dokonane do końca roku budżetowego, którego dotyczą, 

b) po upływie roku budżetowego, naliczone w terminie do 15 stycznia , 

c) klasyfikowane jako wydatki budżetu w § 291 naliczone                 w terminie po 15 stycznia, 

7. Wpływy z tytułu udziałów w dochodach budżetu państwa:

a) przekazanych do końca okresu sprawozdawczego, którego dotyczą, 

b) przekazanych w następnym miesiącu po upływie okresu sprawozdawczego, 

8. Wpływy z dotacji z państwowych funduszy celowych.

9. Wpływy ze źródeł pozabudżetowych. 

10. Zwroty dochodów o których mowa w punktach 8 i 9.

a) nie ujęte na koncie rozrachunkowym 

b) ujęte na koncie rozrachunkowym

11. Dochody z odsetek od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych. 

12. Wpływy z przychodów z tytułu:

a) kredytów bankowych,

b) pożyczek,

c) sprzedaży papierów wartościowych,

d) z prywatyzacji mienia komunalnego,

e) zwrotu udzielonych przez j.s.t. pożyczek.

13. Rozchody środków budżetu j.s.t. z tytułu:

a) spłaty zaciągniętych  kredytów,

b) spłaty zaciągniętych pożyczek, 

c) wykupu papierów wartościowych, 

d) udzielonych pożyczek innym jednostkom.

14. Przelewy środków pieniężnych na rachunki bieżące samodzielnie bilansujących jednostek budżetowych na realizację planowanych wydatków budżetowych – w tym 

również na wydatki niewygasające.

15. Zwroty środków pieniężnych dokonane przez jednostki budżetowe. 

16. Zwroty wydatków w tym samym roku budżetowym.

17. Zwroty wydatków w  następnym roku budżetowym.

18. Wpływy środków pieniężnych w drodze /księgowane pod datą wyciągu bankowego po okresie sprawozdawczym, w którym środki pieniężne wystąpiły/.

19. Wpływ środków pieniężnych odrębnych rachunek bankowy lokaty terminowej.

20. Rozliczenia między jednostkami samorządu terytorialnego               w wyniku zmian terytorialnych lub przeniesionych zadań               w ciągu  roku budżetowego:

a) w  j.s.t. przekazującej zadanie:

· przelew zrealizowanych dochodów budżetowych wynikających ze sprawozdania Rb 27S sporządzonego według stanu na dzień przekazania / zmiany/,

· otrzymana refundacja poniesionych wydatków zgodnie ze sprawozdaniem Rb 28S;

b) w j.s.t. przejmującej zadanie :

· otrzymane środki z tytułu przekazanych dochodów budżetowych zgodnie ze sprawozdaniem Rb 27S,

· przelew refundujący poniesione wydatki przez j.s.t. przekazującą zadanie w wysokości wynikającej ze sprawozdania Rb 28S.

21. Dochody należne budżetowi państwa:

a) pobrane, 

b) odprowadzone. 
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Na koncie 133/1 ewidencjonuje się lokaty do rachunku 31 10202629 0000 9602 0090 6834 krótkoterminowe . 

Na koncie 133/2 ewidencjonuje się lokaty do rachunku 31 10202629 0000 9602 0090 6834 kilkudniowe o negocjowanym oprocentowaniu . 

Konto  133/3 jest subkontem utworzonym do budżetu gminy na którym ewidencjonuje się środki finansowe otrzymane na podstawie umów na konkretne zadania, podlegające rozliczeniu. Ewidencję na koncie 133/3 prowadzi się w sytuacji gdy wymóg taki wynika z umowy. 

Konto 134  „KREDYTY BANKOWE”

1. Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych przez jednostki samorządu terytorialnego przelewanych przez banki na rachunek bieżący budżetu j.s.t., 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 j.s.t. /nie dotyczy to banku prowadzącego obsługę budżet j.s.t./ . Wykorzystanie przyznanego kredytu następuje za pośrednictwem rachunku pomocniczego otwartego przez j.s.t.         w banku  udzielającym kredytu. 

3. Konto może wykazywać saldo Ma – oznacza ono stan udzielonych j.s.t. kredytów bankowych pozostających do spłaty oraz doliczonych przez bank odsetek. 

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

5. Konto 134 jest kontem bilansowym – jego saldo występuje w rocznym sprawozdaniu „Roczny bilans z wykonania budżetu j.s.t.”.

R o d z a j    o p e r a c j i 
KONTO


W-n 
M-a

1. Zaciągnięty kredyt bankowy – przelany na rachunek bieżący j.s.t. / bez potrącenia należnych odsetek/,

2a. Przelew kredytu na rachunek bieżący j.s.t. w wysokości netto / 

      po potrąceniu należnych bankowi odsetek/, 

2b. Pokrycie z wydatków budżetowych potrąconych przez bank 

      odsetek z udzielonego kredytu.

3a.  Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do 

       zaciągniętego kredytu.

3b.  Spłata odsetek od kredytu bankowego doliczonych do kredytu 

       bankowego / księgowanie równoległe/.

Uwaga: w przypadku zapłaty odsetek przez jednostkę budżetową korespondencja kont będzie: Wn. 902 Ma 223 / a nie 133/, księgowanie na podstawie sprawozdania Rb 28S jednostki budżetowej, która otrzymała środki pieniężne z budżetu na spłatę odsetek. 

4.    Spłata kredytu bankowego.

5.    Umorzenie kredytu bankowego.

6. Wykorzystanie kredytu bankowego nie przelanego na rachunek 

Bieżący budżetu j.s.t. /bank spłaca zobowiązania na rzecz kontrahentów z przyznanego kredytu, księgowanie na podstawie faktur opłacanych przez bank i wyciągów bankowych /. 

7. Jak wyżej w przypadku realizacji inwestycji przez jednostkę budżetową:

a) sprawozdanie Rb 28 S jednostki budżetowej, 

b) wykorzystany kredyt do wysokości wydatków ujętych                   w sprawozdaniu. 
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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) przelewy dochodów budżetowych  zrealizowanych przez bank płatnika             w okresie sprawozdawczym  i objętych wyciągiem bankowym z rachunku bieżącego budżetu j.s.t. w następnym okresie sprawozdawczym .

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

3. Konto 140 jest kontem bilansowym tzn. Saldo tego konta występuje                     w sprawozdaniu finansowym „Roczny bilans z wykonania  budżetu j.s.t.” – saldo wykazuje się w aktywach w wierszu „środki pieniężne budżetu”.

R o d z a j    o p e r a c j i 
KONTO


W-n 
M-a

1. Środki pieniężne w drodze na koniec okresu sprawozdawczego:

· księgowane pod datą poprzedniego okresu sprawozdawczego,

· zgodnie z dowodem wpłaty jednostki /osoby/ przekazującej środki pieniężne:

a) z tytułu dochodów budżetowych przelanych przez samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe,

b) z tytułu zwrotu środków przez samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe nie wykorzystanych do końca roku, 

c) z tytułu dotacji z budżetu państwa i funduszy celowych przelanych na koniec roku budżetowego,

d) z tytułu dotacji przelanych przez inne j.s.t. na realizację zadań na podstawie umów i porozumień.
2. Wpływ środków pieniężnych w drodze na bankowy rachunek bieżący budżetu j.s.t. w roku następnym – księgowanie pod datą wyciągu bankowego do rachunku bieżącego j.s.t. 
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Konto 222  „ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH”

1. Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. Dotyczy to jednostek budżetowych posiadających własny rachunek bankowy                          i prowadzących księgowość czyli tzw. Jednostek samodzielnie bilansujących. 

2. Podstawą ewidencji księgowej na koncie 222 są dowody księgowe dotyczące przelewanych przez jednostki budżetowe pobranych dochodów budżetowych dołączone do wyciągów bankowych rachunku bieżącego budżetu oraz sprawozdania z wykonania dochodów budżetowych, miesięczne oraz kwartalne, półroczne i roczne sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane na formularzu Rb 27S. 

3. Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi,                z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

4. Konto 222 może wykazywać dwa salda:

· saldo Wn 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 222 jest kontem bilansowym, tzn., że saldo konta może występować              w bilansie j.s.t. 

R o d z a j    o p e r a c j i 
KONTO


W-n 
M-a

1. Zrealizowane przez jednostki budżetowe dochody budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych, półrocznych i rocznych sprawozdań jednostek budżetowych.

2. Wynikające ze sprawozdań o dochodach budżetowych zwroty nadpłat przekraczające zrealizowane dochody budżetowe.

3. Przelew środków z rachunku bieżącego budżetu na rachunki bieżące jednostek budżetowych celem dokonania zwrotu nadpłat w przypadkach:

· gdyby zwrot nadpłaty z bieżących wpływów powodowałby przekroczenie terminu zwrotu nadpłaty,

· gdyby bieżące wpływy jednostki budżetowej były niewystarczające do zwrotu nadpłaty.
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Konto 223 „ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH” 

1. Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonywanych przez te jednostki wydatków budżetowych. 

2. Podstawą ewidencji księgowej na koncie 223 są polecenia przelewu dołączane do wyciągu bankowego rachunku bieżącego budżetu j.s.t. oraz sprawozdania z wykonania wydatków budżetowych:

· Rb 28 S – miesięczne i kwartalne sprawozdania o wydatkach budżetowych,

· Rb 28 S – półroczne / roczne/ sprawozdanie o wydatkach budżetowych.

3. Do konta 223 prowadzi się ewidencję szczegółową w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi                  z tytułu przekazanych im z budżetu  j.s.t. środków pieniężnych                           i zrealizowanych z tych środków wydatków. 

4. Konto 223 może wykazywać tylko saldo Wn oznaczające stan –przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych i nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

5. Konto 223 stosuje się również przy dokonywaniu przelewu środków                    z subkonta  rachunku bankowego na realizację przez jednostkę budżetową wydatków niewygasających.

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Przelew środków z rachunku bieżącego jednostki samorządu terytorialnego na rachunki bankowe samodzielnie bilansujących jednostek budżetowych.

2. Wydatki budżetowe zrealizowane przez samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe.

3. Zwrot niewykorzystanych środków przez jednostki budżetowe              

      w tym również przekazanych na wydatki niewygasające. 
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Konto 224  „ROZRACHUNKI BUDŻETU”

1. Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków dotyczących budżetu jednostki samorządu terytorialnego z innymi budżetami, a w szczególności:

a) rozliczeń dochodów budżetowych pobieranych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu gminy,

b) rozrachunki z tytułu udziałów w dochodach budżetu państwa,

c) rozrachunki z tytułu dochodów pobieranych przez jednostki samorządu terytorialnego na rzecz budżetu państwa lub rozrachunki z innymi j.s.t.,

d) inne rozrachunki.

2. Podstawą ewidencji księgowej na koncie 224 są:

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

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

c) polecenia księgowania. 

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

4. Konto 224 jest kontem bilansowym i może wykazywać dwa salda: 

· saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, 

· saldo Wn konta 224 oznacza stan zobowiązań budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Dochody budżetowe pobrane przez urzędy skarbowe wykazane w sprawozdaniach Rb 27 S należne j.s.t. jako dochody własne.

2. Jak wyżej z tytułu udziałów w podatku dochodowym od osób prawnych. 

Uwagi:

1. Księgowania mogą być odwrotne w przypadku gdy w kolejnym sprawozdaniu wysokość dochodów będzie niższa niż w sprawozdaniu poprzednim.

2. Powyższych księgowań dokonujemy pod datą ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, za który sporządzono sprawozdanie.
3. Przelewy dochodów dokonane przez urzędy skarbowe /księgowane pod datą wyciągu bankowego/.

4. Należne udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych na koniec roku budżetowego, półrocza lub innego okresu sprawozdawczego – księgowanie pod datą ostatniego dnia okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdania                        i przelewu dokonanego przez Ministerstwo Finansów                     w następnym miesiącu po okresie sprawozdawczym.
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Konto 240  „POZOSTAŁE ROZRACHUNKI”

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

2. Konto 240 będzie miało zastosowanie przy ewidencji księgowej:

a) błędów w wyciągach bankowych popełnionych przez bank,

b) niewłaściwych uznań i obciążeń objętych wyciągiem bankowym,

c) wpłat objętych wyciągiem bankowym wymagających wyjaśnienia,

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

e) innych wyżej nie wymienionych.

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

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

Niewłaściwe obciążenie rachunku bankowego / w tym również błędy w wyciągu bankowym/.

1. Niewłaściwe uznanie rachunku bankowego / w tym również błędy w wyciągu bankowym/.

2. Wpłata na rachunek bankowy wymagająca wyjaśnienia.

3. Nienależna wpłata na rachunek bankowy podlegająca wpłacie na inny rachunek bankowy.

4. Przelew w/w wpłaty na właściwy rachunek bankowy.
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Konto 250 „NALEŻNOŚCI FINANSOWE”

1. Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek.

2. Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie Ma – ich zmniejszenie. 

3. Ewidencja szczegółowa do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i stanu nadpłat z poszczególnymi podmiotami /jednostkami/ w/g tytułów należności i ewentualnych nadpłat. 

4. Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma saldo nadpłat z tytułu udzielonych pożyczek. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Udzielona pożyczka przez j.s.t. stanowiąca rozchód budżetu.

2. Spłata udzielonej pożyczki.

3. Umorzenie udzielonej pożyczki.

4. Korekta udzielonej pożyczki na podstawie różnic kursowych:

a) dodatnie / spadek kursu/,

b) ujemne / wzrost kursu/.

5. Odsetki od należności finansowych :

a) odsetki należne na koniec kwartału,

b) zapłata odsetek,

c) przeniesienie odsetek na dochody budżetu.
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Konto 260  „ZOBOWIĄZANIA FINANSOWE”

1. Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek                                  i wyemitowanych instrumentów finansowych.

2. Na stronie Ma konta 260 ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych, a na stronie Wn ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych. 

3. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwości ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi podmiotami /jednostkami, osobami fizycznymi/ według tytułów zobowiązań. 

4. Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Zaciągnięte pożyczki.

2. Spłata pożyczki.

3. Umorzenie pożyczki.

4. Wpływy ze sprzedaży obligacji komunalnych.

5. Wykupienie obligacji komunalnych.

6. Korekta zaciągniętej pożyczki na podstawie różnic kursowych:

a) dodatnie / spadek kursu/,

b) ujemne / wzrost kursu/

7. Urealnienie wartości obligacji komunalnych  na dzień wykupu:

a) zwiększających wartość obligacji,

b) zmniejszających wartość obligacji.

8a. Doliczone do pożyczki odsetki.

8b. Spłata odsetek doliczonych.

      /Księgowanie równoległe/

9a. Naliczone należne odsetki na koniec kwartału.

9b. Spłata naliczonych odsetek.

9c. Przeniesienie naliczenia odsetek  na wydatki budżetu.
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Konto 901 „ DOCHODY BUDŻETU”

1. Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody j.s.t. z tytułu:

a) podatków i opłat zrealizowanych przez:

· urzędy skarbowe na podstawie sprawozdań Rb 27 S w korespondencji                  z kontem 224,

· urzędy j.s.t. na podstawie dowodów kasowych i bankowych /wyciągi polecenie przelewów/ w korespondencji z kontem 133,

b) udziałów w podatku dochodowym od osób prawnych, na podstawie sprawozdań Rb 27S urzędów skarbowych w korespondencji z kontem 224,

c) udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych na podstawie przelewów i sprawozdań z Ministerstwa Finansów w korespondencji                      z kontem poprzez konto 224,

d) subwencji i dotacji z budżetu państwa, dotacji z innych j.s.t. dotacji                      z państwowych  funduszy celowych, dochodów ze źródeł pozabudżetowych, w korespondencji z kontem 133 / na koniec roku budżetowego możliwa jest korespondencja z kontem 224/,

e) wszystkich innych dochodów pobieranych przez urzędy gmin                              w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Wn 901 ujmuje się :

a) zwroty nadmiernie i niesłusznie pobranych dochodów budżetowych                     w korespondencji z kontem 133 lub innymi kontami rozrachunkowymi,

b) przeniesienie na koniec roku sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 961.

2. Ewidencja szczegółowa do kont 901 powinna być prowadzona w sposób umożliwiający podział dochodów w/g podziałek klasyfikacji budżetowej. Niezależnie od tego można prowadzić jeszcze ewidencję w/g podmiotów realizujących dochody budżetowe, co może być niezbędne do różnego rodzaju analiz i rozliczeń. 

3. Konto 901  jest kontem wynikowym tzn. że jego saldo na 31.12 przedstawiające wysokość zrealizowanych  w ciągu roku budżetowego dochodów po przeksięgowaniu na konto 961 nie wystąpi w sprawozdaniu finansowym /bilansie budżetu/.

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wpływy z tytułu subwencji z budżetu państwa za dany rok budżetowy.

2. Wpływy dotacji z budżetu państwa na zadania zlecone, własne                i realizowane na zasadzie porozumień i umów. 

3. Wpływy dotacji z budżetu j.s.t. na zadania realizowane na podstawie umów i porozumień. 

4. Zwroty subwencji i dotacji dotyczące bieżącego roku budżetowego – dokonane do końca roku budżetowego / nie ujęte na koncie 224/.

5. Wpływy dotacji z państwowych funduszy celowych.

6. Wpływy dotacji ze źródeł pozabudżetowych.

7. Zwroty dochodów o których mowa w punktach 6 i 7 dokonane do końca roku budżetowego / nie ujęte na koncie 224/.

8. Dochody z odsetek od środków zgromadzonych na rachunku bieżącym budżetu j.s.t.

9. Zwroty wydatków w następnym roku budżetowym.

10. Zrealizowane przez jednostki budżetowe dochody budżetowe    w wysokości wynikającej z okresowych, półrocznych                      i rocznych sprawozdań Rb 27S.

11. Dochody budżetowe pobrane przez urzędy skarbowe wykazane w sprawozdaniach Rb 27S /księgowaniu podlegają dochody wykazane w rubryce wykonanie/.

12. Jak wyżej z tytułu udziałów w podatku dochodowym od osób prawnych /księgowaniu podlegają dochody wykazane                     w rubryce dochody wykonane/.

Uwaga: księgowań wymienionych w punktach 12 i 13 dokonuje się pod datą ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, za który sporządzono sprawozdanie. 
13. Przeksięgowanie subwencji i dotacji na dochody właściwego roku budżetowego przelanej na rachunek bieżący j.s.t.                      w poprzednim roku budżetowym /subwencje oświatowe/.

14. Należne udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych na koniec roku budżetowego, półrocza lub innego okresu sprawozdawczego – księgowanie pod datą ostatniego dnia okresu sprawozdawczego na podstawie przelewu                              i sprawozdania  Ministerstwa Finansów w następnym miesiącu /roku/ po okresie sprawozdawczym.

15. Przeksięgowanie zrealizowanych dochodów za rok budżetowy pod datą 31 grudnia roku budżetowego na konto 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”.
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Konto 902  „WYDATKI BUDŻETU”

1. Konto 902 służy do ewidencji dokonywanych wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

2. Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki:

a) samodzielnie bilansujących jednostek budżetowych na podstawie sprawozdań Rb 28 S o wydatkach budżetowych w korespondencji z kontem 223,

3. Na stronie Ma konta 902 ujmuje się wydatki:

a) przeniesione w końcu roku sumy zrealizowanych wydatków budżetu na konto 961. 

4. Konto 902 jest kontem wynikowym tzn., że jego saldo nie wystąpi                     w sprawozdaniu finansowym /bilans budżetu j.s.t. /.

5. Do konta 902 prowadzi się ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

 R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wydatki budżetowe zrealizowane przez samodzielnie bilansujące jednostki budżetowe ujęte w sprawozdaniu               Rb 28S.

2. Zwroty wydatków budżetowych w tym samym roku budżetowym,  w którym zostały dokonane. 

3. Zwroty dotacji celowych z budżetu państwa  dokonane po           15 stycznia  następnego roku budżetowego.

4. Przeksięgowanie zrealizowanych wydatków za rok budżetowy, pod datą 31 grudnia roku budżetowego na konto 961 „Niedobór lub nadwyżka budżetu” /księgowanie pod datą 31.12 roku budżetowego/.
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Konto 903 „NIEWYKONANE WYDATKI”

1. Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych.

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

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wydatki niewykonane zatwierdzone do realizacji w latach następnych uchwałą organu stanowiącego j.s.t. 

Uwaga: do uchwały organu stanowiącego powinien być dołączony wykaz wydatków niewygasających. Podstawą realizacji wydatków niewykonanych / niewygasających/  jest plan finansowy sporządzony w szczegółowości działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej.

2. Przeniesienie salda konta 903 na konto 961 pod datą ostatniego dnia roku  budżetowego.
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Konto 904 „NIEWYGASAJĄCE WYDATKI”

1. Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 

2. Na stronie Wn konta 904 ujmuje się:

a) Wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu finansowego niewygasających wydatków na podstawie sprawozdań  Rb 28 S sporządzonych odrębnie dla wydatków niewygasających w korespondencji         z kontem 223,

b) Przeniesienie nie zrealizowanych wydatków niewygasających na dochody budżetu w korespondencji z kontem 901. 

3. Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków.

4. Konto 904 jest kontem bilansowym i może wykazywać saldo Ma na koniec roku,  a także do zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu /upływu terminu/ niewygasających wydatków. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wydatki niewygasające zatwierdzone do realizacji w latach następnych uchwałą organu stanowiącego j.s.t.

2. Realizacja wydatków niewygasających.

3. Zwrot niewykorzystanych środków pieniężnych na wydatki niewygasające przez samodzielnie bilansującą jednostkę  budżetową.

4. Przeksięgowanie niewykorzystanych środków na wydatki niewygasające – na dochody budżetu.

5. Przelew niewykorzystanych środków pieniężnych na niewygasające wydatki z subkonta  na rachunek bankowy budżetu.
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Konto 909  „ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE”

1. Konto 909 służy do rozliczeń międzyokresowych.

2. Ewidencja szczegółowa do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. 

3. Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.

4. Rozliczenia międzokresowe będą się odnosiły głównie do dochodów budżetowych, a w szczególności do przekazywanych z budżetu państwa dla jednostki samorządu terytorialnego subwencji oświatowej. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Przelew subwencji na następny rok budżetowy.

2. Przeksięgowanie salda konta 909 na dochody budżetu właściwego roku budżetowego.

3. Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do zaciągniętego kredytu.

4. Spłata odsetek naliczonych przez bank.

/Księgowanie równoległe/

5. Doliczone odsetki do zaciągniętej pożyczki. 

6. Spłata doliczonych odsetek.

      /Księgowanie równoległe/
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Konto 960  „SKUMULOWANA NADWYŻKA LUB NIEDOBÓR  

                      NA ZASOBACH BUDŻETU”

1. Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek z lat ubiegłych.

2. W ciągu roku budżetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu j.s.t.

3. W ewidencji szczegółowej do konta 960 wyodrębnia się źródła zwiększeń            i rodzaje zmniejszeń skumulowanego wyniku wykonania budżetu j.s.t. stosownie do potrzeb sprawozdawczości lub innych potrzeb.

4. Konto 960 jest kontem bilansowym tzn., że saldo tego konta według stanu na 31.12 roku budżetowego jest objęte sprawozdaniem finansowym – bilans budżetu j.s.t. 

5. Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.

· saldo Wn oznacza skumulowany niedobór budżetu j.s.t. w/g stanu na koniec określonego roku budżetowego,

· saldo Ma oznacza skumulowaną nadwyżkę budżetu j.s.t. w/g stanu na koniec określonego roku budżetowego.

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Przeniesienie w roku następnym pod datą zatwierdzenia budżetu salda:

a) Wn konta 961

b) Ma konta 961

c) Wn konta 962

d) Ma konta 962

2. Podlegająca zwrotowi nienależnie otrzymana subwencja z budżetu państwa za lata poprzednie / nie potrącona przez Ministerstwo Finansów z subwencji za rok bieżący/.
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Konto 961 „NIEDOBÓR LUB NADWYŻKA BUDŻETU”

1. Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, za dany  rok budżetowy czyli deficytu lub nadwyżki budżetu.

2. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego ujmuje się przeniesienie:

a) na stronie Wn poniesionych w ciągu roku wydatków budżetowych                      w korespondencji  z kontem 902 / z pominięciem wydatków niewykonanych ujętych na koncie 903/,

b) na stronie Wn wydatków niewykonanych w korespondencji  z kontem 903,

c) na stronie Ma zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu                           w korespondencji z kontem 901.

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

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

5. Konto 961 jest kontem bilansowym tzn., że saldo tego konta wystąpi                  w sprawozdaniu finansowym / bilansie budżetu j.s.t./.

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Przeniesienie salda konta 901 pod datą ostatniego dnia roku budżetowego.

2. Przeniesienie salda konta 902 pod datą ostatniego dnia roku budżetowego.

3. Przeniesienie salda konta 903 pod datą ostatniego dnia roku budżetowego.

4. Przeniesienie salda konta 961 w roku następnym na konto 960 pod datą „zatwierdzenia budżetu”:

a) nadwyżki  budżetu

b) niedobór budżetu.
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Konto 962 „WYNIK NA POZOSTAŁYCH OPERACJACH”

1. Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu. 

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

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

4. W roku następnym pod datą zatwierdzenia budżetu koszty przenosi się na stronę Wn konta 960, a przychody na stronę Ma konta 960. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Umorzenie udzielonej przez j.s.t. pożyczki innemu podmiotowi /innej jednostce/.

2. Umorzenie zaciągniętego kredytu.

3. Umorzenie zaciągniętej pożyczki.

4. Różnice kursowe dotyczące:

a) pożyczek udzielonych

· dodatnie /spadek kursu/

· ujemne  /wzrost kursu/

b) pożyczek zaciągniętych

· dodatnie /spadek kursu/

· ujemne  /wzrost kursu/

c) kredytów zaciągniętych

· dodatnie /spadek kursu/

· ujemne  /wzrost kursu/

d) wyemitowanych papierów wartościowych

· dodatnie /spadek kursu/

      -     ujemne  /wzrost kursu/
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Konto 968 „PRYWATYZACJA”

1. Konto 968 służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji.

2. Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytułu prywatyzacji. 

3. Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się w/w podziałek klasyfikacji określonych w załącznikach Nr 5 i 6 Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów. 

4. Konto 968 jest kontem bilansowym i może wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków z prywatyzacji. 

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wpływy środków pieniężnych do budżetu z prywatyzacji.

2. Ustalone i nieopłacone należności budżetu z tytułu prywatyzacji.

3. Zapłata należności z tytułu prywatyzacji.

4. Finansowanie deficytu budżetu przychodami z prywatyzacji 

      /księgowanie pod datą ostatniego dnia roku budżetowego/.
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CHARAKTERYSTYKA KONT USTALONYCH DO PROWADZENIA EWIDENCJI KSIĘGOWEJ FUNDUSZY POMOCOWYCH

Konto 137  „RACHUNKI ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH”

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

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

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

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

Konto 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 środków funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji z kontem 137. 

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

Konto 227 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek środków funduszy pomocowych. Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek środków funduszy pomocowych, lecz nie objętych 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 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, w korespondencji                    z kontem  908.

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

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

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 przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 967. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 907 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów 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 konta 908 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967.

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

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.

EWIDENCJA KSIĘGOWEA NA KONTACH:

137 „Rachunki środków funduszy pomocowych”

227 „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych”

228 „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”

907 „Dochody z funduszy pomocowych”

908 „Wydatki z funduszy pomocowych”

967 „Fundusze pomocowe”

R o d z a j    o p e r a c j i  
KONTO


W-n 
M-a

1. Wpływ na rachunek bankowy funduszy pomocowych.

2. Zwrot niewykorzystanych funduszy pomocowych.

3. Przekazanie środków do jednostek realizujących zadania /programy/ finansowane ze środków pomocowych. 

4. Zwrot niewykorzystanych środków przez jednostki realizujące zadania.

5. Wpłaty jednostek z tytułu zrealizowanych dochodów związanych z realizacją programu  /mogą to być np. odsetki od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych/.

6. Odsetki naliczone od środków zgromadzonych na rachunku bankowym funduszy pomocowych. 

Uwaga : 

Zarówno dochody wymienione w punkcie 5 jak i punkcie 6 mogą stanowić źródłow wpływów finansujące program jak i też będą podlegały odprowadzeniu do organu finansującego program /zgodnie z umową/ . W tym drugim przypadku korespondencja kont będzie następująca. 
7. Dochody zrealizowane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań:

a) dochody przeznaczone na finansowanie programu,

b) dochody podlegające odprowadzeniu podmiotowi finansującemu program.

8. Przelew środków pieniężnych wymienionych w punkcie 6 i w punkcie 7b do podmiotu finansującego program.

9. Wydatki zrealizowane przez jednostki ze środków pomocowych wynikające z okresowych sprawozdań. 

10. Przeksięgowanie w końcu roku sumy osiągniętych dochodów wymienionych w punktach 1,6 i 7a.

11.Przeksięgowanie w końcu  roku  sumy zrealizowanych wydatków.
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 „PLANOWANE DOCHODY BUDŻETU”

1. Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetu j.s.t. oraz jego zmian.

2. Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody według uchwały budżetowej oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody.

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

4. Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku i na koniec roku wysokość planowanych  dochodów budżetu j.s.t. 

5. Pod datą 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”

1. Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu j.s.t. oraz jego zmian.

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

3. Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające  plan wydatków budżetu j.s.t.

4. Saldo konta 992 określa w ciągu roku i na koniec roku wysokość planowanych wydatków budżetu j.s.t.

5. 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. 

Ewidencja wykonania budżetu , tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych oparta jest na zasadzie kasowej. 

Pozostałe zapisy operacji objętych ewidencją wykonania budżetu przebiegają według zasady memoriałowej. 

Księgi  pomocnicze tworzy się do następujących kont: 

· kredyty bankowe

· inne środki pieniężne

· dochody budżetowe

· wydatki budżetowe

· rozrachunki budżetu

· należności finansowe

· zobowiązania finansowe

· dochody budżetu

· wydatki budżetu

· niewykonane wydatki

· niewygasające wydatki

· rozliczenia międzyokresowe. 

Załącznik nr 3c do
 Zarządzenia Nr 126/2005 
Prezydenta Miasta 
Skarżysko-Kamienna 
z dnia 01.07.2005r

Plan kont dla prowadzenia ewidencji 
podatków i opłat dla organu podatkowego 
Urzędu Miasta Skarżysko-Kamienna

Księgi rachunkowe i plan kont.

Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu. 

Konta księgi głównej obejmują:

1. konto 011 – Środki trwałe,

2. konto 101 – Kasa,

3. konto 130/3 – Rachunek bieżący jednostki budżetowej,

4. konto 140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe,

5. konto 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych,

6. konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych,

7. konto 226 – Długoterminowe należności budżetowe,

8. konto 240/3 – Pozostałe rachunki,

9. konto 290 – Odpisy aktualizujące należności,

10. konto 750/1 – Przychody i koszty finansowe,

11. konto 840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów.

Konto 011 -  Środki trwałe – służy do ewidencji zwiększenia wartości środków trwałych z tytułu zapłaty podatku dokonanej w formie niepieniężnej. 

Na stronie Wn konta księguje się zapłatę  podatku dokonaną przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej – w korespondencji ze stroną Ma konta 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Konto zamyka się saldem Wn oznaczającym zwiększenie wartości środków trwałych z tytułu zapłaty podatku.

Konto 101 – Kasa  służy do ewidencji gotówki, którą podatnicy regulują swoje zobowiązania w kasie urzędu.

Na stronie Wn konta księguje się wpływ gotówki z tytułu podatków i opłat – w korespondencji ze stroną Ma konta 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Ma księguje się:

1. rozchód gotówki t.j. przekazanie środków pieniężnych na rachunek bankowy –w  korespondencji ze stroną Wn konta 130/3 – Rachunek bieżący jednostek budżetowych,

2. zwroty nadpłat oraz ich oprocentowanie z kasy podatnikom – w korespondencji ze stroną Wn konta 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Konto 101 zamyka się saldem „O” gdyż wszystkie zebrane dochody są przekazywane na rachunek bankowy. 

Konto 130/3  – Rachunek bieżący jednostki budżetowej służy do ewidencji gromadzonych przez urząd wpływów budżetowych i zwrotów z tytułu podatków i opłat.

Na stronie Wn konta księguje się:

1. wpływy z tytułu podatków i opłat wpłacone na rachunek bankowy w korespondencji ze stroną Ma konta 221/1, 

2. wpływy mylnych wpłat na rachunek bankowy w korespondencji ze stroną Ma konta 240/3.

Na stronie Ma konta księguje się:

1. zwroty nadpłat i ich oprocentowanie za pośrednictwem banku  w korespondencji ze stroną Wn konta 221/1,
2. zwroty podatnikom za pośrednictwem banku wpłat będących kwotami nienależnymi – w korespondencji ze stroną Wn konta 221/1.

Konto 130/3 zamyka się saldem „O” gdyż wszystkie zgromadzone środki pieniężne przekazywane są do budżetu.

Konto 140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych w postaci papierów wartościowych nabytych w celu odsprzedaży ( znaki opłaty skarbowej).

Na stronie Wn konta  księguje się zwiększenia stanu i wartości krótkoterminowych papierów wartościowych korespondencji ze stroną Ma konta 101 – Kasa.

Na stronie Ma konta księguje się zmniejszenia ich stanu w korespondencji ze stroną Wn konta 101.
Konto 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych – służy do ewidencji rozrachunków:

1. z podatnikiem z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków               i opłat,

2. z osobami trzecimi, o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, z tytułu odpowiedzialności solidarnej z podatnikami z tytułu podatków i opłat,

3. z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich opłat,

4. z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia,

5. z bankami z tytułu nie przekazanych wpłat,

6. wpływów do wyjaśnienia.

Na stronie Wn konta księguje się:

1. przypisy należności - w korespondencji ze strona Ma konta 750/1 – Przychody i koszty finansowe,

2. naliczone odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej w kwocie wpłaconej w korespondencji ze stroną Ma konta 750/1,

3. zwroty nadpłat – w korespondencji ze stroną Ma konta 130/3- Rachunek bankowy urzędu, jeśli zwrot następuje na rachunek bankowy podatnika, albo konta 101 – Kasa, jeśli zwrot następuje bezpośrednio z kasy urzędu,

4. wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu wypłaty – w korespondencji ze stroną Ma konta 130/3, jeśli zwrot następuje na rachunek podatnika, albo konta 101, jeśli zwrot następuje bezpośrednio z kasy urzędu.

Na stronie Ma konta księguje się:

1. odpisy należności – w korespondencji ze stroną Wn konta 750/1 – Przychody i koszty finansowe,

2. wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty – korespondencji ze stroną Wn konta 130/3 – Rachunek bankowy urzędu,

3. wpłaty dokonane do kasy urzędu – w korespondencji ze stroną Wn konta 101 – Kasa,

4. zapłatę dokonaną przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe – w korespondencji ze stroną Wn konta 011 – Środki trwałe,

5. zapłatę dokonaną przez potrącenie, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej – w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Do konta 221/1 prowadzi się konta pomocnicze dla podmiotów z podziałem na dłużników, według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto zamyka się dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i opłaty. Saldo Ma oznacza wpłacone, a nie przypisane podatki i opłaty – to jest nadpłaty.

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

Po stronie Wn  księguje się dochody z tytułu podatków i opłat lokalnych które zostały przelane do budżetu -  w korespondencji z kontem 130/3– Rachunek bankowy urzędu.

Konto 226 – Długoterminowe należności budżetowe – służy do ewidencji należności zahipotekowanych.

Po stronie Wn  księguje się należności zahipotekowane w korespondencji ze stroną Ma konta – 221/1 Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Po stronie Ma księguje się ustanie hipoteki w korespondencji ze stroną Wn konta 840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów, oraz zmniejszenie należności w wyniku dokonanej wpłaty w korespondencji ze stroną Wn konta 130/3 – Rachunek bankowy urzędu.

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

Konto 240/3 - Pozostałe rachunki – służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201 – 234.

Po stronie Wn księguje się niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych w korespondencji ze stroną Ma konta 130/3 – Rachunek bankowy urzędu.

Po stronie Ma księguje się niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych w korespondencji ze stroną Wn konta 130/3 – Rachunek bankowy urzędu. 

Konto 240/3 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń. Saldo Ma oznacza stan zobowiązań.

Konto 290 – Odpisy aktualizujące należności – służy do ewidencji odpisów aktualizujących wartość należności wątpliwych i należności z tytułu odsetek przypisanych, ale nie wpłaconych do dnia bilansowego.

Po stronie Wn  księguje się zmniejszenie odpisu aktualizującego należności z tytułu odsetek przypisanych, a nie wpłaconych w korespondencji ze stroną Ma konta 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.

Po stronie Ma księguje się wartość przypisanych ale nie zapłaconych do dnia bilansowego odsetek od należności w korespondencji ze stroną Wn konta 750/1 – Przychody i koszty finansowe.

Konto 290 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych, a jeszcze nie wpłaconych.

Konto 750-1 p Przychody i koszty finansowe – służy do ewidencji przychodów budżetowych z tytułu podatków i opłat.

Po stronie Wn księguje się:

1. odpisy z tytułu podatków i opłat w korespondencji ze stroną Ma  konta 221/1,

2. należne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadpłaty w korespondencji ze stroną Ma konta 221/1.

Po stronie Ma księguje się:

1. przypisy z tytułu podatków i opłat w korespondencji ze stroną Wn konta 221/1,

2. naliczone odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej – na podstawie dowodu wpłaty – w korespondencji ze stroną Wn konta 221/1.

Konto 840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów – służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw na przyszłe zobowiązania.

Po stronie Wn  księguje się długoterminowe należności podatkowe w korespondencji ze stroną Ma konta 750/1 – Przychody i koszty finansowe.

Po stronie Ma księguje się długoterminowe należności podatkowe w korespondencji ze stroną Wn konta 750/1 – Przychody i koszty finansowe.

Księgowa ewidencja podatków i opłat lokalnych.

Zadaniem Referatu Księgowości Podatkowej jest prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji związanych z realizacją podatków i opłat: przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i  rozliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych.

Zasady prowadzenia księgowej ewidencji podatków i opłat zostały uregulowane w przepisach rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. Z 1999  Nr 50 poz. 511 z póź. zm.).

Ewidencja ta stanowi integralną część księgowości Urzędu.

Jej prawidłowe prowadzenie ma zapewnić m.in. ustalenie stanu rachunków z poszczególnymi podatnikami oraz sporządzanie obowiązujących sprawozdań.

     Określenia użyte oznaczają:

Inkasent – osoba prawna zobowiązana do pobierania opłaty targowej oraz podatku od posiadania psów, na podstawie zawartych umów i wpłacenia tych opłat w obowiązujących terminach.

Należność główna -  określona należność podatkowa albo opłaty, podlegające zapłaceniu.

Należności uboczne – odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień.

Przypis – zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie konta podatnika na podstawie decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli, albo dowodów wpłat, np. odsetki za zwłokę.

Odpis –kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe.  

Zadania Referatu Księgowości Podatkowej w zakresie poboru podatków i opłat:

1. prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych ( opłata targowa, podatek od posiadania psów),

2. kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników,
3. terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,

4. zwracanie i zaliczanie nadpłat,

5. sporządzanie sprawozdań,

6. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bankowy urzędu,
7. ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych,

8. przeprowadzanie rozliczenia inkasentów pobierających opłatę targową, jak również podatek od posiadania psów.
Do udokumentowania przypisów i odpisów służą:

1. rejestry przypisów i odpisów, do których są dołączone dokumenty źródłowe,

2. decyzje,

3. dowody zrealizowanych wpłat nie przypisanych, a należnych od podatników, w tym wpłat odsetek za zwłokę,

4. polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione,

5. postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6. dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wpłat służą:

1. kwitariusze przychodowe K 103, oraz dowody wpłat drukowane techniką komputerową, jeżeli wpłata jest dokonana w kasie urzędu,

2. dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego, jeżeli wpłaty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty,

3. dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości podatkowych),  w przypadku gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj podatku niż podatek, w którym występuje zobowiązanie podatkowe,

4. zestawienia wpłat wraz z łącznymi raportami z kasy fiskalnej wystawione przez inkasenta z wyliczoną wysokością opłaty targowej.

Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą:

1. postanowienia o dokonaniu z urzędu lub na wniosek podatnika potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,

2. umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w rat. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3. dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na rachunek urzędu.

Do udokumentowania zwrotu służą:

1. dowody wypłat KW, jeżeli wypłaty dokonywane są w kasie urzędu,

2. dokumenty zwrotu, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty.

Analityka 

Dla każdego podatnika, osoby trzeciej prowadzi się odrębne konto w każdym podatku, płaconym przez niego bezpośrednio do kasy Urzędu lub na rachunek bankowy Urzędu.

Księgowań dokonuje się na kontach pomocniczych prowadzonych do konta – 221/1 – Należności z tytułu dochodów budżetowych: 

1. po stronie Wn konta księguje się:

a) przypisy należności,

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

c) zwroty nadpłat,

d) wypłatę należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty,

2. na stronie Ma konta księguje się:

a) odpisy należności,

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

c) wpłaty dokonane na rachunek bankowy urzędu za pośrednictwem banku lub poczty,

d) wpłaty dokonane do kasy urzędu,

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

f) zapłatę dokonaną przez potrącenie, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.

Inkaso pobierane jest przez inkasentów wyłonionych w trybie ustawy o zamówieniach publicznych.

Jeżeli w wyniku kontroli przeprowadzanych na Targowiskach Miejskich zostanie ustalony niedobór, inkasent obowiązany jest do jego pokrycia wpłacając odpowiednią kwotę do kasy Urzędu lub na właściwy rachunek bankowy, zgodnie z zawartą umową.

Księgowanie i wymiar za pomocą komputera.

1. Dowody źródłowe mają postać elektronicznych zapisów i są zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji gospodarczej i są opatrzone identyfikatorem źródła pochodzenia.

2. Zapisy w księgach rachunkowych następują za pośrednictwem klawiatury komputerowej i elektronicznych nośników danych i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu.

3. Konta podatników podatków lokalnych są objęte komputerową bazą danych, są automatycznie wystawiane decyzje na zobowiązania pieniężne ( nakazy płatnicze) dla każdego podatnika oddzielnie, które następnie są doręczane podatnikom.
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Wykaz oprogramowania 

Finansowo – księgowego Urzędu Miasta Skarżysko – Kamienna 

Producent: 

Zakład Informatyki  KORELACJA

Kraków ul. J. Lea 114

· System Płacowy ; nr seryjny 1550640

· Podatki Gminne  ; nr seryjny 18400090

· Księgowość Podatków Gminnych ; nr seryjny 1240638

· Kasa Urzędu; nr seryjny 1066520

· Podatek od środków transportu ; nr seryjny 3154711

Oprogramowanie powyższe funkcjonuje na autorskim systemie bez danych. 

Producent: 

Przedsiębiorstwo Informatyczne Fortes 

Kielce ul. Ściegiennego  177

· Księgowość Budżetu Gminy

· Księgowość Jednostki Budżetowej

· Ewidencja Środków Trwałych i Wyposażenia

Oprogramowanie  powyższe funkcjonuje na systemie bez danych FoxPro. 

Zabezpieczenia programowe: 

Całość oprogramowania pracuje na serwerze pod kontrolą systemu operacyjnego SCO OpenServer 5.0.5 Sieć w której funkcjonuje oprogramowanie jest siecią wydzieloną i nie jest fizycznie podłączona do internetu. System posiada wbudowane standardowe Unixowe zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostępem: 

· zabezpieczenie  hasłem, 

· prawa dostępu do plików dla użytkownika lub grupy. 

Istnieje możliwość okresowego unieważniania starych haseł. Hasła są kodowane za pomocą algorytmów jednokierunkowych. 

Zasilanie: 

Wszystkie serwery podłączone są do sieci elektrycznej poprzez zasilacze awaryjne. W przypadku zaniku napięcia w sieci zasilacze podtrzymują pracę serwerów przez czas wystarczający  na bezpieczne zamknięcie programów               i wyłączenie serwerów bez ryzyka utraty danych. 

Kopie bezpieczeństwa:

Dane archiwizowane są automatycznie raz na dobę do spakowanych archiwów na dysku serwera. Raz w tygodniu /czwartek/ wykonywana jest kopia zarchiwizowanych danych na płycie CD jednokrotnego zapisu. 

Inne zabezpieczenia sprzętowe: 

Serwer główny wyposażony jest w macierz dyskową /2 dyski/ pracującą                 w trybie pełnego  mirroringu. Dyski są typu „hot – swap”. W przypadku awarii dysku twardego można dokonać jego wymiany bez przerywania pracy serwera   i bez  utraty danych. Odtworzenie dysku po awarii trwa około 6 godzin. 
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ZASADY GOSPODARKI  RZECZOWYMI AKTYWAMI TRWAŁYMI

1. Ogólna charakterystyka środków trwałych

1.1 Klasyfikacja środków trwałych  dokonywana jest na podstawie:

a) art. 3 ust. 15 ustawy o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694                  z późn. zm.),

b) § 5 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752),

c) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm.).

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

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

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

c) ulepszenia w obcych środkach trwałych,

d) inwentarz żywy.

1.3. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu  terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione  według wartości określonej  w tej decyzji.

1.4. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych albo stawek określonych przez dysponenta części budżetowej lub Prezydenta Miasta (wójta, burmistrza).

1.5. Środki  trwałe  ewidencjonuje  się na koncie 011 i umarza się stopniowo.

2. Ogólna charakterystyka pozostałych środków trwałych.

2.1 Pozostałe   środki  trwałe  zgodnie   z   § 5   rozporządzenia   Ministra    Finansów   z dnia  18 grudnia 2001 r.  w sprawie szczególnych  zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa , budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych, są to środki trwałe, które umarza się jednorazowo w miesiącu przyjęcia do używania i które finansuje się ze środków na wydatki bieżące                 (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia w takie środki nowego budowanego obiektu,  finansowane w ramach wydatków na inwestycje).

2.2. Wydane do używania pozostałe środki trwałe  ewidencjonuje się na koncie 013.

3. Ewidencja środków trwałych

3.1. Ewidencja księgowa środków trwałych prowadzona jest przez Wydział Finansowy na kontach syntetycznych oraz urządzeniach analitycznych   

       w formie:

a) ksiąg inwentarzowych środków trwałych – prowadzonych komputerowo  

     w programie „Środki trwałe” firmy FORTES 

b) ksiąg inwentarzowych pozostałych środków trwałych prowadzonych      

     ręcznie , 

b) kart środków  trwałych  - prowadzonych komputerowo w programie  

    „Środki trwałe” firmy FORTES, 

c) tabel amortyzacyjnych /umorzeniowych/.

3.2. Wydział Spraw Obywatelskich i Lokalowych prowadzi pomocnicze księgi inwentarzowe dla budynków i budowli zarządzanych przez Spółkę z o.o.            ZBK Administrator .

3.3. Wydział Organizacyjno – Prawny prowadzi księgi inwentarzowe dla budynku Urzędu Miasta oraz pozostałych środków trwałych dla tej jednostki. 

3.4. Wydział Nieruchomości i Mienia Komunalnego   prowadzi pomocnicze księgi inwentarzowe środków trwałych z zakresu gospodarki nieruchomościami, w tym grunty, grunty pozostające w wieczystym użytkowaniu , pozostałe budynki  oraz  budowle.

3.5. Wydział Inwestycji i Gospodarki Komunalnej prowadzi pomocnicze księgi inwentarzowe środków trwałych z zakresu infrastruktury technicznej i komunalnej.

3.6.  Pomocnicze księgi inwentarzowe środków trwałych prowadzą                           w pozostałych zakresach  odpowiednie wydziały merytoryczne.  

3.7. Księgi pomocnicze środków trwałych prowadzone przez poszczególne        wydziały winny być uzgadniane na koniec roku  z księgami analitycznymi prowadzonymi przez  Wydział Finansowy .

3.6. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest zgodnie z Klasyfikacją Środków   Trwałych

3.7.Wartością środka trwałego ujmowanego w ewidencji środków trwałych jest:

a) cena nabycia w razie kupna,

b) koszt wytworzenia w razie wytworzenia we własnym zakresie,

c) wartość rynkowa w razie darowizny,

d) wartość rynkowa w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji.

4. Oznakowanie środków trwałych

4.1. W celu usprawnienia  ewidencji oraz właściwego zabezpieczenia składników majątku w Urzędzie Miasta  obowiązuje wymóg oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi.

4.2. Pracownik  odpowiedzialny za gospodarkę składnikami majątkowymi zobowiązany jest do:

a) przymocowania na trwałe lub namalowanie na wydawanych do użytkowania składnikach majątkowych stosowanych w jednostce numerów inwentarzowych,

b) wpisania do właściwego urządzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru inwentarzowego. 

4.3. Numer inwentarzowy należy umieścić w miejscu dostępnym i  widocznym. 

4.4. Numer inwentarzowy nadawany jest na cały okres użytkowania środka 

       trwałego.

4.5. W razie likwidacji lub przekazania środka majątkowego, numer tego środka nie może być nadany innemu obiektowi.

4.6. Obce środki zachowują numer inwentarzowy nadany przez właściciela środka majątkowego.

5.  Podstawowe dokumenty księgowe

Do udokumentowania ruchu środków trwałych służą następujące dowody księgowe:

a) dowód OT „przyjęcie środka trwałego” (wzór nr 1) służy                          do udokumentowania przyjęcia środka trwałego do użytkowania (dotyczy to również gruntów),

b) dowód PT „protokół przekazania – przyjęcia środka trwałego”(wzór nr 2) służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania środka trwałego, zbycia itp.  innej jednostce, osobie fizycznej lub prawnej (dotyczy to również gruntów),

c) dowód LT „likwidacja środka trwałego” (wzór nr 3) służy do udokumentowania likwidacji środka trwałego,

d) dowód MT „zmiana miejsca użytkowania środka trwałego”                      (wzór nr 4) służy do udokumentowania zmiany miejsca użytkowania środka trwałego,

e) do udokumentowania  likwidacji niskocennych składników majątku długotrwałego użytkowania  służy protokół, według wzoru nr  5,

f) do udokumentowania fizycznej likwidacji środka trwałego służy protokół, według wzoru nr 6.

6. Likwidacja środków trwałych 

6.1. Likwidacja środków trwałych odbywa się po dokonaniu  oceny ich przydatności przez powołaną do tego celu komisję. 

6.2. Komisja dokonuje oceny przydatności środków trwałych : 

· w miesiącu poprzedzającym termin rozpoczęcia inwentaryzacji – z urzędu, 

· przed rozpoczęciem inwentaryzacji  o której mowa w punkcie 6b i 6c Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiącej Załącznik Nr 7 – na wniosek właściwego Naczelnika wydziału. 

6.3.Komisja sporządza protokół z oceny, w którym wskazuje sposób likwidacji : 

a) sprzedaż

b) przekazanie nieodpłatne

c) likwidacja poprzez zniszczenie

6.4. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbędnych składników środków trwałych kierownik jednostki dokonuje wyceny. 

6.5. Przed dokonaniem zniszczenia należy rozpoznać potrzeby innych jednostek. 

6.6. Likwidacji dokonuje powołana do tego celu komisja. 

Załącznik Nr 5 

do Zarządzenia Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

z dnia 01.07.2005 

Zgodnie z zasadą istotności wynikającą z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości Urząd Miasta w Skarżysku – Kamiennej przyjmuje do stosowania wykaz przyjętych uproszczeń: 
1. Ewidencję kosztów  prowadzi się na kontach zespołu „4” według podziałek klasyfikacji budżetowej.  

2. Dowody księgowe otrzymane przez jednostkę budżetową Urząd Miasta do          8 dnia  miesiąca następującego po okresie sprawozdawczym a dotyczącego okresu za który jest sporządzane sprawozdanie ujmuje się w księgach rachunkowych tego okresu, którego dotyczą  bez względu na datę wystawienia  dowodu księgowego. 

Dowody księgowe, które jednostka otrzyma do dnia 25 stycznia niezależnie od daty wystawienia a dotyczące roku poprzedniego zaliczane są do roku za który sporządza się roczne sprawozdanie.

3. Nie obejmuje się gospodarką magazynową: 

· zakupionych i wydanych bezpośrednio do zużycia materiałów biurowych, akcesoriów komputerowych, czystościowych i drobnych materiałów przeznaczonych do napraw sprzętu, 

· zakupionych i wydanych bezpośrednio do zużycia materiałów przeznaczonych do remontu budynku i pomieszczeń budynku Urzędu, 

· drobnych upominków, materiałów promocyjnych, folderów itp. Są one odnoszone w koszty bezpośrednio po zakupie. 

4. Drobne przedmioty majątkowe stanowiące wyposażenie pomieszczeń: firanki, zasłony, kosze na śmieci, czajniki, telefony itp. zalicza się do kosztów po przekazaniu do użytkowania bezpośrednio z zakupu. 

5. Ewidencją ilościowo wartościową obejmuje się meble, dywany oraz sprzęt komputerowy  o wartości powyżej 1.000 złotych.  Pozostałe środki trwałe                o wartości nie przekraczającej 1.000 złotych podlegają ewidencji ilościowej  w księdze pomocniczej prowadzonej w referacie gospodarczym. 

6. Umundurowanie i wyposażenie pracowników Straży Miejskiej zalicza się do kosztów po przekazaniu do użytkowania. Podlega ewidencji na imiennych indywidualnych kartach wyposażeniowych prowadzonych przez pracownika Straży Miejskiej. 

7. Pozostałe wartości niematerialne i prawne w okresie używania dłuższym niż rok lecz o wartości jednostkowej nie przekraczającej 1.000 złotych odpisuje się w koszty pod datą przekazania do używania w pełnej wartości początkowej jako zakup usługi /zasada istotności art. 4 ust. 4 w związku              z art.  8 ust. 1 ustawy o rachunkowości / .  Kontrolę i ewidencję tych wartości prowadzi pozaksięgowo komórka organizacyjna dokonująca zakupu                    w sposób  umożliwiający ich identyfikację, miejsce użytkowania i osoby za nie odpowiedzialne. 

8. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych stosuje się dowód zastępczy w postaci dokumentu poświadczającego dokonanie operacji gospodarczej, sporządzonego przez osobę dokonującą tej operacji  sprawdzonego                        i podpisanego przez Skarbnika Miasta lub Zastępcę Skarbnika oraz zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta lub zastępców Prezydenta,                  z wyjątkiem  operacji gospodarczych , których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług VAT. 

Dopuszcza się dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami: 

· „pro forma” – do czasu  otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego, 

· wezwania do zapłaty opłat sądowych, 

· bilety parkingowe,

· oświadczenia,

· inne dowody służące dokumentowaniu operacji gospodarczych dokonywanych na rzecz budżetów lub instytucji usankcjonowanych przepisami prawa. 

9. Weksle in blanco i gwarancje podlegają ewidencji pozaksięgowej. 

10. Zgodnie z zasadą istotności /art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości/ odstępuje się od naliczania i dochodzenia odsetek za zwłokę których wysokość w ciągu roku nie przekroczyłaby 5 złotych. 

Załącznik Nr 6  

do Zarządzenia 

Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

 z dnia 01.07.2005  

Przyjęte zasady klasyfikacji robót budowlanych  w Urzędzie  Miasta

1. Remont – wykonanie w istniejącym środku trwałym robót polegających na odtworzeniu stanu pierwotnego a nie stanowiącym bieżącej konserwacji , czyli utrzymania środka trwałego w należytym stanie technicznym                        i estetycznym.

Remont finansuje się ze środków na wydatki bieżące.

2. Przebudowa – stanowi zmianę istniejącego stanu /konstrukcji, funkcji/ środka trwałego na inny. Finansuje się ze środków na inwestycje. 

3. Rozbudowa jest powiększeniem środka trwałego . Finansuje się ze środków na inwestycje. 

4. Adaptacja polega na przystosowaniu środka trwałego do wykorzystania go  w innym celu  niż wykazywało jego pierwotne przeznaczenie albo nadaniu nowych cech użytkowych. 

     Finansuje się ze środków na inwestycje. 

5. Modernizacja to unowocześnienie środka trwałego . Finansuje się ze środków na inwestycje. 

Załącznik Nr 7 

do zarządzenia Nr 126/2005

Prezydenta Miasta 

 z dnia 01.07.2005 

Instrukcja 

Inwentaryzacyjna 

I  Organizacja i kompetencje osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Niniejsza instrukcja opracowana została na podstawie ustawy z dnia                     29 września 1994 roku o rachunkowości /Dz. U. Nr 121, poz. 591                           z późn. zm. /.

2. Urząd Miasta w Skarżysku – Kamiennej stosuje zasady inwentaryzacji, określone w ustawie o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikającymi z obowiązującego                  w jednostce  zakładowego planu kont. 

3. W pojęciu „inwentaryzacja” mieszczą się następujące czynności:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów za pomocą odpowiednich metod inwentaryzacji, 

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wyników oraz wycena składników, jeżeli mają wyraz ilościowy, 

c) ustalenie różnic stwierdzonych między stanem rzeczywistym a stanem księgowym, 

d) wyjaśnienie różnic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikających z ewidencji księgowej do danych rzeczywistych, 

f) rozliczenie osób odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych                            z powierzonego im mienia, 

g) ocena przydatności inwentaryzowanych składników oraz realności ich stanu księgowego, 

h) podjęcie decyzji w sprawie stwierdzonych różnic pomiędzy stanem księgowym a stanem faktycznym /i wyeliminowanie -  jeżeli jest to możliwe – przyczyn je powodujących/, 

i) rozliczenie różnic w księgach rachunkowych danego roku obrotowego           w celu doprowadzenia  do zgodności zapisów księgowych ze stanami rzeczywistymi. 

4. Przedmiotem inwentaryzacji  są wszystkie ujęte w ewidencji aktywa                     i pasywa  Urzędu Miasta, a w szczególności :

a) rzeczowe  składniki aktywów trwałych, do których zalicza się:

· środki trwałe, 

· środki trwałe w budowie /inwestycje rozpoczęte/,

b) wartości niematerialne i prawne , 

c) rzeczowe składniki aktywów obrotowych:

· materiały, w tym :  materiały podstawowe i  pomocnicze, materiały zabezpieczone na potrzeby inwestycji /środki trwałe w budowie/, 

d) aktywa finansowe, w tym: 

· nieruchomości ,

· wartości niematerialne i prawne, 

· długo- i krótkoterminowe udziały, akcje, 

· inne papiery wartościowe, 

· udzielone pożyczki, 

· środki pieniężne – krajowe i zagraniczne, tj. gotówka w kasach, czeki               i weksle płatne w terminie do 3 miesięcy, środki pieniężne na rachunkach bankowych, inne aktywa finansowe,

e) należności i zobowiązania,

f) pozostałe aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacją należy także objąć:

a) znajdujące się w Urzędzie Miasta  obce składniki aktywów, które zostały powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzedaży lub użytkowania, 

b) własne składniki aktywów, które zostały powierzone innym jednostkom               w celu ich przerobu, użytkowania, przechowania itp.

6. W Urzędzie Miasta stosuje się następujące rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku:

a) inwentaryzację okresową  / w tym roczną, przeprowadzaną zgodnie                       z postanowieniami ustawy o rachunkowości/, 

b) inwentaryzację zdawczo – odbiorczą /okolicznościową/, przeprowadzaną na okoliczność zmiany osób materialnie odpowiedzialnych /po spełnieniu określonych warunków może być ona uznana za inwentaryzację okresową,    a w tym roczną/, 

c) inwentaryzację niezapowiedzianą.

7. Inwentaryzacja wymieniona w pkt 6 ppkt. b i c może zarządzić – według uznania – Prezydent Miasta. 

8. Do Prezydenta Miasta w zakresie inwentaryzacji należy: 

a) wydawanie wewnętrznych  przepisów w zakresie inwentaryzacji –                       w szczególności  zarządzenia wewnętrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji – Załącznik Nr 1. 

b) powoływanie organów i osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, 

c) zatwierdzanie zaopiniowanych /przez Skarbnika Miasta i radcę prawnego/ wniosków komisji inwentaryzacyjnej, 

d) wydawanie  poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji. 

9. Do kompetencji Skarbnika Miasta w zakresie inwentaryzacji należy: 

a) przedstawienie Prezydentowi Miasta wniosków w sprawach , np.:

· powołania przewodniczącego oraz członków komisji inwentaryzacyjnej,       a także innych specjalistów,  których kwalifikacje pozwolą na rzetelne określenie wartości inwentaryzowanych składników  aktywów i pasywów /np. oszacowanie ilości składników zwałowych czy ustalenie stanu skomplikowanych rozrachunków, np. z kontrahentem zagranicznym                  z tytułu kompletacji dostaw, ustalenie aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury  lub potwierdzeniami sald/,

· częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury, 

· zarządzenia spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych. 

b) sprawowanie ogólnego nadzoru  nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych, 

c) uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczególnych etapów inwentaryzacji, 

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną             w poszczególnych polach spisowych, 

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nie objętych spisami z natury, tj. środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków,  z wyjątkiem spornych i wątpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzącymi ewidencji – drogą uzgodnienia sald, 

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nie objętych spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostałych aktywów i pasywów – drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją, 

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych, 

h) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat              i ujęcia  w księgach wyników inwentaryzacji, 

i) zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych. 

10. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności: 

a) stawianie wniosków w sprawie powołania  składu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych, 

b) wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy  przewodniczącego oraz ustalenie czynności dla członków komisji, 

c) przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych, 

d) ustalenie terminów rozpoczęcia i zakończenia prac inwentaryzacyjnych – opracowanie planu inwentaryzacji /Załącznik Nr 2/ , 

e) organizowanie prac przygotowawczych  do inwentaryzacji rzeczowych składników majątku oraz pozostałych składników bilansowych,                               a także dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, 

f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania, 

g) skompletowanie wszystkich protokołów inwentaryzacyjnych, sporządzonych dla składników bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niż spis                 z natury, 

h) stawianie uzasadnionych wniosków w sprawie : 

· zmiany terminu inwentaryzacji, 

· inwentaryzacji niektórych składników na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku, 

· powołania fachowców lub rzeczoznawców lub ustalenia stanów rzeczywistych składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku, 

· przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony, przeprowadzenia spisów uzupełniających lub powtórnych, 

i) kontrolowanie przygotowań do przeprowadzenia inwentaryzacji                                 / np. odpowiednie przygotowanie składników rzeczowych  w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentów w celu potwierdzenia sald/, 

j) kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentów z inwentaryzacji, 

k) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień odnośnie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

l) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia, 

m) przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych, 

n) stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania – ujawnionych            w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie określenia lub  usprawnienia  gospodarki rzeczowymi  i pieniężnymi  składnikami majątku. 

11. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z uprawnionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej,               nie zwalnia to go jednak  od odpowiedzialności za ich prawidłowe                       i terminowe wykonanie. 

12. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje Prezydent Miasta                          - Załącznik Nr 1.

13. Członków  komisji spisowych powołuje Prezydent Miasta - Załącznik Nr 1. 

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im składniki  majątkowe składają oświadczenia według Załącznika Nr 3. 

15. Do obowiązków zespołu spisowego należy: 

a) zapoznanie się z regulaminem /instrukcją/  inwentaryzacji oraz z przepisami     o prowadzeniu spisu z natury, 

b) zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, 

c) poinformowanie kierownika danej placówki  i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarządzeniu inwentaryzacji w określonym terminie, 

d) skompletowanie od tych osób oświadczeń przedremanentowych, stwierdzających między innymi, że:

· dokumentacja placówki jest aktualna i kompletna, 

· wszystkie dowody zostały przekazane do księgowości, 

· wszystkie składniki majątkowe znajdują się w danej placówce lub innych wskazanych miejscach, 

· nie występują /lub występują/ okoliczności, które mogą mieć wpływ                   na wyniki spisu i wyliczenie końcowe, 

e) ustalenie kolejności spisu składników majątku, 

f) sprawdzenie przyrządów pomiarowych pod względem użyteczności, sprawności i posiadania aktualnej legalizacji urzędowej, 

g) zorganizowanie pracy w ten sposób, aby normalna działalność komórki             nie została zakłócona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym, 

i) terminowe przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zapasach niepełnowartościowych, 

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury . 

 II   Terminy i metody inwentaryzacji 

1. Terminy inwentaryzacji składników aktywów  i pasywów określa – zgodnie z ustawą  o rachunkowości -  Załącznik Nr 4. 

2. W drodze spisu z natury przeprowadza się inwentaryzację następujących zasobów majątkowych: 

a) aktywów pieniężnych / z wyjątkiem środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych, ponieważ są one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald/, w tym: 

· gotówki w kasie w złotych polskich i w walutach obcych ,

· czeków i weksli obcych o terminie płatności  lub wymagalności                     do 3 miesięcy, 

b) papierów wartościowych: 

· akcji, bonów, obligacji, 

· innych papierów wartościowych, 

· czeków i weksli  o terminie płatności  lub wymagalności ponad                   3 miesiące,

c) rzeczowych składników aktywów obrotowych, w tym: 

· materiałów zakupionych  na potrzeby inwestycji , 

· pozostałych składników obrotowych, 

d) środków trwałych  / z wyjątkiem środków trwałych , do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, które inwentaryzowane są drogą weryfikacji/,

e) maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyżej składników następuje drogą ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposób; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkość, kształt, postać fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wpływ na wybór techniki liczenia i pomiaru mają również warunki składowania, dostęp do pól spisowych oraz możliwości zastosowania  albo posiadania specjalnego sprzętu mierniczego. 

4. W sytuacji kiedy składniki majątkowe są niedostępne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostęp do nich jest utrudniony – ich stan ilościowy określa się na podstawie obliczeń technicznych lub szacunkowych,  tj. w sposób uproszczony. 

5. Do typowych składników inwentaryzowanych metodą uproszczoną należą: 

· materiały sypkie składowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach /cement, środki chemiczne/, 

· wyroby hutnicze /szkło, stal/,

· drewno, tarcica,

· przedmioty składowane w nieładzie – trudno policzalne, 

· bele, zwoje, szpule, itp .

6. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny być uwidocznione                         w specjalnym załączniku  do arkusza spisowego. Jeżeli zastosowane zostały obliczenia techniczne,  to należy załączyć rysunek określający kształt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegółowe, na podstawie których ustalono stan składnika. Załączniki te podpisują osoby dokonujące obliczeń oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych składników. 

7. Jeżeli ustalony w sposób techniczny lub szacunkowo stan składników majątku nie różni się od stanu księgowego więcej niż 5 % do 10 %, stan księgowy przyjmuje się do rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej wspólnie ze Skarbnikiem Miasta. 

III Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe traktuje się jako druki objęte ścisłą kontrolą i wydaje zespołom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upoważnioną osobę z komórki księgowości, za pokwitowaniem,                          do późniejszego rozliczenia po zakończeniu spisów. 

2. W arkuszach spisowych zespół spisowy wpisuje istotne informacje,                          a w szczególności: 

a) na każdej karcie spisu : określenie objętego inwentaryzacją pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy osób materialnie odpowiedzialnych,  członków zespołu spisowego oraz innych osób uczestniczących przy spisie /np. biegłych rewidentów/, datę i godzinę  rozpoczęcia oraz  zakończenia spisu, 

b) w każdej pozycji :  cechy spisywanych składników umożliwiające ich identyfikację i ilości poszczególnych składników, 

c) adnotacje, na której pozycji  spis zakończono oraz inne informacje,                    np. dotyczące  ruchu w czasie inwentaryzacji /przyjmowania lub wydawania składników/. 

3. Wpisu do arkusza spisowego należy dokonać bezpośrednio po ustaleniu stanu składnika. 

4. Błędy popełnione w arkuszach spisu można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu /tekstu lub liczby/, tak aby pozostał on czytelny,  a następnie  wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka błędu powinna być potwierdzona podpisem przez osobę dokonującą spisu z natury. Natomiast błędy powstałe np. przy wycenie arkuszy powinny być poprawione                        i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonanie tej czynności. 

5. Dokonywanie poprawek winno znaleźć swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacji, w którym należy zamieścić uwagę odnośnie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powód dokonania poprawki, przez kogo.

6. W czasie inwentaryzacji nie powinno mieć miejsca wydawanie                                   i przyjmowanie w polu spisowym składników majątkowych, z wyjątkiem przypadków szczególnych. W tych sytuacjach należy odpowiednio oznaczyć dowody ruchu tych składników, a także dokonać odpowiednich adnotacji              w arkuszach spisowych,  zapewniających rzetelne rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych. 

7. Arkusze spisowe stanowią dowód księgowy i jako takie powinny spełniać podstawowe wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego /pieczęć firmowa/, 

b) numer arkusza,

c) skład komisji inwentaryzacyjnej, osób odpowiedzialnych materialnie lub innych osób uczestniczących w spisie, np. biegłych / imiona, nazwiska, podpisy/, 

d) datę /godzinę/ rozpoczęcia i zakończenia spisu, tj. datę i godzinę rzeczywistego rozpoczęcia i zakończenia w danym dniu spisu, 

e) datę, na jaką przypada termin spisu, 

f) dane dotyczące spisywanych składników /numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka miary, ilość stwierdzona w czasie spisu/, 

g) podsumowanie arkusza. 

8. Arkusze spisowe sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo – odbiorczych w trzech. Oryginał otrzymuje księgowość, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna, w której obecności winny być spisywane wszystkie składniki majątkowe. 

9. W arkuszach nie powinno się zostawiać wolnych – niewypełnionych wierszy. Wzór arkusza spisu z natury – uniwersalnego przedstawia Załącznik Nr 5. 

10. Spis z natury może być prowadzony jednocześnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do których wpisuje się np.:

· własne składniki pełnowartościowe, 

· własne składniki niepełnowartościowe / zbędne, nieprzydatne, uszkodzone/, 

· obce  składniki pełnowartościowe i  niepełnowartościowe, zamieszczając odpowiednie uwagi. 

11. Dla składników niepełnowartościowych spisanych na arkuszu spisowym należy sporządzić protokół wyceny tych składników – załącznik Nr 6. 

12. Osoby materialnie odpowiedzialne składają oświadczenia, że wszystkie składniki zostały objęte spisem i osoby te nie wnoszą zastrzeżeń do kompletności spisów i do pracy zespołu spisowego – Załącznik Nr 7. 

13. Po zakończeniu inwentaryzacji, zespół spisowy sporządza sprawozdanie               z przeprowadzonej inwentaryzacji – załącznik Nr 8.

14. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane są kontrole. Uprawnionymi  do przeprowadzenia takiej kontroli są: 

· główny księgowy, kierownik jednostki, 

· członkowie komisji inwentaryzacyjnej, 

· powołani kontrolerzy spisowi, 

· biegli rewidenci badający sprawozdanie finansowe jednostki, 

· organy kontroli skarbowej. 

15. Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujące takiej kontroli powinny sporządzić protokół z jej przeprowadzenia – Załącznik Nr 9.

IV Terminy spisu z natury

1. Co do zasady, spis z natury przeprowadza się:

1.1 Na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu                i częstotliwości inwentaryzacji będzie uznane, jeżeli inwentaryzację:

a) składników aktywów - / z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów, które odpisywane są w koszty w momencie ich zakupu rozpocznie się nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończy do 15 dnia następnego roku; ustalenie więc ich stanu na dzień bilansowy nastąpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu – przychodów i rozchodów  /zwiększeń                        i zmniejszeń/ , jakie nastąpiły między datą spisu a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych /31 grudnia/, przy czym stan wynikający z ksiąg nie może być ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasów materiałów, znajdujących się na strzeżonych składowiskach                    i objętych ewidencją  ilościowo – wartościową – przeprowadzi się raz                 w ciągu  2 lat, 

c) środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym – przeprowadzi się raz w ciągu 4 lat. 

1.2 Obowiązkowo na ostatni dzień roku obrotowego – wyłącznie, sporządza się spis z natury aktywów pieniężnych, papierów wartościowych. 

1.3 Nie później niż na dzień bilansowy – materiałów odpisywanych w koszty  w momencie ich zakupu. 

2. Termin określony w tym punkcie należy rozumieć następująco: jeżeli spis             z natury  nie może być przeprowadzony w dniu, na który przypada termin inwentaryzacji, wówczas w danych spisu z natury należy uwzględnić udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie między przypadającym terminem inwentaryzacji /31 grudnia/ składników a dniem spisu. 

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata /środki trwałe/ lub raz na dwa lata / zapasy rzeczowych składników majątku obrotowego/ - nie musi ona nastąpić w okresie ostatniego kwartału roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku następnego. Wymienione składniki mogą być inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciągu roku obrotowego. 

4. Obowiązkowo na ostatni dzień roku obrotowego muszą być inwentaryzowane środki pieniężne znajdujące się w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery wartościowe. Dodatkowo na wniosek Skarbnika Miasta lub jego zastępcy inwentaryzację gotówki  w kasie przeprowadza się w przypadku szkód losowych, włamań, kradzieży i innych wydarzeń mogących wpłynąć na stan gotówki oraz w związku  z każdą zmianą kasjera, a ponadto w okresach i z częstotliwością niezbędną dla zapewnienia skutecznego zabezpieczenia gotówki przechowywanej w kasie.  

5. Głównym celem inwentaryzacji materiałów odpisywanych w koszty                    w momencie ich zakupu  jest korekta kosztów Urzędu Miasta o wartość tych składników, które nie zostały jeszcze wykorzystane w prowadzonej działalności gospodarczej.

V Spis z natury środków pieniężnych

1. Spis z natury środków pieniężnych polega na przeliczeniu przez zespół spisowy w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich środków pieniężnych znajdujących się w kasie. 

2. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzić  jednocześnie przestrzeganie zasad  obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczególności: 

a) prawidłowość zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotówki / kraty, instalacje alarmowe, sprawność ich działania, kasy pancerne, sejfy/,

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy, 

c) przestrzeganie pogotowia kasowego, 

d) prawidłowość zabezpieczeń środków pieniężnych w drodze z banku do kasy i odwrotnie, 

e) prawidłowość udokumentowania przychodów i rozchodów gotówki w kasie i ujęcia ich w raporcie kasowym, 

f) prawidłowość prowadzenia raportów kasowych, w tym dla walut obcych, 

g) ustalenie czy kasjer potwierdził na piśmie przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie. Protokół inwentaryzacji środków pieniężnych w kasie  należy sporządzić według Załącznika Nr 10.

VI   Spis z natury środków trwałych

1. Celem inwentaryzacji środków trwałych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu – ilości, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w którym się znajdują, 

b) ustalenie własności składników majątkowych, w szczególności nieruchomości i gruntów /grunty inwentaryzowane są metodą weryfikacji/, 

c) ustalenie środków trwałych obcych /w leasingu, dzierżawie/, które należy spisać  na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomić właściciela. 

d) określenie środków trwałych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych, zbędnych, 

e) ujawnienie wykonanych modernizacji /metoda weryfikacji z wyjątkiem maszyn i urządzeń będących środkami w budowie/, 

f) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych. 

2. Spis  z natury środków trwałych wymagany jest w określonych terminach, które przedstawione zostały w tabeli Załącznik Nr 11. 

VII  Zakończenie i rozliczenie  spisu z natury

1. Wyliczenia wstępnego dokonują zespoły spisowe po zakończenie spisu.           W wyliczeniu tym ustala się :

a) wartość składników według spisu z natury, 

b) wartość składników według ksiąg , 

c) różnice remanentowe , w tym: 

· ubytki naturalne, 

· pozostały niedobór, 

· stwierdzone nadwyżki. 

2. Jeżeli komisja spisowa nie jest w stanie wycenić spisywanych składników      /lub ze względu na konieczność skrócenia czasu trwania spisu bądź na inne okoliczności nie może dokonać wyceny/, wówczas ogranicza się tylko do spisu ilościowego. 

3. Komisja inwentaryzacyjna, po wstępnej ocenie jakości i poprawności przekazuje dokumentację inwentaryzacyjną Skarbnikowi Miasta do wyceny  i ustalenia różnic. 

4. W czasie przekazywania do księgowości kompletu dokumentacji następuje pełne rozliczenie zespołów spisowych z pobranych druków ścisłego zarachowania. 

5. Po wycenie wstępnej /pierwotnej/ przeprowadzona  może być wycena powtórna, tzw. wycena wtórna , która  może być wykonana: 

· jako sprawdzian poprawności wyceny pierwotnej, 

· na wniosek zgłoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne, 

· w celu nowej wyceny składników. 

6. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstępnej i wtórnej wyceny ; polega na porównaniu stanów rzeczywistych wynikających                    ze spisu  z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej. 

7. Dane ewidencyjne uważa się za wiarygodne, jeżeli: 

· zaksięgowane zostały wszystkie dokumenty źródłowe, 

· obroty i salda zostały uzgodnione, 

· nie ma wątpliwości , że dane księgowe są kompletne i wiarygodne. 

8. Wyliczenie ostateczne jest podstawą do finalnego rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych. 

9. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne powinny być uporządkowane                     i pogrupowane według składników i osób materialnie  odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu – z podziałem na niedobory                         i nadwyżki. 

10. Przed podjęciem decyzji, wykaz różnic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, której celem jest ustalenie przyczyn  powstania tych różnic oraz podjęcie wniosków w sprawie ich rozliczenia. 

11. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są do niezwłocznego ustosunkowania się do przedstawionych im obliczeń różnic inwentaryzacyjnych, złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia. 

12. Weryfikacją różnic zajmuje się komisja inwentaryzacyjna. Komisja może domagać się ustnych lub pisemnych wyjaśnień  od  pracowników,  którzy mogą udzielić informacji pozwalających wykryć powody rozbieżności,                   a także sięgnąć do dowodów źródłowych  i ewidencji księgowej, zalecając  w razie potrzeby  ich sprawozdanie. Może również zażądać przeprowadzenia ponownego spisu z natury. 

13. Na podstawie zgromadzonych materiałów  /oświadczeń, notatek, wyciągów  z dokumentacji księgowej/  komisja, odrębnie dla każdej pozycji różnic, ustala jej przyczynę i odpowiednio do niej proponuje określony sposób rozliczenia. 

14. Różnice inwentaryzacyjne – niedobory i nadwyżki mogą być kompensowane, jednakże powinny wówczas zostać spełnione następujące warunki kompensaty: 

· zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury, 

· dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej /lub zespołu osób/, 

· zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w podobnych opakowaniach, co może uzasadniać możliwość omyłek, 

· kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych. 

15. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wniosków odnośnie różnic, komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół  rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych  /Załącznik Nr 12/ i przedkłada go Prezydentowi Miasta. 

VIII  Inwentaryzacja drogą potwierdzenia sald

1. Drogą potwierdzenia sald inwentaryzuje się: 

a) środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty, 

b) należności, pożyczki, zobowiązania – z wyjątkiem rozrachunków                          z pracownikami i innymi  podmiotami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych, rozrachunków z tytułów publicznoprawnych, należności spornych i wątpliwych , w bankach również zagrożonych. 

c) powierzone kontrahentowi własne składniki majątkowe. 

2. Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu środków ulokowanych przez Urząd Miasta na otwartych rachunkach bankowych zaciągniętych kredytów.  Jeżeli stany są zgodne z danymi księgowymi jednostki – inwentaryzacja została spełniona. 

3. Urząd Miasta jest zwolniony z obowiązku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiązań wobec wierzycieli na ich żądanie. 

4. Na dzień bilansowy Urząd Miasta  wycenia: 

a) należności i udzielone pożyczki -  w kwocie wymaganej zapłaty,                         z zachowaniem ostrożności, 

b) zobowiązania – w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania aktów finansowych innych niż środki  pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe – według wartości godziwej. 

5. Uzgodnienie sald odbywa się w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracowników księgowości, w sprawach trudniejszych powoływani mogą być eksperci od tych spraw. 

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia się w trzech egzemplarzach i wysyła listem poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach Urzędu Miasta . Jeden z wysłanych egzemplarzy powinien wrócić do jednostki potwierdzony przez dłużnika. 

7. Potwierdzenie salda może odbywać się również w drodze potwierdzenia teleksem lub telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku należ sporządzi ć notatkę z przeprowadzonej rozmowy. 

8. Jeżeli nie udało się uzyskanie potwierdzenia salda, wówczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji. 

9. Nie zezwala się na tzw. „milczące potwierdzenie sald”.

10. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierać :

· kwotę salda, 

· wskazanie strony „Wn” lub „Ma”,

· pieczątkę zakładu i podpisy osób upoważnionych /głównego księgowego/, 

· stwierdzenie potwierdzenia salda – Załącznik Nr 13. 

11. W przypadku składników powierzonych kontrahentom, należy uzyskać od jednostki, której przekazano składniki majątkowe, potwierdzenie ich stanu – Załącznik Nr 14. 

12. W przypadku składników otrzymanych od kontrahentów, inwentaryzowane są na terenie tej jednostki za pomocą spisu z natury.

13. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzień roku obrotowego , przy czym inwentaryzację można rozpocząć w ciągu  IV kwartału, a skończyć do 15 stycznia roku następnego. 

IX  Inwentaryzacja drogą weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanu wynikającego z zapisów             w księgach  rachunkowych lub inwentarzowych z danymi z dokumentach źródłowych lub wtórnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartości. 

2. Celem weryfikacji jest:

· ustalenie faktu istnienia określonych składników majątku i źródeł ich pochodzenia, 

· stwierdzenie realnej wartości tych składników, 

· stwierdzenie kompletności ich ujęcia. 

3. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się wszystkie te aktywa i pasywa, które: 

· nie mogą być inwentaryzowane  w drodze spisu z natury,

· nie mogą być inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie                              i potwierdzenie  na piśmie ich stanu księgowego,

· nie podlegają obowiązkowi inwentaryzacji co roku, np.: w stosunku do środków trwałych. 

4. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się w szczególności następujące składniki aktywów i pasywów: 

· wartości niematerialne i prawne, 

· grunty i środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony , 

· udziały i akcje w spółkach kapitałowych, 

· materiały i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane, 

· środki pieniężne w drodze, 

· należności sporne i wątpliwe,

· rozrachunki publicznoprawne, 

· należności i zobowiązania z osobami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych, 

· rozliczenia międzyokresowe czynne i bierne, 

· kapitały /fundusze/ własne i specjalne,

· rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów, 

· środki trwałe w budowie, 

· wszystkie inne, nie wymienione powyżej składniki aktywów i pasywów.  

5. Rozliczenie i ujęcie w księgach skutków inwentaryzacji  ma nastąpić  w tym roku obrotowym, na jaki przypadał termin inwentaryzacji.

6. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszą być na piśmie w formie protokołów weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujące tej weryfikacji, zaakceptowanych przez Skarbnika Miasta. 

Załącznik Nr 2 

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

/pieczątka jednostki/ 

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

Lp
Komórka organizacyjna podlegająca inwentaryzacji
Planowana data inwentaryzacji
Określenie aktywów lub pasywów podlegających inwentaryzacji
Data inwentaryzacji rzeczywista i numer zarządzenia 

1.
2.
3.
4.
5.









































































Wnioskuję zatwierdzenie planu                                          Zatwierdzam 

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

       data                 główny księgowy           data                     kierownik jednostki

Otrzymują : 

1. do wykonania ; przewodniczący komisji organizacyjnej

2. główny księgowy

Załącznik Nr 3 

Oświadczenie 



Oświadczam niniejszym , jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiązkiem wyliczenia się przechowywane                      w pomieszczeniach  magazynowych będące w  użytkowaniu 

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

że wszystkie dowody przychodu i rozchodu , inwentaryzowanych składników majątkowych zostały przekazane do komórek księgowości, a w szczególności  dotyczące przychodów i rozchodów następujących składników majątkowych: 

a) środków trwałych, 

b) przedmiotów nietrwałych /wyposażenia/, 

c) materiałów w magazynie, 

d) materiałów na składach, 

e) .................................................

oraz zostały do chwili rozpoczęcia spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowej, książce inwentarzowej, kartotekach magazynowych. 

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

                                                                             Podpis osoby materialnie 









odpowiedzialnej 

Załącznik Nr 4 

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin inwentaryzacji
Rodzaj składnika majątku
Metoda inwentar.
Jednostka wykon. inwentaryzację 




Kom.inw.
Księg. 

1.
2.
3.
4.
5.

Na ostatni dzień roku obrotowego 
a) aktywa pieniężne                                           / z wyjątkiem gromadzonych na rachunkach bankowych/, 

b) papiery wartościowe /weksle, czeki obce , akcje, itp/, 

c) rzeczowe składniki aktywów obrotowych – art. 26 ust. 1 pkt.1, 

-   nie zużyte materiały  odpisane                  w koszty w momencie ich zakupu. 
Spis                    z natury 
x
-

Ostatni kwartał roku obrotowego 

do 15 dnia następnego roku 
a) znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub znajdujące się na terenie strzeżonym, lecz nie objęte ewidencją ilościowo – wartościową zapasy-  art. 26 ust. 3 pkt.1,

· materiałów zakupionych na potrzeby inwentaryzacji, 

· środków trwałych /z wyjątkiem gruntów i środków trwałych do których dostęp jest znacznie utrudniony / znajdujących się na terenie zabudowanym, 

b) maszyny i urządzenia objęte inwestycją rozpoczętą znajdujące się na terenie niestrzeżonym /art. 26          ust. 1 pkt. 1/, 

c) składniki majątkowe objęte ewidencją ilościową /art. 17 ust. 2 pkt. 2 ustawy o rachunkowości/, 

d) składniki majątkowe będące własnością obcych jednostek /art. 26 ust. 2 pkt. 2/ 
Spis z natury 
x
-

Raz w ciągu czterech lat 
Środki trwałe /za wyjątkiem gruntów i środków trwałych  do których dostęp jest znacznie utrudniony np. budowli podziemnych, instalacji itp./ oraz maszyny i urządzenia objęte inwestycją rozpoczętą , jeżeli znajdują się na terenie strzeżonym /art. 26 ust.3 pkt. 3/  
Spis               z natury 
x
-

Na ostatni dzień każdego roku  obrotowego /art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy o rachunkowości/ z tym, że inwentaryzację można rozpocząć              w ciągu                  IV kwartału  i zakończyć do 15 stycznia roku następnego
a) środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, 

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

c) zobowiązania /za wyjątkiem zobowiązań wobec  pracowników            i publicznoprawnych/, 

d) pożyczki i kredyty, 

e) własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom –art. 26 ust. 1 pkt. 2 
W drodze uzyskania potwier- dzenia  salda
-
X

Na ostatni dzień każdego roku obrotowego /art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowości / z tym, że inwentaryzację można rozpocząć              w ciągu              IV kwartału  i zakończyć do 15 stycznia roku następnego. 
a) grunty, 

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

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

d) w bankach należności zagrożone, 

e) należności i zobowiązania wobec pracowników, 

f) należności i zobowiązania  z tytułów publicznoprawnych, 

g) inwestycje rozpoczęte / z wyjątkiem maszyn, urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą/,

h) wartości niematerialne i prawne , 

i) rozliczenia międzyokresowe czynne  i bierne, 

j) przychody przyszłych okresów, 

k) kapitały /fundusze/ własne, 

l) fundusze specjalne, 

m) rezerwy, 

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych               /np. zobowiązania warunkowe – art. 26 ust. 1 pkt.3 /. 
W drodze weryfika- cji  poprzez porówna- nie  danych w księgach rachunk. z danymi  wynik. z dokume- ntów 
-
x

Załącznik Nr 6 

Protokół wyceny zapasów niepełnowartościowych ujętych w arkuszu spisowym 

Protokół wyceny zapasów niepełnowartościowych ujętych w arkuszu spisowym nr...................... z dnia .............................  dokonanej w dniu ..................................

Nazwiska i imiona członków zespołu spisowego /deprecjonującego/..........................................................................................

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

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

Lp
Symbol indeksu
Nazwa
Jedn. miary
Ilość
Cena ewidenc.
Wartość 

5x6
% uszkodz.
Cena obniżona
Wartość po deprecjac.
Przyczyny uszkodz.
Uwagi

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.


































































Podpisy osób materialnie odpowiedzialnych                                                     Podpisy członków zespołu dokonującego deprecjacji

Zatwierdzam   data                                                                                                                               Podpis 

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

Załącznik Nr 7

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

         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. Wszelkie składniki  majątku znajdujące się  w ..............................

zostały w mojej obecności spisane w arkuszach spisowych od numeru .............. do numeru ...................... i nie zgłaszam zastrzeżeń do komisji inwentaryzacyjnej. 

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

Załącznik Nr 8

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia wewnętrznego nr................

Dyrektora zakładu ..................................................................................................

w następującym składzie osobowym: 

1. .......................................................................... przewodniczący, 

2. .........................................................................  członek, 

3. .........................................................................  członek

wykonał w dniu ...........................  opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w: 

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeń 

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

b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych

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

c) osoba materialnie odpowiedzialna

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych : 

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

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

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

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

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

a) liczba zamykanych otworów /drzwi, okien/, 

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

oraz sposób ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja/, 

b) sposób przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczeń :

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

c) środki zabezpieczenia przeciwpożarowego i ich stan: 

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

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury następujące usterki  i nieprawidłowości             w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia  oraz w zakresie magazynowania                i konserwacji  / wymienić/ .....................................

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

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

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

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej               Podpisy członków zespołu spisowego 

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

Załącznik Nr 9

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

pieczęć jednostki 

P r o t o k ó ł 

z przeprowadzonej  kontroli spisu z natury 

Z polecenia ...........................................................................................................

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

przeprowadzono kontrolę spisu z natury przeprowadzonego w ..........................

od dnia ........................................................

Kontrolę przeprowadził 

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

         /nazwisko i imię/                                                     /funkcja/

Kontrolą objęto niżej wymienione pozycje spisu: 

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





Wg danych spisu
W wyniku kontroli







































Podpis przewodniczącego komisji                               Podpisy kontrolujących 

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

Wnioski:

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

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

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

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

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

Podpisy kontrolujących

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

Załącznik Nr 10 
P R O T O K Ó Ł    Nr             

Inwentaryzacji gotówki w kasie ................................................................. przeprowadzonej             w dniu.............. w godzinach od.................. do.........................

przez zespół spisowy powołany Zarządzeniem Prezydenta Miasta z dnia  ....................

w składzie :

1. przewodniczący..........................................................

2. członek .......................................................................

3. członek .......................................................................

4. członek .......................................................................

5. członek .......................................................................

oraz w obecności :...........................................................

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej tj.....................

W toku inwentaryzacji stwierdzono co następuje:

g) Saldo raportu kasowego Nr.........   z dnia................ z tytułu pogotowia kasowego do konta bankowego....................  wynosi......................................

h) Saldo raportu kasowego Nr............z dnia....................z tytułu wpływów do konta bankowego..........................wynosi......................................

i) Saldo raportu kasowego Nr...............   z dnia..............do konta bankowego....................................wynosi......................................

j) Saldo raportu kasowego Nr.........  z dnia............. do konta bankowego.................................................................................

k) Saldo raportu kasowego Nr..............z dnia.......do konta bankowego...................................wynosi ............................................

l) Saldo raportu kasowego Nr................  z dnia................do konta bankowego................................................wynosi......................................

m) Saldo raportu kasowego Nr.............z dnia................ z tytułu      znaków opłaty skarbowej..............................................wynosi......................................

n) Ogółem stan gotówki w/g raportów kasowych wynosi............................................

o) Rzeczywisty stan gotówki wynosi........................................

10. Stan druków ścisłego zarachowania :

 - Kasa Przyjmie KP. ....................................

 - Dowody wypłat KW..............................................................

11.Książeczki czekowe do kont:  ................................................

12.Mandaty   ................................................................................................................

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

Protokół niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach   z których jeden pozostawiono w kasie. W związku z ustaleniami zawartymi   w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosła zastrzeżeń – wniosła następujące zastrzeżenia.....................................................................................

Zespół spisowy :






Osoba materialnie 

1. ...................................................



odpowiedzialna 

2. ...................................................



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

3. ...................................................



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

4. ...................................................

5. ...................................................

Załącznik Nr 11

Terminy inwentaryzacji środków trwałych 

Termin inwentaryzacji
Rodzaj składnika
Metoda inwentaryzacji



Ostatni kwartał roku obrotowego do 15 dnia następnego roku 
· środki trwałe znajdujące się na terenie niestrzeżonym                       / z wyjątkiem  środków trwałych do których dostęp jest utrudniony i gruntów/, 


Spis z natury


· grunty, 

· środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony / np. budowle podziemne , instalacje/, 

· środki trwałe w budowie / z wyjątkiem maszyn              i urządzeń  objętych tą budową/, 
Metoda weryfikacji

Raz w ciągu czterech lat 
· środki trwałe / z wyjątkiem gruntów i środków trwałych do których dostęp jest znacznie utrudniony np budowle  podziemne i instalacje, 

· maszyny i urządzenia stanowiące środki trwałe w budowie, jeżeli znajdują się na terenie strzeżonym .
Spis z natury

Załącznik Nr 12

Protokół 

Komisji Inwentaryzacyjnej sporządzony na zakończenie inwentaryzacji

na dzień...............................................

Komisja inwentaryzacyjna w składzie: 

1. .......................................................................... przewodniczący, 

2. .........................................................................  sekretarz

3. ...........................................................................członek, 

4. .........................................................................  członek

na posiedzeniu w dniu ............................... w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych stwierdzonych   w czasie inwentaryzacji w dniach .................................. składników majątku jednostki  ...................., spisanych w arkuszach od nr......... do nr............., po rozpatrzeniu wyjaśnień osób materialnie odpowiedzialnych oraz innych okoliczności mogących mieć wpływ na zaistniałe różnice, ustaliła co następuje: 

1. Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych zawiera załączone zestawienie. 

2. Ogółem stwierdzono: 

· niedobory w kwocie złotych...................................

· nadwyżki  w kwocie złotych...................................

· szkody  w kwocie złotych.......................................

3. Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ........................postanowiono rozliczyć następująco:

a) nadwyżkę materiału ....... w ilości..... w kwocie............ zł.................... – odnieść na ...........

b) nadwyżkę materiału ....... w ilości..... w kwocie............ zł.................... – skompensować            z niedoborem materiału  .... w ilości....... po zł.............. , wartość kompensaty zł..................

c) niedobór wartościowy pozostały po kompensacie w kwocie zł................ uznać za...............i spisać w ................................

d) niedobór materiałów .............w ilości.......................... w kwocie....................... zł............... uznać za............... i obciążyć osobę materialnie odpowiedzialną. 

4. Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ................. postanowiono rozliczyć następująco: 

a) ..............................................................................................................................

b) ..............................................................................................................................

5. ..............................................................................................................................

6. Zgodnie z postępowaniem wyjaśniającym przyczyny powyższych różnic były następujące: ............................................................................................................................

7. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji :

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

8. ................................................................................................................................................

9. Wnioski w zakresie zabezpieczenia składników majątkowych: 

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

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

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

10. Inne uwagi i wnioski: .............................................................................................................

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

Opinia głównego księgowego                                                     Podpisy członków komisji 

.......................................................                                       1. .....................................................

                                                                                              2. ....................................................

                                                                                              3. .....................................................

Opinia radcy prawnego 

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

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

       data                                podpis









Zatwierdzam 





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

                                                         data                         kierownik jednostki 










Załącznik Nr 14

Potwierdzenie salda składników 

będących w posiadaniu innej jednostki

Adresat: 

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

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








Nadawca :









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

Dotyczy : uzgodnienia salda składników 

Stosownie do przepisów ustawy z 29.09.1994 roku o rachunkowości /Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zm. /  prosimy o potwierdzenie posiadania..............................................................................

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

które to składniki oddane zostały na podstawie umowy/ pisma z dnia .......................................

Numer konta .................................................................................

Lp
Rodzaj dowodu
Z dnia 
Treść operacji
Ilość 
Cena 
Wartość









































Razem konto 




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






pieczątka i podpis osoby upoważnionej

Zgodność powyższego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzić w postaci poniższego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodności wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przesłanie specyfikacji tych różnic. 

Wartość składników będących w naszym posiadaniu na dzień ....................... jest zgodna                z powyższą specyfikacją.










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










pieczątka i podpis 

Załącznik Nr..........

do sprawozdania finansowego za rok...........










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

Data zwrotu potwierdzenia...............................                                  data pieczątka i podpisy  
Załącznik Nr 8  

do Zarządzenia 

Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

z dnia 01.07.2005 

System ochrony danych w jednostce Urząd Miasta

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 na płyty CD wykonywane raz w tygodniu, 

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach /imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności  od zakresu obowiązków danego pracownika/,

· profilaktykę antywirusową - - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,  

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz , tzw. firewalls, 

· system podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej /UPS/, 

· fizyczne odseparowanie komputerów z danymi księgowymi od sieci                        i internetu.

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

Przechowywanie zbiorów 

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  1998 roku o emeryturach i rentach       z FUS tj. Dz. U. z 2004 roku Nr 39, poz. 353 z późn. zm./.

Okresowemu przechowywaniu podlegają : 

· dowody księgowe dotyczące 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, 

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

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji, 

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

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

Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce: 

· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby, 

· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody  kierownika jednostki  i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 

Załącznik Nr 9  

do Zarządzenia 

Nr 126/2005

Prezydenta Miasta

z dnia 01.07.2005

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

1.Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, podlegające specjalnej ewidencji, która ma zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się  w specjalnie do tego celu założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wyprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Miasta Skarżysko – Kamienna  do druków ścisłego zarachowania zalicza się między innymi:

a) czeki gotówkowe i rozliczeniowe,

b) dowody wpłaty  - KP  „ kasa przyjmie”,

c) dowody wypłaty – KW  „ kasa wypłaci”,

d) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe, 

e) raporty kasowe, 

f) dowody wpłaty opłaty targowej, 

g) arkusze spisu z natury, 

h) dowody magazynowe, 

i) formularze dowodowe, 

j) legitymacje, licencje, 

k) mandaty karne .

4. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

a)  przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,

b)  bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków                      w księdze ścisłego zarachowania,

     c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii     i numerów nadanych przez  drukarnię. 

5. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony przez naczelnika: 

a) Wydziału Finansowego w odniesieniu do druków wymienionych                           w pkt  3a-g, 

b) Wydziału Organizacyjno – Prawnego w odniesieniu do druków wymienionych  w pkt 3 i, j, k. 

6. 1. Każdy rodzaj druków ścisłego zarachowania ewidencjonuje się,                    z zastrzeżeniem  ust. 2 w księdze druków ścisłego zarachowania. 

a) księgę druków należy ponumerować, przesznurować i na ostatniej stronie zamieścić datę i klauzulę informującą ile stron zawiera księga. Klauzulę podpisuje Skarbnik, lub osoba upoważniona, 

b) pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilości w momencie przyjmowania i wydania, 

c) ewidencję w/w druków w księdze należy prowadzić na bieżąco, 

d) przychód druków rejestruje się na podstawie dowodu zakupu, podając nazwę dostawcy oraz datę i numer wystawionego przez niego dowodu, 

e) wydanie druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie za pokwitowaniem na pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez naczelnika /kierownika/ komórki, w której dane druki będą wykorzystywane.  Pobieranie nowego bloku może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego . Zapotrzebowanie określa: żądaną liczbę, wskazuje imiennie pracownika upoważnionego do odbioru oraz zawiera rozliczenie poprzednio pobranych druków. 

    6.2. Faktury rejestrowane są w rejestrze faktur. 

7. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w  niżej podany sposób:

a) każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku ścisłego zarachowania odpowiedzialny za ewidencję druków pracownik stawia swój podpis.

8. W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować  (dotyczy również druków posiadających  serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... do nr .....,

c) liczbę kart każdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej                              za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, a w odniesieniu do  dowodów wpłaty – przez głównego księgowego  lub osobę przez niego upoważnioną.

9. Poszczególne bloki dowodów wpłaty i wypłaty należy ponumerować w momencie przyjęcia do magazynu i   zaprzychodować w księdze druków ścisłego zarachowania. Poszczególne karty bloków należy numerować  bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku, w celu zachowania ciągłości  numerów w ciągu roku.  Na okładce należy wpisać – ilość kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu następnego, na okładce należy wpisać okres, w którym druki  zostały wykorzystane. 

10. Niedopuszczalne jest   wydanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.

11. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane  czytelnie atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy  przekreślić tak, aby można go było odczytać                 i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności.

12. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) należy przechowywać przez  okres 5 lat. Dotyczy to także druków anulowanych.

13. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji  „unieważniam” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych  czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowe, należy pozostawić w bloku,  a luźne druki należy przechowywać                     w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

14.  Druki ścisłego zarachowania podlegają kontroli nie rzadziej niż raz                  w roku. Kontrola druków polega na stwierdzeniu zgodności druków będących na  stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji druków. Kontrolę druków przeprowadza główny księgowy bądź pracownik przez  niego wyznaczony. Kierownik jednostki może zarządzić komisyjną kontrolę  stanu druków w drodze spisu z natury. Na dowód stwierdzenia zgodności stanu druków z ewidencją osoba dokonująca  kontroli zamieszcza klauzulę o następującej treści „stwierdza się zgodność stanu druków ścisłego zarachowania  według stanu na dzień .............” oraz zamieszcza swój podpis i datę.  Klauzulę zamieszcza się na ostatniej stronie księgi druków ścisłego zarachowania. Na dzień kontroli wyprowadzony stan druków w księdze ewidencyjnej winien być podkreślony czerwonym kolorem.

15. W przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić  liczbę i cechy (numery, serie, pieczęci) zaginionych druków.

16. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania  należy:

a) sporządzić protokół zaginięcia,

b) w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

17. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

a) liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podaniem ilości  egzemplarzy w każdym komplecie druków,

b) dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria, nadana przez drukarnię lub parafowanie druków   numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje  i nazwy pieczęci,

c) datę zaginięcia druków,

  d) okoliczności zaginięcia druków,

  e) miejsce zaginięcia druków,

  f) nazwa i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) osoby ewidencjonującej druki.

18. W  przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

S P I S    T R E Ś C I 

Zarządzenie Nr 126/2005  Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej 

z dnia 1 lipca 2005 roku w sprawie wprowadzenia zasad  rachunkowości dla Gminy Skarżysko – Kamienna  oraz Urzędu Miasta Skarżysko – Kamienna
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