Projektodawcą zarządzenia
Załącznik nr 1
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

zasady prowadzenia rachunkowości dla budżetu 

i Urzędu Gminy Ksawerów

Działając na podstawie przepisów art. 10 ust.2 ustawy o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278) sporządzono zasady prowadzenia rachunkowości dla budżetu i Urzędu Gminy w Ksawerowie.

§ 1

Ustala się dla Gminy Ksawerów za rok obrotowy okres 12 miesięcy od dnia 
1 stycznia do dnia 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, natomiast za okresy sprawozdawcze poszczególne miesiące w roku obrotowym.

§ 2

Przyjmuje się metody wyceny aktywów i pasywów w ciągu roku i na dzień bilansowy 
(z założeniem kontynuowania działalności przez jednostkę sporządzającą bilans), określone 
w rozdziale 4 ustawy o rachunkowości.

§ 3

Wynik finansowy ustala się następująco: w końcu roku obrotowego ujmuje się sumę poniesionych kosztów (zespół „4”), kosztów finansowych („751”), pozostałych kosztów operacyjnych („761”), strat nadzwyczajnych („771”) i dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej („740”) oraz osiągniętych przychodów  (zespół „7”), otrzymane dotacje na działalność podstawową („740”) i zysków nadzwyczajnych („770”)

§ 4

Ustala się następujące zasady i sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych:

Zakładowy plan kont dla:

1)  budżetu Gminy – załącznik nr 2

2)  Urzędu Gminy – załącznik  nr 3

3) dla organu podatkowego Gminy Ksawerów – załącznik nr 4

§ 5

Księgi rachunkowe dla budżetu i urzędu gminy prowadzone są przy zastosowaniu następujących programów komputerowych:

a) Xpertis PODATEK rolny, leśny i od nieruchomości - Macrologic SA Warszawa;

Program wspomaga pracę referatu finansowego urzędu gminy w zakresie pełnej obsługi wymiaru podatku gruntowego, leśnego i od nieruchomości zarówno dla podmiotów prawnych jak i osób fizycznych, a także księgowość podatkową wraz z ich windykacją.

Program zawiera kartoteki wymiarów i zmian wymiarów wraz z ewidencją gruntów 
i ulg, lasów, nieruchomości oraz ze schematami wyliczeń poszczególnych rodzajów podatków i ulg. 

Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisów lub odpisów są księgowane na konto podatnika w postaci rozrachunków i w rozbiciu na raty i rodzaj podatku. 

Księgowość podatkowa umożliwia rejestrację wpłat podatku do kasy Urzędu, Banku obsługującego Urząd lub poprzez sołtysów wraz z naliczaniem odsetek i kosztów egzekucji. 

System umożliwia prowadzenie dziennika obrotów syntetycznie lub analitycznie w rozbiciu na poszczególne rodzaje podatków. 

Program spełnia wymagania ustaw:

· zgodność z ustawą o podatku rolnym i leśnym oraz podatkach i opłatach lokalnych, która obowiązuje od dnia 1 stycznia 2005 r. i wymaga współpracy oprogramowania 
z oprogramowaniem wydziałów geodezji starostw, przygotowywanym do wprowadzenia katastru,

· zgodność z ustawą o ochronie  danych osobowych,

· zgodność z ustawą o rachunkowości.

Program obejmuje swym zakresem następujące dziedziny :

· ewidencję gruntów, nieruchomości, lasów;

· ewidencję podatników w podziale na osoby fizyczne i prawne;

· ewidencję właścicieli, współwłaścicieli, administratorów, stanów rodzinnych;

· automatyczne naliczanie łącznego zobowiązania podatkowego i poszczególnych rodzajów podatków;

· rejestrację ulg rolnych;

· rejestracja opłat;

· zwrot akcyzy;

· rejestracja i księgowanie wpłat, przypisów i odpisów na koncie podatnika;

· prowadzenie dziennika obrotów;

· możliwość naliczania karnych odsetek;

· prowadzenie księgowości, rozrachunków, windykacji; 

· generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych;

· generowanie i ewidencja upomnień;

· generowanie i ewidencja zaświadczeń.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 10.40.5. Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2011 r. 

b) Xpertis PODATEK od środków transportowych (PEDRO) - Macrologic SA Warszawa;

Program wspomaga pracę referatu finansowego urzędu gminy w zakresie pełnej obsługi wymiaru podatku od środków transportowych zarówno dla podmiotów prawnych jak 
i osób fizycznych, a także księgowość podatkową wraz z ich windykacją. Program zawiera kartoteki wymiarów i zmian wymiarów wraz z ewidencją pojazdów. 

Obliczony wymiar podatku lub zmiany wymiaru w postaci przypisów lub odpisów są księgowane na konto podatnika w postaci rozrachunków i w rozbiciu na raty. 

Księgowość podatkowa umożliwia rejestrację wpłat podatku do kasy Urzędu, Banku obsługującego Urząd wraz z naliczaniem odsetek i kosztów egzekucji. System umożliwia prowadzenie dziennika obrotów syntetycznie lub analitycznie.

Program spełnia wymagania ustaw :

· zgodność z ustawą o podatkach i opłatach lokalnych,

· zgodność z ustawą o ochronie danych osobowych,

· zgodność z ustawą o rachunkowości.

Program obejmuje swym zakresem następującą funkcjonalność :

· ewidencję pojazdów;

· ewidencję podatników w podziale na osoby fizyczne i prawne;

· ewidencję właścicieli, współwłaścicieli, udziałowców oraz udziałów;

· automatyczne naliczanie zobowiązania podatkowego;

· rejestracja i księgowanie wpłat, przypisów i odpisów na koncie opłat;

· prowadzenie dziennika obrotów;

· prowadzenie księgowości, rozrachunków, windykacji wraz z możliwością naliczania karnych odsetek oraz kosztów windykacji; 

· generowanie i ewidencja decyzji wymiarowych;

· generowanie i ewidencja upomnień;

· generowanie i ewidencja zaświadczeń.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 10.40.5 Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2011 r. 

c) KASA – Macrologic SA Warszawa.
Program Kasa umożliwia rejestrowanie operacji kasowych i bankowych przeprowadzanych w walucie polskiej oraz w walutach obcych, emisje dowodów kasowych typu KP, KW, sporządzanie raportów kasowych oraz analizowanie danych o przepływach środków pieniężnych. Udostępnione w programie sprawozdania ułatwiają przeprowadzanie analiz w różnych przekrojach: z podziałem na zdefiniowane przez użytkownika kategorie transakcji, waluty i inne.

Program został skonfigurowany w technologii MacroBASE.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: ............... Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: .............. r. 

d) Księgowość budżetowa – program księgowy - INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek;

Program działa na nowoczesnej, wydajnej i łatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniając szybki i wygodny dostęp do danych, ale przede wszystkim gwarancję bezpieczeństwa danych. W celu optymalizacji czasu dostępu do danych program oparty jest na języku SQL, jednym z najlepszych, a stąd i najpopularniejszych obecnie narzędzi. 

Główne funkcje i możliwości systemu KBiP to:

· zakładanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

· ewidencja dokumentów księgowych według wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,

· ewidencji planu dochodów i wydatków oraz zmian,

· sporządzanie sprawozdań budżetowych.

· jednoczesne prowadzenie planu i księgowości budżetowej,

· możliwość prowadzenia budżetu w ujęciu zadaniowym, tworzenie wydruków obrotów na poszczególnych zadaniach,

· wydzielony słownik zadań,

· konta kontrahentów niezależne od kont księgowych,

· wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

· jednoczesna obsługa wielu jednostek, bez konieczności wykonywania kolejnych instalacji programu,

· możliwość przenoszenia danych między jednostkami fizycznie odrębnymi,

· odbieranie danych z wersji DOS-owej,

· pełna parametryzacja wydruków, zarówno ich wyglądu jak i zakresu wyboru danych,

· duża różnorodność wydruków,

· ewidencja danych o kontrahentach wspólna dla wszystkich jednostek,

· duża konfigurowalność programu,

· konfigurowalność form dekretacji,

· obsługa kont księgowych w maksymalnej postaci 10-członów 5-cyfrowych,

· rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrową pozycję,

· wykonywanie podstawowych wydruków sprawozdawczości budżetowej (RB27, RB28, RB30, RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane 
z możliwością ich edycji, według obowiązujących druków,

· wykonywanie sprawozdawczości zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

· wykonywanie wydruków w postaci wykresów (w tym wykonania planu),

· możliwość przenoszenia danych do Budżetu JST,

· śledzenie zmian obrotów kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

· parowanie dokumentów rozliczeń z kontrahentami,

· kontrola poprawności wprowadzanych dekretacji,

· kontrola przekroczenia planu,

· bezpieczeństwo i integralność danych,

· szybki dostęp do słowników jako podpowiedzi przy wyborze danych 
i w trakcie dekretacji,

· uzupełnianie słowników w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez konieczności uruchamiania innych opcji programu,

· pełna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentów, a jeszcze nie zatwierdzonych,

· możliwość przeglądania dokumentów już zatwierdzonych,

· możliwość wyszukiwania dokumentów według dowolnych kryteriów.

System umożliwia obsługę wielu katalogów bez potrzeby wykonywania kolejnych instalacji. Dla każdego katalogu prowadzony jest osobno PLAN (razem z zaplanowanymi ZADANIAMI), układ KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTÓW oraz KSIĘGA GŁÓWNA. 

Dane o KONTRAHENTACH są prowadzone dla wszystkich katalogów wspólnie. Oznacza to, że dane wprowadzone dla dowolnego katalogu są widoczne przez inne katalogi.  Zamykanie miesiąca/ roku, konfigurowanie programu odbywa się dla każdego katalogu osobno.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 2011.15.110.725.4 Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2003 r. 

e)  WIZJA – program księgowy - INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek;

WIZJA – jest to program umożliwiający służbom finansowym kompleksową obsługę budżetu w tym m.in.:

· tworzenie projektów zarządzeń i uchwał budżetowych,

· prowadzenie zmian w budżecie,

· prowadzenie wykazów inwestycji,

· prowadzenie wykazu zadań bieżących niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania jednostki

· przygotowywanie Wieloletniej prognozy finansowej,

· współpraca z programem Księgowość budżetowa,
· współpraca z programem BESTIA,

· zarządzanie wszystkimi kategoriami zadłużenia,

· finansową analitykę zarządczą.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 2011.1.0.365 Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.10.2011 r. 

f) Rejestr VAT – program księgowy - INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek;

Rejestr VAT to program umożliwiający wprowadzanie następujących rodzajów dowodów księgowych: faktur VAT, rachunków uproszczonych, korekt faktur VAT, korekt rachunków uproszczonych, refaktur (jako faktur albo jako rachunków), kwitariuszy przychodowych.

Główne funkcje i możliwości systemy to:

· tworzenie bazy kontrahentów (nabywca lub sprzedawca) według:

· numer NIP,

· nazwy,

· adresu (ulica, numer domu, numer lokalu, kod, miejscowość).

· nadawanie numeru dowodu księgowego,

· wpisywanie data wystawienia lub otrzymania,

· wpisywanie miejscowość, w której dowód został wystawiony,

· ustalenie formy płatności (przelew, gotówka),

· ustalenie terminu płatności (tylko rejestr sprzedaży),

· odnotowywanie czy zapłacono bądź nie za fakturę (tylko rejestr sprzedaży),

· tworzenie listy towarów/usług według następujących danych: nazwę towaru/usługi i jej rodzaj (ze słownika rodzajów towarów/usług zakładanego przez użytkownika), symbol SWW/KU, ilość, jednostkę miary, cenę jednostkową netto, kwotę netto, stawkę podatku VAT (ze słownika stawek), wysokość podatku, kwotę brutto.

· w przypadku rejestru sprzedaży użytkownik może założyć bazę najczęściej oferowanych towarów lub usług (magazyn). Pozwala on na szybsze budowanie listy towarów i usług poprzez wybór właściwej pozycji z magazynu.

System Rejestr VAT oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja współpracuje z dwoma rodzajami baz: typu „open source” – wersją darmową (Firebird) dostępną razem z plikami instalacyjnymi aplikacji. Bądź też wersją komercyjną dystrybuowaną przez firmę Borland®.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 2011.4.38.5.2  Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2011 r.

g) Budżet JST Plus JB – program sprawozdawczy - OPW Doskomp Łódź;

To program sprawozdawczości budżetowej oraz finansowej dla jednostek organizacyjnych. 

Program służy do tworzenia sprawozdań budżetowych, pozabudżetowych oraz finansowych dla wszystkich form prawnych jednostek organizacyjnych (jednostki budżetowe). 

System na poziomie jednostek podległych, jak i JST współpracuje z większością systemów finansowo-księgowych co w znacznym stopniu ułatwia i przyspiesza tworzenie sprawozdań. 

Program kontroluje sprawozdania w sposób:

· merytoryczny (przekroczenie wykonania do planu, zaangażowania do planu, bilansowanie się sprawozdania dochodowego), 

· rachunkowy tj. wyliczanie wszelkich niezbędnych podsumowań, sum kontrolnych.

Możliwości systemu Budżet JB Plus:
· Tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdań budżetowych oraz pozabudżetowych 

· Obsługa bilansowych sprawozdań finansowych
· bilanse

· rachunek zysków i strat

· zestawienie zmian w funduszu jednostki

· Analizy (opisówki) z wykonania budżetu
· wydatki – układ wykonawczy (obsługa kilku placówek)

· wydatki wg grup paragrafów

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 3.8.9 baza 3.8.6 Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2003 r.

h) Budżet JST Plus – program sprawozdawczy - OPW Doskomp Łódź;

To program do obsługi sprawozdań budżetowych, pozabudżetowych i finansowych przeznaczony dla jednostek samorządu terytorialnego.

Budżet JST Plus wraz z programem Budżet JB Plus przeznaczonym dla jednostek organizacyjnych, stanowi kompleksowy system informatyczny automatyzujący zbieranie wszystkich wymaganych przepisami sprawozdań jednostkowych, a na ich podstawie tworzenie zbiorówek sprawozdań.

Ideą systemu Budżet JST Plus jest zautomatyzowanie procesu tworzenia sprawozdań budżetowych oraz pozabudżetowych przez jednostki organizacyjne JST i przekazywanie tych sprawozdań w formie elektronicznej do JST. Efektem końcowym jest utworzenie kompletu sprawozdań zbiorczych i przekazanie ich do RIO za pośrednictwem systemu Besti@. 

System Budżet JB Plus powinien funkcjonować we wszystkich jednostkach organizacyjnych (jednostkach budżetowych). Sprawozdania miesięczne, kwartalne, półroczne oraz roczne mogą być przekazywane za pośrednictwem poczty elektronicznej lub nośnika danych (dyskietki, CD-ROM lub pendrive).

System na poziomie jednostek podległych, jak i JST współpracuje z większością systemów finansowo-księgowych, co w znacznym stopniu ułatwia i przyspiesza tworzenie sprawozdań. 

Wszystkie sprawozdania zbiorcze transmitowane są do systemu Besti@.
Możliwości systemu Budżet JST Plus:
· Tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdań budżetowych oraz pozabudżetowych 

· Obsługa bilansowych sprawozdań finansowych
· bilanse

· rachunek zysków i strat

· zestawienie zmian w funduszu jednostki

· Opisówki oraz inne raporty analityczne w programie Budżet JST Plus 

· wykonanie budżetu w formie planu (układu) wykonawczego

· wykonanie budżetu w formie grup paragrafów (budżet)

· wykorzystanie dotacji na zadania zlecone (układ wykonawczy)

· wykonanie budżetu wg działu i źródła finansowania, tzw. 4 cyfra paragrafu

· wykonanie budżetu wg jednostek organizacyjnych

· Automatyzacja procesu przeksięgowań wykonania dochodów i wydatków na konta 901 i 902 w Organie. 

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 3.8.9 build: 262 baza 3.8.6. Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.2003 r. 

i) Bestia – system zarządzania budżetami jednostek;

System Bestia, służy do poprawy zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomożenie służb finansowych w realizacji zadań.

Najważniejsze funkcje w zakresie programu:

· planowanie budżetu, począwszy od etapu planowania projektu budżetu, poprzez wszystkie jego zmiany,

· sporządzanie sprawozdań jednostkowych w miesięcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych,

· sporządzanie bilansów jednostkowych jednostek budżetowych, bilansów łącznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów z wykonania budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

· wymiany danych między jednostkami organizacyjnymi a JST. 

Przy pomocy programu BESTIA realizowane są wysyłki sprawozdań do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Łodzi.

j) FAKT – program księgowy do obsługi płac – ZUI FAKT 81-552 Gdynia, 
ul. Wielkopolska 21

Najważniejsze funkcje w zakresie obsługi płac:

· naliczanie zaliczek podatku, zasiłków i składek ZUS, 

· przygotowanie i wydruk listy płac, 

· wydruk kart wynagrodzeń, 

· drukowanie deklaracji podatkowych 

· przygotowanie rocznego zestawienia ZUS  

· możliwość wprowadzania informacji o umowach zlecenia (kilka typów), 

· drukowanie umów zleceń (umów o dzieło) i rachunków, 

· drukowanie przelewów wynagrodzeń na konta osobiste pracowników, 

· drukowanie przelewów podatku dochodowego do Urzędu Skarbowego oraz przelewów do ZUS, 

· wydruk zestawień kadrowych - umów o pracę, zaświadczeń, itd., 

· przygotowanie zbiorowego zestawienia przelewów wynagrodzeń na konta pracowników, 

· możliwość przygotowania i wydruku listy obecności, 

· możliwość wydruku karty zasiłkowej. 

· możliwość podziału pracowników na grupy oraz tworzenie wybranych zestawień 
i wydruków dla poszczególnych grup pracowników, 

· możliwość definiowania kalendarza pracy indywidualnie dla danego pracownika lub kalendarza wspólnego dla wszystkich pracowników.

Obliczanie wynagrodzeń:

· automatyczne wyliczanie premii i innych zmiennych składników wynagrodzenia (lub potrąceń) na podstawie wprowadzonych formuł obliczeniowych; wynagrodzenie brutto może składać się nawet z 80 składników, 

· możliwość zdefiniowania do 80-ciu potrąceń, 

· możliwość zaksięgowania kilku wypłat w ciągu miesiąca, 

· obliczanie średniej chorobowej i wynagrodzenia za czas choroby, 

· obliczanie średniej urlopowej (z 3 miesięcy) i wynagrodzenia za urlop, 

· możliwość tworzenia różnych schematów naliczania płac dla poszczególnych grup pracowników.

Typy umów dostępne w programie

W programie FAKT możliwe jest wprowadzenie kilku typów umów:

· umowa zlecenie, 

· umowa o dzieło, 

· prawa autorskie, 

· organy zarządzające, 

· nieopodatkowane, 

· czynności biegłych, inkasentów, 

· cudzoziemiec (art. 29. ustawy), 

· emeryt opodatkowany stawką 10%. 

Współpraca z Programem Płatnika

· przesyłanie przygotowanych deklaracji DRA, RCA, RZA i RSA do Programu Płatnika rozpowszechnianego przez ZUS, 

· wypełnianie deklaracji zgłoszeniowych ZUS (ZUA, ZZA, ZWUA, ZIUA), uwzględniających zarówno zatrudnienie i zwolnienie pracownika jak i zmianę jego danych (adresu, nazwiska, itd.).

Obliczanie wynagrodzeń na podstawie formuł płacowych

· formuły płacowe są to małe podprogramy tworzone w oparciu o elementy języka programowania C, pozwalające na zautomatyzowanie obliczeń i dostosowanie programu do konkretnych potrzeb firmy. Możliwości programu są tak duże, że tylko od inwencji użytkownika zależy stopień zaawansowania formuł. Stosując formuły można zlecić programowi wyliczanie: Każda grupa pracowników może mieć zaprogramowany inny sposób naliczania wynagrodzeń. Formuły obliczeniowe można stosować zarówno do obliczania składników płac jak i do obliczania potrąceń.

W dniu wprowadzenia zarządzenia nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku: stosowana wersja oprogramowania: 2011.06.d. Data rozpoczęcia eksploatacji oprogramowania: 01.01.1999 r. 

k) PŁATNIK – program księgowy do obsługi dokumentów ubezpieczeniowych;

To program stworzony specjalnie dla płatników składek. Zapewnia on pełną obsługę dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. 

Program pozwala między innymi na: 

· manualną rejestrację danych do dokumentów ubezpieczeniowych,

· import danych z systemu kadrowo-płacowego,

· utrzymanie danych historycznych osób ubezpieczonych,

· tworzenie dokumentów rozliczeniowych na podstawie dokumentów z innego miesiąca,

· drukowanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych,

· drukowanie przelewów bankowych i dokumentów wpłaty,

· przygotowywanie przelewów bankowych w formie pliku tekstowego,

· automatyczne tworzenie i drukowanie raportów miesięcznych dla ubezpieczonego

· wysyłkę i potwierdzenie zestawów dokumentów,

· uzyskanie i obsługę certyfikatów niezbędnych do elektronicznej wymiany dokumentów z ZUS.

§ 6

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe stanowią:

a) dziennik dokumentów,

b) księga główna,

c) księgi pomocnicze,

d) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych,

e) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

§ 7

Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych a także szczegółową charakterystykę systemów informatycznych zawierających wykaz procedur i funkcji działania wymienionych wyżej programów przedstawiają instrukcje firm:

a) INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek,

b) Macrologic SA Warszawa,

c) OPW Doskomp Łódź,

d) Ministerstwo Finansów Warszawa.

e) ZUI FAKT Gdynia.

§ 8
1. Ochrona dokumentów i ksiąg rachunkowych

Elementy systemu rachunkowości Urzędu Gminy w Ksawerowie podlegające fizycznemu zabezpieczeniu, które zapewnia ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych, niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

- sprzęt komputerowy wspomagający księgowość,

- księgowy system informatyczny,

- zapasowe kopie zapisów księgowych,

- księgi rachunkowe,

- dowody księgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe i budżetowe.

Biura, w których używany jest sprzęt komputerowy wspomagający księgowość zamykane są na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywać mogą tylko osoby sprzątające. Na przebywanie pracowników w Urzędzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wójta  ( może być w formie ustnej lub pisemnej ).

Budynek Urzędu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostępu do nich jest system definiowania użytkowników, grup użytkowników oraz haseł. Są to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy uniemożliwiające dostęp do systemu osobom nieupoważnionym. Dostęp do systemów informatycznych posiadają osoby pracujące na danych programach oraz Informatyk. Każdy program  chroniony jest hasłem. Zalogowanie się do systemu wymaga podania nazwy użytkownika i hasła. Każdy użytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji. Nieudane próby logowania są rejestrowane, a po 5 nieudanych próbach logowania następuje czasowa blokada konta. Logowanie do systemu możliwe jest tylko w godzinach pracy Urzędu. Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada własny system kont (zabezpieczonych hasłami)  i uprawnień. 

Administrator Systemów Informatycznych ma uprawnienia do definiowania kont użytkowników i haseł. Dane księgowe archiwizowane są na płytach CD lub DVD, które umożliwiają każdorazowo ich odczyt oraz wydruk raz na tydzień. Archiwizowania na płyty dokonuje Informatyk. Dodatkowe kopie danych zarchiwizowanych na nośnikach magnetycznych lub płytach CD są przechowywane w metalowej szafie – chronią w ten sposób dane na wypadek pożaru, klęski żywiołowej lub katastrofy. Kartoteki papierowe znajdują się w meblowych szafach, zamykanych na zamki meblowe w pokojach, w których przetwarzane są dane księgowe. Ochronę przed awariami zasilania oraz zakłóceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na których przetwarzane są dane księgowe zapewniają zasilacze UPS.

W przypadku takiej awarii serwer może pracować nie mniej niż 15 minut, co pozwala na jego bezpieczne wyłączenie. Stosuje się aktywną ochronę antywirusową w czasie rzeczywistym na każdym komputerze, na którym przetwarzane są dane osobowe i księgowe. Za aktualizację bazy odpowiada informatyk.

Dokumenty księgowe, księgi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa) przechowywane są w archiwum urzędowym na ogólnych zasadach, zaś z roku bieżącego i poprzedniego przechowywane są w szafach meblowych zamykanych na klucz 
w pokojach urzędu ( Referat Finansowy ).

1. Okresy przechowywania dokumentów

Okresy przechowywania oblicza się, stosownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowości, od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
	Nazwa zbioru
	Okres przechowywania

	Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe
	trwale

	Księgi rachunkowe
	5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą 

	Karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki, listy płac
	Okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych – 50 lat

	Dokumentacja płac i potrąceń płac
	5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą 

	Dowody księgowe 
	5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą 

	Dokumenty inwentaryzacyjne
	5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą - spisy 
i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne;

10 lat – wycena i przecena inwentaryzacji.

	Dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości
	Polityka rachunkowości i plany kont, tym projekty 
i uzgodnienia – trwale



	Dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym
	5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje 
i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione

	Kopie przekazanych do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych – rozliczenia składek na ubezpieczenia społeczne,  kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych (ZUS, IWA) oraz dokumentów korygujących 
	Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS




Załącznik nr 2
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

PLAN KONT BUDŻETU GMINY KSAWERÓW

I. Wykaz kont 

1. Konta bilansowe 
133 - rachunek budżetu  
134 - kredyty bankowe  
135 - rachunek środków na niewygasające wydatki  
140 - środki pieniężne w drodze 
222 - rozliczenie dochodów budżetowych  
223 - rozliczenie wydatków budżetowych  
224 - rozrachunki budżetu  
225 - rozliczenie niewygasających wydatków  
240 - pozostałe rozrachunki  
250 - należności finansowe  
260 - zobowiązania finansowe  
290 - odpisy aktualizujące należności  
901 - dochody budżetu  
902 - wydatki budżetu  
903 - niewykonane wydatki  
904 - niewygasające wydatki  
909 - rozliczenia międzyokresowe  
960 - skumulowane wyniki budżetu  
961 - wynik wykonania budżetu  
962 - wynik na pozostałych operacjach  
968 - prywatyzacja 
2. Konta pozabilansowe 
991 - planowane dochody budżetu  
992 - planowane wydatki budżetu  
993 - rozliczenia z innymi budżetami 
II. Opis kont
1. Konta bilansowe  
Konto 133 - „rachunek budżetu” 
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. 
Zapisy na koncie 133 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, 
w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym sumy księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 
Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, 
w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu, oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 
Na stronie ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 
Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu. Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.
Konto 134 - „kredyty bankowe”  
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.  
Na stronie ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego. 
Konto 134 może wykazywać saldo ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów zaciągniętych na finansowanie budżetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu zadłużenia według umów kredytowych. 
Konto 135 - „rachunek środków na niewygasające wydatki” 
Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na niewygasające wydatki. 
Zapisy na koncie 135 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, 
w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na niewygasające wydatki, w korespondencji z kontem 133. 
Na stronie ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na niewygasające wydatki na pokrycie wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 225. 
Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku środków na niewygasające wydatki. 
Konto 140 - „środki pieniężne w drodze” 
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 
1) środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane 
w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego; 
2) kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku 
z tytułu dochodów budżetowych w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym; 
3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu 
w następnym okresie sprawozdawczym. 
Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.  
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 
Konto 222 - „rozliczenie dochodów budżetowych” 
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe, w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe, 
w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy podatkowe z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu. 
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 - „rozliczenie wydatków budżetowych” 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

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

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich rachunki środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 
Konto 224 - „rozrachunki budżetu” 
Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:  

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu jednostki samorządu terytorialnego;  
2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów;  
3) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji;  
4) rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa.  
Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności 
i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów.  
Konto 224 może wykazywać dwa salda.  
Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków. 
Konto 225 - „rozliczenie niewygasających wydatków” 
Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków. 
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie niewygasających wydatków jednostek budżetowych. 
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe 
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na realizację niewygasających wydatków. 
Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych środków przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków. 
Konto 240 - „pozostałe rozrachunki” 
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, 
z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.  
Konto 240 może wykazywać dwa salda.  
Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków. 
Konto 250 - „należności finansowe” 
Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, 
a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. 
Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie ma - ich zmniejszenie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 

Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, 
a saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 
Konto 260 - „zobowiązania finansowe” 

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, 
z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek 
i wyemitowanych instrumentów finansowych. 
Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. 
Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Konto 290 - „odpisy aktualizujące należności” 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 
Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie ma zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
Konto 901 - „dochody budżetu” 
Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:  
1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji 
z kontem 222;  
2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;  
3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji 
z kontem 224;  
4) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;  
5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;  

6) pochodzące z budżetu unii europejskiej, w korespondencji z kontem 133.  
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego.  
Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok.  
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

Konto 902 - „wydatki budżetu” 
Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:  
1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji 
z kontem 223;  
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, 
w korespondencji z kontem 134. 

Na stronie ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961.  
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok.  
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 
Konto 903 - „niewykonane wydatki” 
Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji 
w latach następnych. 

Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961. 

Konto 904 - „niewygasające wydatki” 
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 
1) wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225;  
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe.  

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków.  
Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 
Konto 909 - „rozliczenia międzyokresowe” 

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

Konto 960 - „skumulowane wyniki budżetu” 
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu. 
Konto 961 - „wynik wykonania budżetu” 
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. 
W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 
Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki. 
W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960. 
Konto 962 - „wynik na pozostałych operacjach” 
Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu. 
Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad przychodami lub saldo ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. 
Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960. 
Konto 968 - „prywatyzacja” 
Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji. 
Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytułu prywatyzacji.  
Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów prywatyzacji.  

Konto 968 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków z prywatyzacji. 
2. Konta pozabilansowe 

Konto 991 - „planowane dochody budżetu” 
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian.  
Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu.  
Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane dochody.  
Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu.  
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991. 

Konto 992 - „planowane wydatki budżetu” 
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetowych oraz jego zmian. 
Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki.  
Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan wydatków budżetowych lub wydatki zablokowane.  
Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetowych.  
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992. 
Konto 993 - „rozliczenia z innymi budżetami” 
Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych. 
Na stronie Wn ujmuje się należności z innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów. 
Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane z innych budżetów. 

Konto 993 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności z innych budżetów, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiązań. 

Załącznik nr 3
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

zakładowy plan kont w Urzędzie Gminy Ksawerów

Opracowany zakładowy plan kont ma zapewnić pełną i rzetelną rejestrację zaszłości gospodarczych, odzwierciedlić sytuację finansową, usprawnić obieg dokumentów oraz sprostać obowiązującym wymogom sprawozdawczym. W celu realizacji ww. zamierzeń został stworzony wykaz kont syntetycznych (zbiorczych) oraz analitycznych (pomocniczych) wraz z określeniem zasad ich tworzenia i prowadzenia. 

Przy ewidencji operacji finansowych obowiązują zasady określone w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z późn.zm.).

   
Dla projektów realizowanych z udziałem środków unijnych prowadzi się wyodrębnioną ewidencję księgową z odpowiednim rozszerzeniem kont analitycznych.

1.
Konta bilansowe 

Zespół 0 - Majątek trwały 

011 - Środki trwałe  

013 - Pozostałe środki trwałe  

014 - Zbiory biblioteczne  

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek  

016 - Dobra kultury 

020 - Wartości niematerialne i prawne  

030 - Długoterminowe aktywa finansowe  

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

073 - Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe  

080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 - Kasa  

130 - Rachunek bieżący jednostki  

135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe 

140 - Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne  

141 - Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich  

225 - Rozrachunki z budżetami  

226 - Długoterminowe należności budżetowe  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

Zespół 3 - Materiały i towary 

310 - Materiały  

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 - Amortyzacja  

401 - Zużycie materiałów i energii  

402 - Usługi obce  

403 - Podatki i opłaty  

404 - Wynagrodzenia  

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia  

409 - Pozostałe koszty rodzajowe  

Zespół 6 - Produkty 

640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

Zespół 7 - Przychody, dochody i koszty 

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 - Przychody finansowe  

751 - Koszty finansowe  

760 - Pozostałe przychody operacyjne  

761 - Pozostałe koszty operacyjne  

770 - Zyski nadzwyczajne  

771 - Straty nadzwyczajne 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 - Fundusz jednostki  

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

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek  

860 - Wynik finansowy  

2. Konta pozabilansowe 

291 – Zobowiązania wobec innych podmiotów

292 – Zobowiązania z tytułu gwarancji i inne poręczenia

975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych 

981 - Plan finansowy niewygasających wydatków  

990 – Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika

991 – Obcy majątek w użytkowaniu Gminy 

992 – Gwarancje na zabezpieczenie robót budowlanych i należytego wykonania umów

993 – Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.

Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespół 0 – „Majątek trwały” 

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

1. rzeczowego majątku trwałego,

2. wartości niematerialnych i prawnych,

3. finansowego majątku trwałego,

4. umorzenia majątku,

5. inwestycji.

Konto 011 - „Środki trwałe” 

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

Za środki trwałe uznaje się przedmioty majątkowe kompletne i zdatne do długotrwałego użytkowania, których cena zakupu lub koszt wytworzenia przekracza wartość określoną 
w art.16f  ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 roku, 
Nr 54, poz. 654 ze zm.), a okres użytkowania przekracza rok oraz składniki zestawów komputerowych, np.: drukarki, monitory bądź inne, mające znamiona środków trwałych 
o niższej wartości niż określona w art.16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych ( Dz. U. z 2000 roku, Nr 54, poz. 654 ze zm.).

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

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

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych;  

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;  

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:  

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

2) ujawnione niedobory środków trwałych;  

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:  

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;  

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

3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej. 

Środki trwałe podlegają procesowi systematycznego umarzania  według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowych od osób prawnych. Odpisów dokonuje się jednorazowo za okres całego roku.  Nie amortyzuje się i nie umarza gruntów.

Do konta 011 należy prowadzić księgę inwentarzową środków trwałych, kartotekę środków trwałych,  rejestr spełniający rolę tabel umorzeniowych połączony z zestawieniem aktualizacji środków trwałych. 

Konto 013 - „Pozostałe środki trwałe” 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do używania na potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji 
w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

Podlegają one ewidencji ilościowo – wartościowej, natomiast pozostałe środki  trwałe 
o niskiej wartości jednostkowej objęte są ewidencją ilościową, zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Gminy Ksawerów.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 
i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, 
z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  

1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji;  

2) nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu;  

3) nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych.  

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;  

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub komórek organizacyjnych, w których znajdują się środki trwałe.  

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

Konto 014 - „Zbiory biblioteczne” 

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności:  

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

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych.  

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:  

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

2) niedobory zbiorów bibliotecznych. Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. Umorzenia dokonuje się w wysokości 100 % w momencie przyjęcia do księgozbioru. Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartości. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach. 

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

Konto 015 - „Mienie zlikwidowanych jednostek” 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane z ewidencji pozabilansowej. 

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

Konto 016 - „Dobra kultury” 

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

Na stronie Wn konta 016 ujmuje się w szczególności:  

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

2) nadwyżki. Na stronie Ma konta 016 ujmuje się w szczególności:  

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

2) niedobory. Przychody i rozchody dóbr kultury wycenia się według cen nabycia.  

Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie 
z komisyjnym oszacowaniem ich wartości.  

Konto 016 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość dóbr kultury znajdujących się w jednostce. 

Konto 020 - „Wartości niematerialne i prawne” 

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a przede wszystkim: koszty nabycia praw majątkowych, w tym, koncesje, projekty wynalazcze, licencje, znaki towarowe, a także nabyte oprogramowanie użytkowe komputerów o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok. a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. 

Jeżeli wartość nabycia wartości niematerialnych i prawnych przekracza kwotę określoną 
w art.16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych ( Dz. U,. z 2000 roku, Nr 54, poz.654 ze zm.), umorzenie należy ewidencjonować na koncie 071, a okres ich umarzania wynosi 5 lat. Jeżeli wartości niematerialne i prawne nabyte są poniżej kwoty określonej 
w ww. rozporządzeniu, umorzenie księguje się na koncie 072 w wysokości 100%.

Ewidencja szczegółowa do konta 020 prowadzona jest dla poszczególnych składników tych wartości w zależności od sposobu umarzania, umożliwiających podział według tytułów 
i komórek.

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

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

Konto 030 - „Długoterminowe aktywa finansowe” 

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

1) akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych;  

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

3) innych długotrwałych aktywów finansowych.  

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

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

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

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

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

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 

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

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

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

Konto 072 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

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

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401. 

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

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

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

Składniki o niskiej wartości początkowej księguje się bezpośrednio w koszty.

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

Konto 073 - „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. 

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

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

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz do rozliczenia kosztów 

inwestycji na uzyskane efekty.  

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:  

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

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

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

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

szczególności:  

1) środków trwałych;  

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji. Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 080 prowadzona jest odrębnie dla każdego zadania inwestycyjnego z uwzględnieniem źródeł  jego finansowania.

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych oraz kosztów inwestycyjnych dotyczących wydatków niewygasających.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych

Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1. krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;  

2. krótkoterminowych papierów wartościowych;  

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

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

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

Konto 101 - „Kasa” 

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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe. Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:  

1) stanu gotówki w walucie polskiej;  

2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;  

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.  

Ewidencją szczegółową do konta 101 są raporty kasowe (min. Pogotowie kasowe, Sumy budżetowe, Podatki).

Wszystkie operacje gospodarcze ewidencjonowane w raportach kasowych księgowane są pod datą zamknięcia danego raportu kasowego. 

Zdarzenie gospodarcze polegające na podjęciu gotówki z banku do kasy ewidencjonowane jest przez konto 141 (nie jest traktowane jako wydatek).

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

Konto 130 - „Rachunek bieżący jednostki” 

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

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

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

2)otrzymanych na realizację wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 223; 

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

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

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

3) zrealizowane wydatki niewygasające.

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku 
z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

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

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu. 

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

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

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

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

Dowody księgowe otrzymane przez jednostkę budżetową Urząd Gminy 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.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji 
z kontem 223; 

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

Konto 135 - „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy

Konto 139 - „Inne rachunki bankowe” 

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

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę;  

2) czeków potwierdzonych; 

3) sum depozytowych;  

4) sum na zlecenie;  

5) środków obcych na inwestycje,

6) wadiów i zabezpieczeń pieniężnych umów.

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

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 

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

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

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

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

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

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

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

Konto 141 - „Środki pieniężne w drodze” 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

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

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Zespół 2 - „Rozrachunki i rozliczenia” 

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

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

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń 
w walutach obcych - według poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty. 

Konto 201 - „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

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

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

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

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

Konto 221 - „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

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

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

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

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

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

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

Konto 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

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

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

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

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

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

Konto 223 - „Rozliczenie wydatków budżetowych” 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych (własnych, zleconych), w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, a także wydatków niewygasających.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się: 

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się: 

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

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

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

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

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

Konto 224 - „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich” 

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności:  

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:  

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

3) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji.  

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

Konto 225 - „Rozrachunki z budżetami” 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków (min. podatek dochodowy od osób fizycznych, podatek od towarów i usług) , nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami. 

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

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

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

Konto 226 - „Długoterminowe należności budżetowe” 

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, 
w korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji z kontem 221. 

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych należności budżetowych. 

Konto 229 - „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 

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

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

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

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

Konto 231 - „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;  

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;  

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;  

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.  Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, 
a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

Konto 234 - „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników 
z innych tytułów niż wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:  

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;  

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;  

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

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

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników;

6) wypłacone ryczałty samochodowe.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:  

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;  

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 

3) wpływy należności od pracowników;

4) należne ryczałty samochodowe.

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.  

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

Konto 240 - „Pozostałe rozrachunki” 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. W szczególności księguje się ujawnione niedobory i szkody, potrącenia z wynagrodzeń, pomyłki bankowe,  przyjęte wadia i zabezpieczenia pieniężne umów, rozliczenie odsetek bankowych z tytułu przyjętych wadiów i zabezpieczeń pieniężnych umów, rozliczanie należnych diet (min. radnych), rozrachunki 
z PZU z tytułu ubezpieczeń majątkowych, rozrachunki z tytułu dochodów budżetu państwa zleconych do realizacji jednostkom samorządu terytorialnego, rozrachunki z Izbami Rolniczymi, rozrachunki z Urzędem Marszałkowskim w Łodzi, rozrachunki z tytułu zakupu nieruchomości. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych. 

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

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

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

Konto 290 - „Odpisy aktualizujące należności” 

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

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Zespół 3 – „Materiały i towary” 

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów i towarów oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług.

Konto 310 – "Materiały"

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów. W ciągu roku zakupy materiałów księguje się bezpośrednio w koszty (konto 401), a stan zapasów w ostatnim dniu roku obrotowego inwentaryzuje się i przenosi z konta 401 na konto 310. W roku następnym saldo konta 310 przenosi się na konto 401.

Nie prowadzi się magazynów własnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, 
a na stronie Ma – jego zmniejszenia.

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

Zespół 4 - „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów 
w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących). 

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

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

Wszystkie dokumenty źródłowe (min. faktury VAT i rachunki zewnętrzne) wypłacane z kasy gotówką księguje się bezpośrednio w koszty pomijając konto 201.

Konto 400 - „Amortyzacja” 

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych 
i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych (odpisów dokonuje się raz w roku pod datą 31 grudnia).

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

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

Konto 401 - „Zużycie materiałów i energii” 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 

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

Konto 401 służy również do ewidencji kosztów zapasów materiałowych wykorzystywanych dla potrzeb remontowych, inwestycyjnych i eksploatacyjnych.

Konto 401 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość kosztów materiałów wydanych do eksploatacji.

Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860

Konto 402 - „Usługi obce” 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki. 

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

Konto 403 - „Podatki i opłaty” 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860. 

Konto 404 - „Wynagrodzenia” 

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

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

Konto 405 - „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 
o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

Konto 409 - „Pozostałe koszty rodzajowe” 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych 
i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860. 

Zespół 6 –„ Produkty” 

Konta zespołu 6 "Produkty" służą do ewidencji produktów wytworzonych przez jednostkę oraz kosztów rozliczonych w czasie.

Konto 640 - „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” 

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

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

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się utworzenie rezerwy na wydatki przyszłych okresów oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych w okresach poprzednich.  Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie:  

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

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

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

Zespół 7 - „Przychody, dochody i koszty” 

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji:  

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

2) podatków nieujętych na koncie 403;  

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

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

Konto 720 - „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz odsetki od należności podatkowych.

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

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

Dochody finansowe, których ewidencja jest prowadzona według przepisów o rachunkowości podatkowych są ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

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 
6 złotych.

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

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 

Konto 750 - „Przychody finansowe” 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów budżetowych. 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, 
a w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów 
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności (nieujęte na koncie 720), dodatnie różnice kursowe. 

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

Konto 751 - „Koszty finansowe” 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji 
i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji. 

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

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

Konto 760 - „Pozostałe przychody operacyjne” 

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 720, 750. W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:  

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

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

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

Konto 761 - „Pozostałe koszty operacyjne” 

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:  

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

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

W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 

Konto 770 - „Zyski nadzwyczajne” 

Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych 
z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia. 

Na stronie Ma konta 770 ujmuje się w szczególności przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych.  

Na stronie Wn konta 770 ujmuje się korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksięgowanych zysków nadzwyczajnych. 

W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860 
(Wn konto 770). 

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda. 

Konto 771- „Straty nadzwyczajne” 

Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych 
z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.  

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

Na stronie Ma konta 771 ujmuje się korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860 (Ma konto 771).  

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda. 

Zespół 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” 

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

Konto 800 - „Fundusz jednostki” 

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

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

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

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

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

4) różnice z aktualizacji środków trwałych;  

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

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;  

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.  

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:  

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

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223; 

3) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji środków trwałych; 

5) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

finansowanie inwestycji. 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

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

Konto 810 - „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje” 

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

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

2) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 800. 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

Konto 840 - „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” 

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

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

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

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

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

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

Konto 851 - „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 

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

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

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

Konto 855 - „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy założycielskie i nadzorujące. 
Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek, w korespondencji z kontem 015. 

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

Konto 860 - „Wynik finansowy” 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:  

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

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

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;  

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

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;  

2) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770. 

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

2. Konta pozabilansowe 

Konto 291 – "Zobowiązania wobec innych podmiotów"

Konto 291 służy do ewidencji zobowiązań wobec innych podmiotów, w szczególności Skarbu Państwa, z tytułu użytkowania przez Gminę Ksawerów gruntów będących własnością Skarbu Państwa, Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji z tytułu użytkowania sprzętu komputerowego, Gminy Miejskiej Pabianice z tytułu użytkowania sprzętu komputerowego.

Konto 291 wykazuje saldo Ma.

Konto 292 – "Zobowiązania z tytułu gwarancji na roboty budowlane i inne"

Konto 292 służy do ewidencji zobowiązań wobec  kontrahentów, z tytułu zabezpieczenia wykonywanych robót budowlanych i innych wynikających z zawartych umów.

Konto 292 wykazuje saldo Ma.

Konto 975 – "Wydatki strukturalne”

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

Na stronie Ma konta 975 ujmuje się łączną wartość wydatków strukturalnych.

Konto 980 - „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;  

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

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych. 

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

Konto 981 - „Plan finansowy niewygasających wydatków” 

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje się:  

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

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

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych. 

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 

Konto 990 – "Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika"

Konto 990 służy do ewidencji kwot należnych od osób trzecich i realizacji tych zobowiązań. Księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 

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

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

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

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat tych osób, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wewnętrznego, o którym mowa w § 4 ust. 6. 

Konto 991 – "Obcy majątek w użytkowaniu Gminy Ksawerów"

Konto 991 służy do ewidencji majątku obcego – w szczególności: wartość gruntów Skarbu Państwa będących w użytkowaniu Gminy Ksawerów, wartość sprzętu komputerowego przekazanego od Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji, wartość sprzętu komputerowego przekazanego od Gminy Miejskiej w Pabianicach.

Konto 991 wykazuje saldo Wn.

Konto 992 – "Gwarancje na zabezpieczenie robót budowlanych i należytego wykonania umów"

Konto 992 służy do ewidencji przyjętych gwarancji na zabezpieczenie robót budowlanych 
i innych robót, wynikających z zawartych umów.

Konto 992 wykazuje saldo Wn.

Konto 993 – "Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników"

Na koncie 993 ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów: 

1) na stronie Wn konta 993 księguje się:  

a) przypisy w wysokości należności do pobrania, 

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

2) na stronie Ma konta 993 księguje się:  

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

b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu, 

c) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. 

Na koncie 993 księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 

Konto 998 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych 
w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;  

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

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji 
i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

Konto 999 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

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

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

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

Załącznik nr 4
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

ZASADY RACHUNKOWOŚCI I PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY KSAWERÓW

I.

Określenia użyte w zarządzeniu oznaczają:

1. „urząd" - Urząd Gminy w Ksawerowie,

2. „inkasent" - osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nie mającą osobowości prawnej, zobowiązaną do pobrania od podatnika podatku i wpłacenia go we właściwym terminie do kasy urzędu lub na właściwy rachunek bieżący urzędu,

3. „kasjer" - pracownika, któremu powierzono prowadzenie kasy urzędu,

4. „należność główna"- określona należność podatkowa, opłata albo niepodatkowa należność  budżetowa , podlegająca zapłaceniu,

5. „należność uboczna"- odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień

6. „odpis"- kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe ustalona lub określona przez organ podatkowy urzędu  albo zadeklarowana przez podatnika,

7. „przypis"- zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie konta podatnika ,

8. „podatki "- podatki określone w art.3 pkt 3 Ordynacji  podatkowej, do których ustalania lub określania upoważniony jest Wójt Gminy Ksawerów, zgodnie 
z odrębnymi przepisami,

9. „komórka rachunkowości"- komórka organizacyjna w Urzędzie Gminy prowadząca rachunkowość podatków ,

10. „Ordynacja podatkowa"- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. – Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. , Nr 8, poz.60, z późn. zm.)

11. „rozporządzenie" - rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010  r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U.  Nr 208, poz. 1375 )

12. „niepodatkowe należności budżetowe” – należności określone w art.3 pkt 8 Ordynacji  podatkowej, do których ustalania lub określania upoważniony jest Wójt Gminy Ksawerów, zgodnie z odrębnymi przepisami,

13. „rachunek bieżący urzędu” – rachunek bieżący Urzędu Gminy Ksawerów.

II.

Przepisy niniejszej instrukcji dotyczące zasad rozliczeń z podatnikami stosuje się odpowiednio do inkasentów, do następców prawnych podatników i do podmiotów przekształconych, określonych w art. 93-106 Ordynacji podatkowej.

III.

Zadaniem komórki rachunkowości  jest:

1. prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków 

2. kontrola terminowości wpłat należności przez podatników 

3. terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze

4. dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości

5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentów

6. sporządzanie sprawozdań

7. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych 
z przyjmowaniem wpłat gotówkowych i dokonywanie zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bieżący urzędu

8. ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o  niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych.

IV.

 Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą: 

1. deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z których wynika zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe; 

2. decyzje;

3. dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od podatników; 

4. postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej; 

5. odpisy orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej; 

6. dokumenty, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku - 
w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący. 

                                                                        V.

Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania podatkowego służą: 

1. dowody wpłat do kasy-KP, wystawiane w formie elektronicznej;

2. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103; 

3. kwitariusze zrealizowanych wpłat dla inkasentów wsi, wystawiane w formie elektronicznej;

4. wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego; 

5. dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący  urzędu- na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej; 

6. postanowienia o zaliczeniu nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych; 

7. postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej; 

8. umowy lub inne dokumenty, z których w szczególności wynika określony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w stosunku do jednostki samorządu terytorialnego; 

9. decyzje dotyczące przypadków, o których mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej; 

10. dokumenty informujące o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej. 

11. inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez właściwe organy jednostki samorządu terytorialnego. 

VI.

Do udokumentowania zwrotów służą: 

1. dowody wypłaty z kasy -KW, wystawiane  w formie elektronicznej;

2. wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej 
w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, albo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu bankowego. 

3. w przypadkach, które nie zostały określone w rozdziale V – VII  do udokumentowania operacji księgowych służą dowody wewnętrzne, w szczególności noty księgowe. 

                                                      VII.

Pokwitowanie wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację: 

1. egzemplarza pokwitowania; 

2. podatnika; 

3. podatku lub innego tytułu wpłaty lub wypłaty; 

4. wysokości kwoty wpłaty lub wypłaty; 

5. w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata; 

6. daty wpłaty lub wypłaty ,będącej jednocześnie datą pokwitowania.

                                                      VIII.

Ewidencja druków:

  1. dowody wpłaty do kasy- KP, dowody wypłaty z kasy- KW i  kwitariusze wpłat dla inkasentów wsi (wydruki w formie elektronicznej ) oraz kwitariusze przychodowe K-103 
i dowody wpłaty, o których mowa w rozdziale  VI pkt 10, są drukami ścisłego zarachowania. 

  2. ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w następująco:

a) dowody wpłat do kasy - KP  oraz dowody wypłaty z kasy KW- wydruki  wystawiane  w  formie  elektronicznej ( program Xpertis Kasa);

b) kwitariusze  wpłat  dla   inkasentów  wsi – wydruki  wystawiane  w  formie elektronicznej ( program Xpertis podatek rolny, leśny i od nieruchomości) ;

c) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103 - w księdze druków ,

  3. kasjera lub innego upoważnionego pracownika rozlicza się z druków . 

                                                      IX.

Wpłaty i wypłaty

1. wpłaty gotówkowe przyjmuje i wypłat gotówkowych dokonuje kasjer w kasie. 

2. dla każdego rodzaju podatku wypełnia się oddzielne pokwitowanie wpłaty albo pokwitowanie wypłaty, co najmniej w dwóch egzemplarzach. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a oryginał pokwitowania wypłaty pozostaje w kasie. 

3. łączne zobowiązanie pieniężne, określone w art. 6c ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 z późn. zm.), stanowi tytuł, na który wypełnia się jedno pokwitowanie wpłaty. 

4. w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpłaty, na pisemną prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o dokonaniu wpłaty. 
W zaświadczeniu podane są następujące dane: 

a) numer pokwitowania; 

b) imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika; 

c) tytuł wpłaty; 

d) suma wpłaty cyframi i słownie; 

e) okres, którego dotyczy wpłata; 

f) data wpłaty. 

5. Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone 
z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty lub wypłaty. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księguje się wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty. 

6. Kolejność zaliczania kwot wpłaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcę na pokrycie zaległości podatkowych regulują odrębne przepisy.

7. Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytułu podatków lub zaległości podatkowych, obciążają bieżące wydatki budżetowe tego organu, w którym zaległość figuruje. 

X.

Księgi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się według zasad określonych w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.). 

2. Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na: 

       a)  kontach bilansowych:  

            - kontach syntetycznych księgi głównej, 

            - kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych; 

        b) kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi,
            określonymi  w  art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie 

            pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach

            podatników:  

            - syntetycznych, 

            - analitycznych, 

            - szczegółowych. 

3. Dla prowadzenia ewidencji z tytułu podatków korzysta się z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont urzędu:  

       a) konto 101 - Kasa; 

       b) konto 130 - Rachunek bieżący urzędu; 

       c) konto 141 - Środki pieniężne w drodze; 

       d) konto 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych; 

       e) konto 226 - Długoterminowe należności budżetowe; 

       f) konto 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

       Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków. 

       Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków: 

a) z podatnikami - z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 

b) z inkasentami - z  tytułu poboru  podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników; 

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

d) z bankami - z tytułu nieprzekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku; 

e) z  innymi podmiotami - niebędącymi  podatnikami  w  danym  podatku  lub dla  których dany  organ  podatkowy  nie  jest  właściwy – z  tytułu nienależnie pobranych przez nich

f) kwot  w  związku  z  rozliczeniami  podatkowymi, w  tym z  tytułu  zasądzonych od nich kwot. 

        Konta prowadzi się w następujący sposób: 

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

b) dla  każdej  jednostki  budżetowej, banku  oraz  innego podmiotu prowadzi się odrębne konto  w każdym podatku, w związku z którym ta jednostka budżetowa, bank lub inny  podmiot stał się dłużnikiem jednostki samorządu terytorialnego. 

Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić szczegółowych kont podatników. Dotyczy to w szczególności opłat lokalnych określonych 
w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613, z późn. zm.). 

4. Konta pozabilansowe obejmują: 

           a) konta syntetyczne:  

· konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za 

      zobowiązania podatkowe podatnika, 

· konto 993 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków

      podlegających przypisaniu na kontach podatników; 

           b) konta analityczne prowadzone według rodzajów podatków; 

           c) konta szczegółowe poszczególnych osób trzecich i inkasentów. 

Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.  Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta. 

5. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegółowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny być zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do którego są prowadzone. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

6. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków, dokonywane za pośrednictwem kasy: 

1) na stronie Wn konta 101 księguje się:  

a) wpływ gotówki z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – 

      Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 –  Długoterminowe należności  budżetowe, 

b) wpływ gotówki z rachunku bieżącego urzędu do kasy z przeznaczeniem na zwrot

      nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 – Środki

      pieniężne w drodze; 

  2) na stronie Ma konta 101 księguje się rozchód gotówki:  

a) przekazanie środków pieniężnych na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze

      stroną Wn konta 141 - Środki pieniężne w drodze, 

b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn

      konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226 – Długoterminowe należności  budżetowe , 

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

7. Na koncie 130 - Rachunek bieżący urzędu ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków, dokonywane za pośrednictwem banku: 

1)  na stronie Wn konta 130 księguje się:  

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

     b)wpływy środków pieniężnych w drodze, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 – 

        Środki pieniężne w drodze; 

2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na tym koncie:  

a) pobrane z  rachunku  bieżącego urzędu do kasy środki pieniężne przeznaczone na zwrot nadpłat oraz  ich  oprocentowania, w  korespondencji  ze stroną Wn  konta 141 – Środki pieniężne w drodze, 

b) zwroty  podatnikom  nadpłat  oraz  ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z  tytułu dochodów  budżetowych lub ze stroną Wn konta 226 – Długoterminowe należności  budżetowe , 

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

8. Na koncie 141 - Środki pieniężne w drodze ewidencjonuje się środki pieniężne znajdujące się między kasą urzędu a jego rachunkiem bieżącym: 

1) na stronie Wn konta 141 księguje się pobranie środków pieniężnych:  

a) z  kasy  w celu  przekazania na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma konta 101 - Kasa, 

    b) z rachunku bieżącego urzędu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - Rachunek bieżący urzędu; 

2) na stronie Ma konta 141 księguje się przekazanie środków pieniężnych w drodze:  

a) na  rachunek   bieżący  urzędu, w   korespondencji  ze  stroną Wn konta 130 – Rachunek bieżący urzędu, 

b) do kasy, w korespondencji ze stroną Wn konta 101 - Kasa. 

9. Na koncie 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się rozrachunki: 

1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 

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

3) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia; 

4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat; 

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

6) wpływów do wyjaśnienia. 

Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco: 

1) na stronie Wn konta 221 księguje się:  

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

c) zwroty nadpłat, w  korespondencji ze  stroną  Ma  konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, jeśli zwrot następuje na  rachunek  bieżący podatnika, albo konta 101 - Kasa, jeśli zwrot następuje z kasy urzędu, 

d) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; zapisu dokonuje  się na  podstawie  dokumentu  wypłaty, w  korespondencji ze stroną Ma konta 130 – Rachunek  bieżący  urzędu, jeśli  zwrot  następuje  na rachunek bieżący podatnika,  albo konta 101 - Kasa, jeśli zwrot następuje z kasy urzędu; 

    e)  przeniesienie należności długoterminowych do  krótkoterminowych z tytułu podatków w wysokości raty należnej za dany rok, w korespondencji ze stroną Ma konta 226,

2) na stronie Ma konta 221 księguje się:  

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

      dochodów budżetowych,

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

c) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną

      Wn konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, 

d) wpłaty dokonane do  kasy urzędu, w  korespondencji ze  stroną  Wn  konta  101 - Kasa, 
e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu,
f) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w  korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności 
z tytułu dochodów budżetowych, 
g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu, 
w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych. 
h) przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe.
Jeżeli podatnicy są obowiązani okresowo wpłacać zaliczki na poczet należności bez wezwania urzędu, zaliczki powinny być zaksięgowane również jako przypisy w kwotach wpłat dokonanych za poszczególne okresy. 

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

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

2) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie należności  długoterminowej w wyniku dokonanej wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 - Rachunek bieżący urzędu lub ze stroną Wn konta 101 – Kasa oraz przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych, w szczególności w wysokości raty należnej na dany rok, 
w korespondencji z kontem 221. 

11. Wartość przejętych rzeczy i praw majątkowych z tytułu wygaśnięcia zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje się na odpowiednich kontach planu kont urzędu. 

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

1) na stronie Wn konta 720 księguje się:  

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

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

2) na stronie Ma konta 720 księguje się:  

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

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

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

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:  

    a) przypisy należności, 

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

    c) zwrot nadpłaty, 

    d) wypłatę należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; 

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:  

    a) odpisy należności, 

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

    c) wpłaty dokonane na rachunek bieżący urzędu, 

    d) wpłaty dokonane do kasy urzędu, 

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

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

    g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z

        tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu. 

14. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych: 

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się:  

a) przypisy w wysokości kwot pobranych, wynikających z wydanych przez inkasentów pokwitowań wpłaty, 
b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej; 

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się:  

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

   b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu. 

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

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

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

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

1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis bankowi w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu; 

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty banku z tytułu należności przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zapłaty należności podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu. 

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

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

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

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

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat tych osób, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wewnętrznego, o którym mowa w rozdziale VII pkt 3.. 

18. Na pozabilansowym koncie 993 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów: 

1) na stronie Wn konta 993 księguje się:  

    a) przypisy w wysokości należności do pobrania, 

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

2) na stronie Ma konta 993 księguje się:  

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

    b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu, 

    c) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. 

Na koncie 993 księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 

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

1) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów elektronicznych - w tym drugim przypadku muszą być zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą, i być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia; 

2) drukom ścisłego zarachowania  nadawane są kolejne numery :

a) dowody wpłaty do kasy – KP oraz dowody wypłaty z kasy – KW, narastająco w obrębie danego roku;
b) kwitariusze wpłat dla inkasentów wsi, narastająco w obrębie sołectwa w danym roku
c) kwitariusze K-103, zgodne z księgą druków ścisłego zarachowania, 

Nie mogą występować luki w numeracji , a każdy numer  musi być niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie może być nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru można stosować inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie; 

3) zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub komputerowych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji księgowej uzyskują one trwale czytelną postać odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu; 

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

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

XII.

Pobór podatków przez inkasentów oraz sposób rozliczania wpłat :

 1. Dowodem pobrania wpłaty podatku przez inkasenta jest :

a) pokwitowanie dowodu wpłaty z kwitariusza wpłat wystawionego w formie elektronicznej – dla wpłat podatku za rok bieżący. Jeden egzemplarz dowodu wpłaty, opatrzony pieczęcią urzędu z napisem „Urząd Gminy w Ksawerowie” oraz podpisem 
i stemplem inkasenta otrzymuje wpłacający, drugi egzemplarz z podpisem i stemplem inkasenta pozostaje w kwitariuszu, 
b) pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103 – dla wpłat zaległych podatku , opłaty z tytułu posiadania psa i opłaty targowej oraz należnych odsetek za zwłokę, kosztów upomnień , innych wpłat podatku nie ujętych w elektronicznym kwitariuszu 
( zmiana właściciela, kwoty raty, itp.). Oryginał pokwitowania wpłaty opatrzony pieczęcią urzędu z napisem „Urząd Gminy w Ksawerowie” oraz podpisem inkasenta otrzymuje wpłacający, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu ;
2. Kwitariusz drukowany w formie elektronicznej stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej w zakresie podatników posiadających należności na dzień sporządzenia kwitariusza , wynikające z wymiaru zobowiązania podatkowego za rok bieżący. Sporządzony jest w 1 egzemplarzu dla każdej wsi oddzielnie, drukowany i pobierany przez inkasentów 
4 razy w roku, przed terminem płatności rat podatków. Wydruk sporządzony jest alfabetycznie , w sposób ułatwiający inkaso.
Kwitariusz podlega oznaczeniu w następujący sposób:
· na okładce wpisuje się: nazwę sołectwa, dla której został sporządzony, imię 
i nazwisko inkasenta , rodzaj zobowiązania, numer raty , ilość wydrukowanych kwitów oraz pieczęć z pełną nazwa urzędu,
· pieczęcie i podpisy na okładce wydruku : skarbnika i wójta gminy .
Kwitariusz wydawany jest inkasentowi wsi za pokwitowaniem w księdze druków ścisłego zarachowania. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta terminie płatności podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy . 

3. Przy rozliczeniu kwitariusza dokonuje się następujących czynności kontrolnych:
· dowody wpłat drukowane w formie elektronicznej, sumowane są na podstawie kodu kreskowego , umieszczonego na kwicie, następnie opatrzone pieczęcią „Inkasent Sołectwa wpłata ” z datą uregulowania należności przez inkasenta wsi do kasy lub rachunek bankowy urzędu .
· inkasent po zakończeniu inkasa zwraca cały kwitariusz księgowemu.
· zrealizowane dowody wpłat z kwitariusza przychodowego K-103 rozliczane są na bieżąco.
4. Na wpłacone do kasy lub na rachunek bankowy urzędu podatki inkasent otrzymuje pokwitowanie. Jeden dowód wpłaty pobranych kwot przez inkasenta może dotyczyć kilku pokwitowań z jednego kwitariusza wpłat sporządzonego w formie elektronicznej lub kwitariusza K-103. 
5. Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego postępowania, wynikającego z rozliczenia, dokumenty złożone przez inkasenta podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym organ podatkowy, z wyjątkiem kwitariuszy K-103 niecałkowicie wykorzystanych, które zwraca się inkasentowi, jednakże dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu. 

6. Jeżeli inkasent przestaje pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy, z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat dokonanych do kasy i na rachunek bieżący urzędu następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji. 

XIII.

Do szczegółowej ewidencji rozrachunków z podatnikami z tyt. zobowiązania pieniężnego oraz podatku od środków transportowych służą konta podatników, prowadzone w komputerze zgodnie z zakupionymi programami:

1.Xpertis podatek rolny, leśny i od nieruchomości wersja 10.40.5

2. Xpertis podatek od środków transportowych wersja 10.40.5

3. Xpertis Kasa 

4. Xpertis Server 

- zapewniające zachowanie zasad określonych w rozporządzeniu. Księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera i w postaci zapisów elektronicznych (archiwizowanych przynajmniej raz na miesiąc i przechowywanych na dysku zewnętrznym).

Decyzje na podatek od nieruchomości, rolny, leśny oraz łączne zobowiązania pieniężne dla każdego podatnika następują poprzez automatyczny wydruk z komputera, które następnie są doręczane podatnikom za pomocą poczty lub dostarczenie przez sołtysów lub inne osoby posiadające odpowiednie upoważnienie.

Załącznik nr 5
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

obieg dokumentów finansowo-księgowych

dla Urzędu Gminy Ksawerów

CZĘŚĆ OGÓLNA

1.
Zadaniem rachunkowości jest bieżące rejestrowanie operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny, w porządku chronologicznym. Każda ww. operacja musi być udokumentowana odpowiednim dowodem na podstawie, którego zostaje zaksięgowana. Bez takiego dowodu nie może być dokonany żaden zapis księgowy. Tylko księgowość oparta na właściwych dokumentach może być uznana za prawidłową.

2.
Dowody podlegające księgowaniu dzielą się na dwie grupy:

· obce, tj. otrzymywane z zewnątrz, zawsze muszą być dostarczone w formie oryginałów, np. faktury dostawców, nakazy płatnicze, wyciągi bankowe itp.

· własne, tj. sporządzane przez daną jednostkę budżetową dla potrzeb wewnętrznych lub dla osób trzecich (jak np. listy płac, wnioski o zaliczkę i ich rozliczenie, pokwitowania kasowe, raport kasowy, polecenie księgowania, przyjęcie środka trwałego itp.)

3.
Za prawidłowy uważa się dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji finansowej zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem i zawierający przede wszystkim określenie nazwy i adresu stron w niej uczestniczących, przedmiotu, ilości i wartości oraz daty zawartej transakcji. Dowody te winny być opatrzone podpisami osób odpowiedzialnych za wykonanie ww. operacji. Należy również przestrzegać kolejności ich numerowania.

4.
Dowody księgowe winny być wystawiane w sposób staranny, czytelny i trwały. Dane liczbowe nie mogą być zamazane, przerabiane lub wyskrobywane.

5.
Błędy w dowodach księgowych należy poprawiać wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu lub liczby (z zachowaniem ich czytelności) i umieszczenie nad nimi lub obok właściwego zapisu, bądź wystawienie odrębnej noty korygującej. Poprawka winna być dokonana przez osobę upoważnioną i potwierdzona jej podpisem wraz 
z datą dokonania korekty.

6.
Zakupy rzeczowych składników majątku i obrotu handlowego muszą być udokumentowane wyłącznie fakturami lub rachunkami dostawców. Dowodu, (czyli podstawy księgowania) nie stanowią natomiast paragony i inne dokumenty bezimienne.  

7.
Wszystkie dowody księgowe w stanie kompletnym winny być niezwłocznie dostarczone do księgowości celem ich zaewidencjonowania. Ewidencję tą w księgach rachunkowych prowadzi się za pomocą zespołu kont księgowych w sposób ustalony 
w zakładowym planie kont. Każdy dowód przed zaksięgowaniem i realizacją zapłaty podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, potwierdzonej podpisami osób upoważnionych. Winien również posiadać właściwą dekretację kontową i klasyfikację budżetową. 

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości,

2) ceny na dokumencie są zgodne z umową, cennikami lub taryfami,

3) wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz oszczędności i zgodna z obowiązującymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania. Dokonanie sprawdzenia stwierdza się na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie  
i pieczątce: 

„Sprawdzono  pod  względem   merytorycznym"  

dnia................................... podpis........................................

Ponadto osoba opracowująca dowód księgowy pod względem merytorycznym wpisuje klauzulę:

„ww. wydatek znajduje pokrycie w budżecie na ............ rok

dział..............rozdział.................§.........................

Do wykorzystania pozostaje limit w wysokości....................”

Na dokumentach dotyczących wykonanych usług na rzecz urzędu osoba odpowiedzialna za odbiór usługi stwierdza, że usługa została wykonana lub dołącza protokół wykonania usługi.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

        1) określenie wystawcy,

2) wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej,

3) datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy,

4) właściwe określenie przedmiotu operacji oraz jej wartości i ilości,

5) własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez  pracownika  Referatu Finansowego. Dokonanie  kontroli  dokumentu  uwidacznia się  na  dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczątce :
„Sprawdzono  pod  względem  formalnym   i   rachunkowym" 

dnia............................... podpis.................................

Każdy dokument podlega zatwierdzeniu poprzez złożenie podpisu przez Skarbnika.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Skarbnik oraz Wójt lub osoby przez niego upoważnione  poprzez umieszczenie podpisu na pieczęci:
„ Zatwierdzono do zapłaty

Konto…… Klasyfikacja budżetowa ( rozdział, § ) ......Konto.........

Skarbnik .....................kier. jednostki............”

Na dokumencie stanowiącym podstawę do wypłaty należy po dokonaniu wypłaty, wystawieniu przelewu, bądź obciążeniu rachunku bankowego w innej formie zamieścić klauzulę:

„ Zapłacono gotówką nr........z dn........podpis............”, 

„ Zapłacono przelewem dnia.........podpis........”

Wypłacono z kasy wg. Rk  Nr....poz. .................podpis......."

„Kwotę zł........słownie......otrzymałem  dnia ................... podpis.......................”

Na dowodach księgowych upoważniających do poniesienia wydatku, tj. na fakturze, rachunku lub też innym uznawanym dokumencie Kierownik Referatu lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy dokonujący oceny merytorycznej dokonywanego wydatku umieszczają stosowny zapis, wg pieczęci o treści :

Wydatek strukturalny

Obszar tematyczny: ____________________________

Kod :____________    _______________________

Kwota :_______________________________________

Data :______________ Podpis :___________________

Dokumenty stają się dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji i zdarzeń gospodarczych.

Na dowodach zakupu rzeczowych składników majątkowych winna być umieszczona adnotacja o ich przeznaczeniu oraz podpis osoby upoważnionej potwierdzający ich przyjęcie do użytkowania.
    8. Do podpisywania dowodów obrotu pieniężnego uprawnieni są Wójt i z jego upoważnienia zastępca wójta, sekretarz i skarbnik gminy oraz inni upoważnieni pracownicy. 

9. Wykazane w księgach rachunkowych strony aktywów i pasywów gminy podlegają weryfikacji w drodze inwentaryzacji zgodnie z Instrukcją Inwentaryzacyjną.

10. W jednostkach budżetowych istnieje obowiązek aktualizacji wartości majątku trwałego i umarzania, wszystkich rzeczowych składników majątkowych oraz obciążania kosztów działalności bieżącej wielkością naliczonej amortyzacji. Jednostki budżetowe są też zobligowane do finansowego rozliczania, każdej zrealizowanej przez nie inwestycji od jej zakończenia i przekazania do eksploatacji, z wyszczególnieniem m.in. wydatków na dokumentację projektową, roboty i usługi inwestycyjne, zakupy maszyn, urządzeń 
i materiałów a także wskazanie źródeł ich finansowania.

11. Jednostki budżetowe – niezależnie od wymaganej sprawozdawczości dot. realizacji dochodów i wydatków mają również obowiązek corocznego sporządzania sprawozdań finansowych (bilansu aktywów i pasywów) wg ustalonego wzoru. Wzór ten został podany w załączniku nr 5 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. (tj. Dz. U. 
z 2010r. Nr 128, poz. 861 z późn.zm.).

12. Jednostki budżetowe mają też obowiązek sporządzania rocznych planów finansowych.

W Gminie Ksawerów plan finansowy (budżet roczny) opracowuje skarbnik gminy na podstawie wniosków referatów i jednostek organizacyjnych gminy oraz w oparciu o wnioski złożone przez sołectwa.

13. Zamówienia na zakup rzeczowych składników majątkowych muszą być uzasadnione 
i winny się mieścić w wielkościach planu, ujętych w odpowiednich działach, rozdziałach 
i paragrafach.

14. Oświadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem składa jednoosobowo Wójt albo działający na podstawie jego upoważnienia zastępca wójta samodzielnie albo wraz z inną upoważnioną przez wójta osobą. Umowy powodujące powstanie zobowiązań finansowych opracowuje merytoryczny referat, przy współudziale radcy prawnego. Jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych do jej skuteczności potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy lub osoby przez niego upoważnionej. 

DOKUMENTACJA OBROTU PIENIĘŻNEGO

Obrót pieniężny realizowany jest przy pomocy następujących dowodów księgowych:

1) KP – dowód wpłaty do kasy

2) KW – dowód wypłaty z kasy

3) WP-4 – wpłata gotówkowa/polecenie przelewu

4) CG – czek gotówkowy

5) WL – weksel

6) PWS – polecenie wyjazdu służbowego

7) WOZ – wniosek o zaliczkę

8) RPZ – rozliczenie pobranej zaliczki

9) RK – raport kasowy

10) Kwitariusz przychodowy K-103

11) Przelew elektroniczny

12) Przelew ręczny na WP(polecenie przelewu).
1.KP – dowód wpłaty do kasy („kasa przyjmie”).

Dowód „KP” jest wystawiany elektronicznie. Dowód wpłaty kasjer drukuje w jednym, dwóch lub trzech egzemplarzach w zależności od rodzaju wpłaty.

W dowodzie wpłaty KP –  określa się:

· datę wpłaty

· dokładne określenie tytułu wpłaty

· kwotę wpłaty cyfrowo i słownie

· nr dowodu KP (numer nadawany jest elektronicznie narastająco w okresie całego roku i rodzaju poszczególnego raportu kasowego)

· kto wpłaca

· oznaczenie dowodu w raporcie kasowym tj. nr i pozycję pod które wpisano wpłatę do raportu kasowego

Jeden egzemplarz KP w zależności od rodzaju wpłaty otrzymuje wpłacający, drugi jest załącznikiem do raportu kasowego, trzeci ewentualnie księgowość budżetowa lub podatkowa.

Na dowód wystawienia dowodu KP kasjer w pozycji „wystawił” składa własnoręczny podpis. Drugi podpis składa kasjer w pozycji „otrzymałem”, jako potwierdzenie przyjęcia gotówki, 
a następnie przekazuje dowód do zatwierdzenia skarbnikowi gminy.

W dowodzie KP nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnego dowodu i wystawienie nowego prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu KP nie mogą być zniszczone, podlegają one przechowywaniu w celu ewidencyjnego rozliczenia.

2. KW – dowód wypłaty („kasa wypłaci”).

Dowód „KW” jest wystawiany elektronicznie. W zakresie wydawania, oznakowania 
i rozliczania wykorzystanych formularzy obowiązują te same zasady, jakie dotyczą dowodów „KP”.

Kasjer wystawiając dowód „KW” określa w nim:

· datę wypłaty

· nazwisko, imię /nazwę/ oraz adres osoby na rzecz której dokonuje się wypłaty

· tytuł wypłaty

· kwotę cyframi i słownie

· nr dowodu KW(nadawany jest automatycznie przez system elektroniczny w okresie danego roku i raportu kasowego)

· oznaczenie dowodu w raporcie kasowym tj.  nr i pozycja pod które wpisano wypłatę  do raportu kasowego.

Dowód wypłaty „KW” drukuje się  w dwóch i trzech egzemplarzach w zależności od potrzeb.

Oryginał dowodu KW jest załącznikiem do raportu kasowego, pierwszą kopię otrzymuje osoba otrzymująca gotówkę z kasy, a drugą księgowość budżetowa lub podatkowa.

Dowód podpisują: wystawiający, wypłacający i otrzymujący gotówkę. Do wypłaty dowód „KW” zatwierdza skarbnik gminy lub inna osoba przez niego upoważniona.

W dowodzie „KW” nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. Sprostowanie błędu może nastąpić tylko w drodze anulowania błędnego dowodu i wystawienia nowego prawidłowego dowodu. Anulowane formularze dowodu „KW” nie mogą być zniszczone, podlegają one przechowywaniu w celu ewidencyjnego rozliczenia.

3. WP – 4 – wpłata gotówkowa/polecenie przelewu

Dowód ten jest udokumentowaniem odprowadzenia na rachunek bankowy wpłat dokonanych do kasy gminy. Wystawia go kasjer w dniu odprowadzenia gotówki. Sporządzany jest 
w 3 egzemplarzach. Oryginał pozostaje w banku wpłacającego, pierwszą kopię otrzymuje kasjer jako pokwitowanie wpłaty, druga kopia wraca pod wyciągiem bankowym do właściciela rachunku bankowego. W dowodzie tym winny znaleźć się następujące informacje:

· kwota wpłaconej gotówki – cyfrowo i słownie,

· nazwa i adres wpłacającego,

· nazwa i adres właściciela konta bankowego oraz numer jego konta,

· tytuł i data wpłaty.

4. CG – czek gotówkowy

Służy on do podjęcia gotówki z rachunku bankowego do kasy gminy. Wystawia go 
(w jednym egzemplarzu) kasjer. W czeku należy podać: kwotę pobieranej gotówki (cyfrowo 
i słownie), numer rachunku bankowego, datę wystawienia czeku oraz imię, nazwisko i numer dowodu osobistego osoby pobierającej gotówkę. Część właściwa czeku wraca do właściciela pod wyciągiem bankowym.

5. WL – weksel

Służy do bezgotówkowej realizacji zobowiązań. Pełni on funkcję kredytu i podlega bezwarunkowemu wykupieniu w oznaczonym czasie. Wystawia go (w jednym egzemplarzu) służba księgowości a podpisują dwie osoby uprawnione do dysponowania środkami finansowymi gminy. Załącznikiem do weksla jest deklaracja wekslowa. Weksle winny być ewidencjonowane w odrębnym rejestrze. W dowodzie tym należy podać:

· nazwę i adres firmy wystawiającej weksel,

· rodzaj weksla,

· datę i miejsce wystawienia,

· określenie kwoty i terminu płatności,

· nazwę i adres firmy lub osoby na rzecz której zapłata ma być dokonana,

· podpis dysponenta środków finansowych.

· nazwa i adres wpłacającego,

· nazwa i adres właściciela konta bankowego oraz numer jego konta,

· tytuł i data wpłaty.

6. PWS – polecenie wyjazdu służbowego

Polecenie służy do uzasadnienia pobranej z kasy zaliczki (nie dotyczy kierownika jednostki - wójta) i rozliczenia kosztów związanych z podróżą służbową. Dowód ten wystawia Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, a sprawdza pod względem formalnym 
i rachunkowym służba księgowości. Podróżą służbową jest wykonywanie przez pracownika zadania określonego przez pracodawcę poza miejscowością, w której znajduje się jego siedziba. Miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej, jej czas trwania oraz rodzaj środka transportu określa kierownik jednostki organizacyjnej. Do rozliczania przejazdów I klasą pociągu pospiesznego lub ekspresowego uprawnieni są: 

· przewodniczący rady gminy i jego zastępca,

· wójt gminy i jego zastępca

· sekretarz,

· skarbnik.

Delegowany pracownik jest zobowiązany do wykazania w „poleceniu” miejscowości, 
w których podróż była realizowana, daty i godziny wyjazdu oraz powrotu, a także rodzaju środka transportu, którym podróż tę odbywał. Polecenie to należy rozliczyć i złożyć księgowości w terminie 14 dni po zakończeniu podróży. Rozliczenie kosztów podróży 
(za wyjątkiem kosztów podróży prywatnymi środkami transportu, diet i ryczałtów za noclegi) musi być udokumentowana załączonymi rachunkami.

7. WOZ – wniosek o zaliczkę

Wniosek jest dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty zaliczki z kasy gminy, ale tylko wyłącznie dla osób zatrudnionych w urzędzie gminy (nie dotyczy kierownika jednostki - wójta). Wystawia go pracownik ubiegający się o zaliczkę a podpisują osoby upoważnione. We wniosku o zaliczkę, obok imienia, nazwiska i stanowiska służbowego pracownika należy podać kwotę zaliczki i cel jej przeznaczenia. Pobranie zaliczki musi być pokwitowane podpisem pracownika. Rozliczenie pobranej zaliczki winno być dokonane w terminie 14 dni od jej pobrania. 

8. RPZ – rozliczenie pobranej zaliczki.

Rozliczenie niniejsze jest odzwierciedleniem wydatków poniesionych w ramach pobranej zaliczki oraz wypłaty należności przekraczającej kwotę zaliczki. W „rozliczeniu” należy podać imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe rozliczającego, kwotę zaliczki i datę jej pobrania, wysokość poniesionych i udokumentowanych rachunkami wydatków oraz ewentualną różnicę zwrotu zaliczki lub wypłaty należności. Do rozliczenia pobranej zaliczki należy dołączyć oryginały rachunków/faktur potwierdzających dokonanie wydatków. 

9. RK – raport kasowy

Raport kasowy służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera.

W raporcie należy wykazać stan gotówki na koniec okresu, dla którego raport jest sporządzany. Stan ten jest rezultatem porównania stanu początkowego gotówki w kasie oraz przychodów z rozchodami zaewidencjonowanymi w raporcie.

Raport kasowy „RK” – wystawiany jest elektronicznie.

Raport kasowy drukuje kasjer w dwóch egzemplarzach. Oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami /dowodami przychodowymi i rozchodowymi/ ułożonymi chronologicznie 
i odpowiednio spiętymi przekazuje Skarbnikowi lub upoważnionej osobie.  

Kopia raportu pozostaje w kasie.

10. Kwitariusz przychodowy K-103

Dowód ten służy do przyjęcia gotówki z tytułu wpłat podatkowych i innych dochodów budżetowych. Należy w nim wyszczególnić:

· imię i nazwisko wpłacającego,

· adres wpłacającego,

· datę wystawienia kwitu,

· rodzaj wpłaty,

· kwotę liczbowo i  słownie,

· podpis osoby wypisującej.

Niniejszy dokument sporządzony jest w 3 egzemplarzach: oryginał dla wpłacającego, pierwsza kopia dla kasjera, druga kopia pozostaje w bloczku.

11. Przelew elektroniczny

W Urzędzie Gminy przelewy elektroniczne dokonywane są za pośrednictwem programu udostępnionego przez bank obsługujący rachunek bankowy gminy. Przelewy realizowane są za pośrednictwem Centrum Usług Internetowych CUI, który umożliwia korzystanie z kanału dostępu do zgromadzonych środków na rachunku bankowym.

W celu skorzystania CUI każdy do tego upoważniony pracownik posiada własną kartę do logowania opatrzoną w login i hasło. Powyższe karty znajdują się w pomieszczeniu kasy 
w sejfie i w momencie podpisywania są udostępniane osobom upoważnionym.

Proces realizacji przelewu.

Kasjer otrzymuje podpisane i opisane rachunki, faktury, listy płac oraz inne dokumenty księgowe i przygotowuje płatności w formie przelewów elektronicznych tj. wprowadza dane odbiorcy, nazwę, adres, numer konta oraz podaje treść przelewy (w przypadku zapłaty za fakturę lub rachunek) numer faktury/rachunku i kwotę do zapłaty, a w przypadku wypłaty wynagrodzenia z list płacy podaje się kwotę do wypłaty oraz jakiego okresu dotyczy.

Wykaz osób upoważnionych do wprowadzania przelewów elektronicznego został określony 
w zakresach obowiązków poszczególnych pracowników. 

Natomiast wykaz osób upoważnionych do podpisu elektronicznego przelewów został określony w załączniku (karta wzorów podpisów) do umowy rachunku bankowego gminy. Przelewy podpisywane są zawsze przez dwie upoważnione osoby.

12. Przelew ręczny – polecenie przelewu WP
Przelew ręczny wystawiany jest w przypadku awarii systemu elektronicznego, braku prądu lub w innych szczególnych okolicznościach.

Powyższy przelew realizowany jest na dwóch egzemplarzach (oryginał + kopia). Dokonywany jest na drukach WP – polecenie przelewu. Jeden egzemplarz (kopia) pobiera kasjer i przekazuje do księgowości jako potwierdzenie wysyłki, a drugi (oryginał) pozostaje w banku.

Na dokumencie WP wpisuje się nazwę odbiorcy, adres i numer konta, następnie kwotę, kto płaci i z jakiego konta oraz w treści tytuł wpłaty np. Faktura nr …

Osobami upoważnionymi do wystawienia przelewy jak i jego podpisywania są osoby,
o których mowa w pkt.11. Przelewy podpisywane są zawsze przez dwie upoważnione osoby.

OBIEG DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1. Faktury i rachunki za dostawy, roboty i usługi wpływające do sekretariatu są niezwłocznie przekazywane do referatu finansowego, a następnie do właściwych referatów lub osób upoważnionych w celu ich sprawdzenia pod względem merytorycznym oraz potwierdzenia przyjęcia dostaw lub wykonania robót lub usług. Następnie ww. dokumenty są sprawdzane przez służbę finansowo-księgową pod względem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzane do zapłaty w formie: gotówki z kasy, bądź przelewu bankowego. Po dokonaniu zapłaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie źródłowym (fakturze, rachunku) kasjer lub osoba sporządzająca zamieszcza klauzulę przy pomocy pieczątki o treści:

„ Zapłacono gotówką nr........z dn........podpis............”, 

„ Zapłacono przelewem dnia.........podpis........”

potwierdzając ten fakt własnoręcznym podpisem. 

Dowód zatwierdzający zapłatę podpisuje skarbnik i wójt gminy lub osoby upoważnione. Po otrzymaniu wyciągu bankowego sprawdza się czy podane w nim kwoty i salda końcowe są prawidłowe, czy dołączono do niego wszystkie wymagane dowody i czy wszystkie sumy 
z wyciągu są zgodne z kwotami dołączonych dowodów. Jeżeli księgowość stwierdzi niezgodność niezwłocznie zawiadamia bank. Po dokonaniu ww. czynności dowody przekazuje się do dekretacji i księgowania. Dowody po zaksięgowaniu podlegają włączeniu do ich zbioru w układzie chronologicznym.

2. Pracownikom urzędu gminy mogą być wypłacone zaliczki jednorazowe (do rozliczenia w ciągu 14 dni od ich podjęcia).  Pracownikowi, który nie rozliczył jednej zaliczki nie mogą być wypłacane dalsze zaliczki. Od pracowników, którym wypłacane są zaliczki pieniężne pobiera się deklarację zawierającą wyrażenie zgody na potrącenie nierozliczonych w terminie zaliczek z najbliższej wypłaty wynagrodzenia pracownika. 

3. Wszelkie obroty gotówkowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi KP, KW lub odcinkami znormalizowanego kwitariusza K-103.

4. Wszystkie przychody i rozchody gotówkowe powinny być przez kasjera ujęte 
w raporcie kasowym.

5. Kasjer prowadzi też ewidencję druków ścisłego zarachowania. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół 
z odnotowaniem tego faktu.

6. Wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką, zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów winien znajdować się w posiadaniu kasjera i skarbnika gminy.

WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenia obejmują wypłaty pieniężne bądź ich ekwiwalenty wypłacane bezpośrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym przez gminę, stanowiące jej wydatki ponoszone na opłacenie wykonywanej pracy, niezależnie od źródeł finansowania tych wypłat 
i świadczeń oraz bez względu na podstawę stosunku pracy bądź innego stosunku prawnego.

1. Wynagrodzenia osobowe.

1.1. Naliczanie tych wynagrodzeń na listach płac jest dokonywane w oparciu 
o następujące dokumenty:

a) pisma o nawiązaniu stosunku pracy na podstawie:

· powołania – w odniesieniu do skarbnika gminy,

· mianowania w odniesieniu do pracowników wyznaczonych przez wójta gminy,

· umowy o pracę – w odniesieniu do pozostałych pracowników; w tym sekretarza gminy,

b) pisma informującego o zmianie wysokości wynagrodzenia;

c) pisma informującego o rozwiązaniu stosunku pracy;

d) pisemnej informacji dotyczącej należnych pracownikowi jednorazowych wypłat.

Powyższe pisma i umowy wystawiane są w 3 egzemplarzach:

· oryginał - dla pracownika,

· 1 egz. – dla Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,

· 1 egz. – dla Referatu Finansowego.

Informacje te winny być sporządzone niezwłocznie w oparciu o stosowne przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorządowych oraz w oparciu o wewnętrzne regulacje urzędu. W wypłacanych wynagrodzeniach uwzględnia się wystawiane przez lekarzy zaświadczenia o czasowej niezdolności pracownika do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia:

· wynagrodzenia z tytułu niezdolności do pracy finansowanego z funduszu wynagrodzeń zakładu pracy,

· zasiłków finansowanych z funduszu ZUS-u.

Wypłaty wynagrodzeń dokonywane są zgodnie z terminarzem wypłat ustalonym przez wójta gminy, a środki pieniężne podejmowane są z banku w dniu wypłaty. Inne należności pieniężne o charakterze jednorazowym (nagrody, odprawy emerytalne, itp.) wypłacane są niezwłocznie po otrzymaniu dyspozycji wypłaty od kierownika jednostki lub osoby upoważnionej.

2. Wynagrodzenia bezosobowe – to wynagrodzenia wypłacane osobom fizycznym za wykonanie czynności, zadań lub dzieł określonych w zawartych umowach – zleceniach lub umowach o dzieło. Umowę o pracę zleconą lub o dzieło sporządza odpowiedni pracownik merytoryczny zlecający pracę w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

· oryginał – dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy),

· 1 egz. – dla referatu finansowego,

· 1 egz. – dla komórki zawierającej umowę.

Każda umowa winna być podpisana przez zleceniobiorcę (lub wykonawcę), zawierającego umowę, wójta gminy oraz potwierdzona podpisem radcy prawnego równoznacznym ze stwierdzeniem, że nie wnosi zastrzeżeń formalnoprawnych oraz przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizację umowy i jego bezpośredniego przełożonego. Umowa winna być kontrasygnowana przez skarbnika gminy.

3. Nagrody o charakterze jednorazowym (roczne, uznaniowe) wypłacane są 
z funduszu nagród tworzonego na podstawie zarządzenia wójta w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy Ksawerów. Imienne zestawienia pracowników uprawnionych do nagrody, sporządza Referat Spraw Obywatelskich 
i Organizacyjnych i przekazuje kierownikowi jednostki w celu określenia ich wysokości. Zestawienie z ustalonymi kwotami kierownik jednostki przekazuje do Referatu Finansowego 
w celu sporządzenia listy płac. 

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracowników sfery budżetowej (tzw. 13-stka) ustalane jest zgodnie z ustawą z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080, z późn. zm.). Imienne zestawienia pracowników uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, sporządzane jest przez Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, 
a następnie przekazywane do Referatu Finansowego w celu wyliczenia kwoty przysługującego wynagrodzenia oraz sporządzenia listy płac. Kwoty przysługujące pracownikom są wypłacane do końca I kwartału roku bieżącego za rok poprzedni. 

5. Wypłaty nie stanowiące wynagrodzeń.

Są to wypłaty należne pracownikom w oparciu o szczególne przepisy (bhp, zakładowy fundusz świadczeń socjalnych) i Kodeks Pracy. Należą do nich w szczególności:

· ekwiwalenty za używanie własnej odzieży roboczej i ekwiwalenty za pranie tej odzieży,

· jednorazowe odszkodowanie z tytułu uszczerbku na zdrowiu spowodowanego wypadkiem przy pracy lub chorobą zawodową,

· świadczenia wypłacane pracownikom z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

· odprawa pośmiertna przysługująca członkom rodziny po śmierci pracownika.

Wypłatami nie stanowiącymi wynagrodzeń są również zasiłki za czas nieprzepracowany naliczane i wypłacane z funduszu Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (zasiłek chorobowy, opiekuńczy, macierzyński, wyrównawczy, świadczenie rehabilitacyjne). 

Wypłaty zasiłków chorobowego i opiekuńczego dokonywane są w oparciu o zaświadczenia 
o czasowej niezdolności do pracy. 

Dokumentami wymaganymi do przyznania i wypłaty zasiłków i świadczeń finansowanych 
z ZUS regulują odrębne przepisy. 

Wypłaty z tytułów wyżej wymienionych są dokonywane za wiedzą kierownika jednostki po uprzednim przygotowaniu stosownych dokumentów przez Referat Spraw Obywatelskich 
i Organizacyjnych. 

Wypłata jednorazowy wypłat, innych niż wynikających z angażu, następuje po dyspozycji kadr. W przypadku wypłat jednorazowych nie ma zastosowania harmonogram wypłaty wynagrodzeń ustalany na dany rok budżetowy. 

DOKUMENTACJA OBROTU MATERIAŁOWEGO

Do dowodów obrotu materiałowego zalicza się m.in.: faktury VAT, rachunki.

Dowody te służą do ewidencyjnego udokumentowania transakcji zakupu lub sprzedaży.

Gmina dokonując sprzedaży usług, materiałów oraz składników majątkowych w przypadkach obrotu bezgotówkowego oraz w przypadkach ich zbywania za gotówkę wystawia fakturę VAT. Dokumenty te wystawia służba księgowości lub inna upoważniona komórka organizacyjna w 2 egzemplarzach. Oryginał otrzymuje odbiorca, a kopię księgowość.

Na dowodach tych należy zamieścić

· pieczątkę z nazwą i adresem sprzedawcy,

· nazwę i adres odbiorcy.

· numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy

· numer kolejny faktury oznaczonej jako „FAKTURA VAT”;

· dzień, miesiąc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta różni się od daty

sprzedaży, również datę sprzedaży; 

· nazwę (rodzaj) towaru lub usługi;

· miarę i ilość sprzedanych towarów lub zakres wykonanych usług;

· cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto);

· wartość towarów lub wykonanych usług, których dotyczy sprzedaż, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto);

· stawki podatku;

· sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonanych usług z podziałem na poszczególne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegających opodatkowaniu;

· kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów (usług), z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku;

· kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem.

DOKUMENTACJA OBROTU ŚRODKAMI MAJĄTKOWYMI

1.
Pod pojęciem środków trwałych rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane 
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok i wartości powyżej 3500 zł (do środków trwałych, bez względu na wartość, zalicza się składniki zestawów komputerowych, np.: drukarki, monitory bądź inne mające znamiona środków trwałych o niższej wartości), które są kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

Do środków trwałych zalicza się w szczególności:

· nieruchomości (grunty, budynki i budowle, prawo wieczystego użytkowania gruntu, będące odrębną własnością lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu użytkowego),

· maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,

· ulepszenia w obcych środkach trwałych,

· inwentarz żywy.

Podstawę ewidencji środków trwałych stanowią następujące ujednolicone dokumenty:

· „Przyjęcie środka trwałego – OT”,

· „Likwidacja środka trwałego – LT”,

· „Przekazanie środka trwałego – PT”.

Ewidencja szczegółowa środków trwałych powinna zapewnić ustalenie dla każdego obiektu (przedmiotu):

· wartości początkowej,

· identyfikacji jednostkowej (za pomocą tzw. numeru inwentarzowego),

· klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb obliczenia amortyzacji i sprawozdawczości),

· daty przyjęcia do użytkowania.

Do ewidencji szczegółowej środków trwałych stosuje się Księgę Środków Trwałych i karty analityczne obiektów oraz ewidencję środków trwałych z podziałem na grupy środków trwałych, która spełnia jednocześnie funkcję tabel amortyzacyjnych.

W Księdze Środków Trwałych zapisuje się chronologicznie przyjmowane do użytkowania środki trwałe. Jest ona prowadzona zbiorczo dla wszystkich środków trwałych bez względu na ich klasyfikację rodzajową, zapewniając ciągłość numeracji obiektów inwentarzowych 
w dłuższym okresie. Numer inwentarzowy środka trwałego składa się z trzech części (pierwsza oznacza numer grupy zgodnie z Klasyfikacją Środków Trwałych, druga numer strony Księgi Środków Trwałych, na której wpisano dany środek trwały, trzecia oznacza kolejną pozycję w Księdze Środków Trwałych).

Karty analityczne służą do identyfikacji poszczególnych obiektów i ustalenia komórek (osób) odpowiedzialnych za stan i należyte użytkowanie środków trwałych. Ujmuje się 
w nich: numer inwentarzowy, nazwę i charakterystykę, datę przyjęcia do użytkowania, koszty modernizacji, miejsce eksploatacji środka trwałego.

Ponadto Referat Finansowy, do celów naliczania umorzenia, prowadzi ewidencję środków trwałych w grupach środków trwałych według Klasyfikacji Środków Trwałych. Ewidencja prowadzona jest za pomocą arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Exel 2010. Referat Finansowy prowadzi ponadto ewidencję wartości niematerialnych i prawnych za pomocą arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Exel 2010. Arkusze kalkulacyjne spełniają rolę tabel amortyzacyjnych. 

Środki trwałe podlegają umorzeniu wg zasad określonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 
z późn. zm.). 

Do pozostałych środków trwałych zalicza się składniki majątkowe o żywotności przekraczającej 1 rok, a których cena zakupu jest niższa od 3500 zł. Wartość zakupu tych środków winna zostać w całości umorzona w momencie przekazania ich do użytku. Dla pozostałych środków trwałych (dawniej wyposażenie) o wartości zakupu powyżej 500 zł należy prowadzić ewidencję ilościowo-wartościową w odrębnych księgach inwentarzowych. Pozostałych środków trwałych o niższej wartości nie ewidencjonuje się.

Dla narzędzi gospodarczych będących do dyspozycji pracowników obsługi, w tym 
w szczególności: młotki, szpadle, grabie, taczki, drabiny, cęgi, wiadra itp. prowadzi się osobną ewidencję ilościową. (bez względu na ich wartość).

2.
Obowiązujące uregulowania prawne do majątku trwałego – obok wyżej wymienionych – dotyczą również wartości niematerialnych i prawnych, a zwłaszcza nabytych przez jednostkę praw majątkowych nadających się do gospodarczego wykorzystania (patenty, licencje, projekty wynalazcze, a także nabyte oprogramowanie komputerów), których wartość początkowa przekracza 3.500 zł. Ich umorzenie jest podobne jak środków trwałych.

3. Wydatki budżetowe.

3.1. Wydatkiem budżetowym – jest każda suma wypłacona z rachunku (wydatki jednostki) Urzędu Gminy Ksawerów, z wyłączeniem zdarzenia gospodarczego polegającego na podjęciu gotówki z banku do kasy ewidencjonowanego za pośrednictwem konta 141 
(nie jest to traktowane jako wydatek).

Bez względu, na to jakie jest przeznaczenie wypłaconej kwoty, staje się ona wydatkiem budżetowym z chwilą dokonania wypłaty (przelewu). Każdy wydatek winien być zaksięgowany we właściwej podziałce klasyfikacji budżetowej. W ten sposób ustalone zostaje kasowe wykonanie planu wydatków tworzone w oparciu o operacje na rachunku bankowym.

Wydatki w poszczególnych paragrafach nie mogą być wyższe od zaplanowanych w rocznym budżecie. Ich przekroczenie stanowi naruszenie dyscypliny budżetowej.

3.2. Kosztem budżetowym – jest wyrażone w pieniądzu, a więc wartościowe, zużycie środków gospodarczych, wynagrodzenia za pracę oraz usługi obce związane z normalną oraz celową działalnością w realizacji zadań finansowych. Przeprowadzone operacje gospodarcze mogą spowodować jednoczesne powstanie wydatku i kosztu (wydatki stanowiące koszt) 
a także powstanie tylko wydatku lub tylko kosztu. 

3.3. Zaangażowanie środków na wydatki budżetowe:

I.
INFORMACJE OGÓLNE

1. Przez zaangażowanie środków na wydatki budżetowe należy rozumieć każdą czynność prawną, która w przyszłości może powodować wydatek budżetowy jednostki.

2. Podstawą ewidencji zaangażowania są umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy o dostawę towarów, robót i usług, wydane decyzje administracyjne, decyzje 
o nagrodach jubileuszowych, nagrodach dla pracowników wypłacanych z tworzonego 
w tym celu funduszu nagród, wniosek o zaliczkę, faktury, rachunki i inne dokumenty źródłowe,  na podstawie których kierownik jednostki tworzy zobowiązania dotyczące budżetu roku bieżącego lub przyszłego.

3. Dokumenty dotyczące zamierzonych przyszłych wydatków powinny być przed decyzją powodującą powstanie zobowiązania przedłożone głównemu księgowemu w celu dokonania przez niego wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

II.
USTALANIE  ZAANGAŻOWANIA ŚRODKÓW NA WYDATKI BUDŻETOWE

Zaangażowanie środków na wydatki budżetowe ustala się zgodnie z przyjętymi zasadami:

1. Ewidencja zaangażowania dotyczącego wynagrodzeń i pochodnych (składek ZUS i FP)

Na początku roku budżetowego ewidencjonuje się wszystkie stałe składniki wynagrodzenia wynikające z zawartych umów, a w szczególności płacę zasadniczą, dodatek stażowy, dodatek funkcyjny,  i inne stałe elementy płacy, płatne w danym roku.

Zmienne składniki wynagrodzenia takie jak np. nagrody, odprawy emerytalne ewidencjonuje się w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.

Zaangażowanie dotyczące ubezpieczenia społecznego będącego kosztami zakładu pracy 
i Funduszu Pracy ewidencjonuje się w sposób zgodny z ewidencją wynagrodzeń.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje się pod datą 31 grudnia, jako zaangażowanie lat przyszłych.

2. Ewidencja zaangażowania na podstawie zawartych umów bez wskazania  konkretnej kwoty.

W szczególności są to zawierane umowy o dostawę energii cieplnej, elektrycznej, wody, 
o odprowadzanie ścieków, o świadczenie usług telekomunikacyjnych i inne.

Ewidencję zaangażowania tego typu umów dokonuje się sukcesywnie na podstawie otrzymywanych faktur. 

3. Ewidencja zaangażowania w pozostałych przypadkach.

· drobne, jednorazowe wydatki dotyczące dostaw i usług nieobjęte wcześniej zawartymi umowami ewidencjonuje się na podstawie otrzymanych faktur, rachunków – druk dokumentu stanowi załącznik nr 5a do instrukcji,
· koszty podróży służbowych ewidencjonuje się na podstawie rozliczonej delegacji, umowy 
o ryczałt,

· zaliczki pracownicze ewidencjonuje się na podstawie zrealizowanego wniosku 
o zaliczkę,

· odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych ewidencjonuje się na początku roku budżetowego na podstawie obliczeń zgodnymi z przepisami ustawy o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych (zaangażowanie powinno być równe wysokości kwoty planowanej w § 4440)

· dostawę robót, towarów i usług objętych wcześniej zawartymi umowami ze wskazaniem kwoty ewidencjonuje się w miesiącu zawarcia umowy.

W ciągu roku budżetowego dokonuje się korekt wartości zaangażowania wynikłych 
z aneksów do umowy, zmiany decyzji, przesunięcia terminu płatności, ruchów kadrowych 
i innych przyczyn.

3.4. Dokumentacja operacji gospodarczych wymaganych do ujęcia w księgach rachunkowych.

3.4.1.Wynagrodzenia, inne wypłaty, pochodne od wynagrodzeń.

Wyliczenie wynagrodzeń oraz innych należnych wypłat tj. sporządzenie list płac odbywa się komputerowo z zastosowaniem programu FAKT, wygenerowanie deklaracji ZUS zawierających składki na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy 
od wynagrodzeń odbywa się za pomocą programu PŁATNIK.

3.4.2. Odszkodowania za przejęte mienie.

Podstawę księgowania stanowią akty notarialne, decyzje, ugody.

3.4.3. Podróże służbowe, ryczałty.

Delegacja służbowa – dokumentem jest „Polecenie wyjazdu służbowego” wystawione przez Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych podpisane merytorycznie przez Wójta Gminy. Ryczałty wypłacane są na podstawie obowiązujących druków „Oświadczenie” (zgodnie ze wzorem nr 2 do Instrukcji w sprawie rozliczania i zwrotu kosztów używania do celów służbowych  samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy w jazdach lokalnych i zamiejscowych na terenie kraju i kosztów delegacji służbowych w Urzędzie Gminy Ksawerów stanowiącej załącznik nr 9 do zarządzenia) poprzez sporządzenie listy płac.

3.4.4. Materiały, wyposażenie, energia, usługi, szkolenia, remonty, inwestycje, odsetki od nieterminowej zapłaty.

Wartość ww. operacji stanowią dokumenty zewnętrzne: faktury VAT, rachunki oraz noty odsetkowe, które przekazywane są do komórek merytorycznych w celu ich potwierdzenia.

Dokumenty te po ich akceptacji trafiają do Referatu Finansowego w celu dokonania zapłaty i zaewidencjonowania.

3.4.5. Odszkodowania na rzecz osób prawnych i fizycznych.

Dokumenty stanowiące podstawę do wypłaty to m.in. decyzje Wójta Gminy, wyroki sądu itp.

3.4.6. Różne opłaty i składki, ubezpieczenia.

Dokumentami są: polisy ubezpieczeniowe i inne dokumenty zewnętrzne np.: „wezwanie do uzupełnienia sądowego”.

3.4.7.Odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

Podstawę wyliczenia stanowi dokument sporządzony przez Referat Spraw Obywatelskich 
i Organizacyjnych zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych.

3.4.8.Dotacje na rzecz „Stowarzyszeń”.

Dokument stanowią rozliczenia przekazywane przez Referat Spraw Obywatelskich 
i Organizacyjnych, a ujęte w budżecie na dany rok.  

4.Nadzór realizowany przez głównego księgowego budżetu jednostki samorządu terytorialnego - Skarbnika Gminy.

Zgodnie z postanowieniami art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z późn.zm) kierownik jednostki powierza Skarbnikowi Gminy obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

· prowadzenia rachunkowości jednostki,

· wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym,

· dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli operacji finansowych jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie tego podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że:

· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem;

· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności 
i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;

· zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. 

Odmowa podpisania przez głównego księgowego wstrzymuje realizację operacji finansowej, której dokument dotyczy. O odmowie podpisania dokumentów i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika jednostki uzasadniając swoje stanowisko. Kierownik jednostki może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:

· żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

· wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, zgodnie z którym mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

Załącznik Nr 5a do 

Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych

DOKUMENT DOTYCZĄCY ZAANGAŻOWANIA WYDATKÓW BUDŻETOWYCH W ROKU 2011

Polecenie dokonania wydatku w wysokości …………………….złotych


Dział………………. Rozdział………………….. § …………………….

Rodzaj wydatku:………………………………………………………….

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

Potwierdzam konieczność i celowość dokonania wydatku j.w.

……………………………



……………………………..

   (data)



                                

       (kierownik działu)

Załącznik nr 6
do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

Kontrola wewnętrzna w zakresie gospodarowania 

środkami publicznymi 

w Urzędzie Gminy Ksawerów

I. System kontroli wewnętrznej – podstawowe pojęcia i zasady

§ 1

1. Regulamin określa zasady i tryb przeprowadzania kontroli finansowej zarówno w urzędzie gminy jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy Ksawerów. 

2. Regulamin kontroli dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, a także reguluje zasady kontroli prawidłowość funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z ich założeniami zawartymi w statucie.

3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

· jednostka – Urząd Gminy Ksawerów lub gminne jednostki organizacyjne,

· komórka – komórka organizacyjna Urzędu Gminy Ksawerów (referat, stanowisko)

· Wójt – Wójt Gminy Ksawerów

· Sekretarz – Sekretarz Gminy Ksawerów

· Skarbnik – Skarbnik Gminy Ksawerów

· kontrolowana jednostka – Urząd Gminy Ksawerów lub inne jednostki organizacyjne

· kontrolowana komórka – komórka organizacyjna Urzędu Gminy Ksawerów

· osoba kontrolująca – pracownik zobowiązany do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej wynikającej z posiadanych zakresów czynności lub podmiot zewnętrzny upoważniony do przeprowadzenia kontroli 

· inspektor kontroli – osoba zobowiązana do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej 

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

· ustawa prawo zamówień publicznych – ustawa z dnia 29 stycznia 2004r (Dz. U. 
z 2004r Nr 19, poz. 177 z późn. zm.)

· ustawa o działalności leczniczej – ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. U. 112 poz654 z dnia 01.06 2011 r.)

· ustawa Ordynacja podatkowa – ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku – Ordynacja Podatkowa (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 ze zm.).

3. Celem działalności kontrolnej jest wykrywanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki na każdym odcinku jej działania, ujawnienie przyczyn i źródeł ich powstawania, podniesienie sprawności działania jednostki poprzez eliminację ujawnionych uchybień 
w przyszłej pracy.

4. Wewnętrzna kontrola finansowa może być przeprowadzana jako kontrola planowa albo pozaplanowa.

5. Kontrola planowa wynika z planu kontroli opracowanego zgodnie z zarządzeniem wójta 
w sprawie określenia terminów i zakresu kontroli w urzędzie gminy i w jednostka organizacyjnych Gminy Ksawerów.

6. Kontrola pozaplanowa wykonywana jest na zlecenie wójta, z-cy wójta lub na wniosek skarbnika w przypadku podejrzenia zaistnienia nieprawidłowości w trakcie realizacji zadań statutowych przez poszczególne komórki urzędu jak i jednostki organizacyjne gminy.

7. Kontrolę zleca wójt, z-ca wójta, lub na wniosek skarbnika. Wójt zleca przeprowadzenie kontroli nie rzadziej niż raz na dwa lata w oparciu o plan kontroli, o którym mowa w pkt5. §1.
§ 2

1. Kontrole, o których mowa w zarządzeniu realizowane będą w jednostkach organizacyjnych Gminy Ksawerów tj.:

1) SP w Ksawerowie,

2) SP w Woli Zaradzyńskiej,

3) Gimnazjum w Ksawerowie,

4) Przedszkole Gminne w Ksawerowie,

5) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Ksawerowie, w tym:

· Środowiskowy Dom Samopomocy w Ksawerowie,
6) Gminna Jednostka WOD-KAN Ksawerów,

7) Urząd Gminy Ksawerów, w tym do poszczególnych referatów (komórek) urzędu gminy tj.:

· referatu finansowego,

· referatu gospodarki komunalnej,

· referatu gospodarki przestrzennej i ochrony środowiska,

· referatu spraw organizacyjnych,

2. Kontrole odnoszą się również do jednostek, dla których Gmina Ksawerów jest organem założycielskim tj.:

1) Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej „Ośrodek Zdrowia” 
w Ksawerowie.

· 3. W odniesieniu do Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej „Ośrodek Zdrowia” w Ksawerowie, czynności kontrolne wykonywane będą w oparciu o przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej (Dz. U. 112 poz. 654 z dnia 01.06 2011 r.)

4. Czynności kontrolne związane z polityką finansową jednostki kontrolowanej będą się odbywać pod nadzorem skarbnika gminy lub innej upoważnionej osoby.

5. Przepisy regulaminu mają również zastosowanie do wszystkich nowych jednostek utworzonych po wejściu w życie poniższych przepisów.

§ 3

1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie następujących kryteriów:

a) legalności,

b) rzetelności,

c) celowości,

d) gospodarności,

e) przejrzystości.

2. Kryterium legalności umożliwia badanie zgodności działania jednostki z obowiązującymi przepisami prawa. W celu przestrzegania legalności działania pracownicy zobowiązani są do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnętrznymi jednostki.

3. Kryterium rzetelności umożliwia badanie zgodności dokumentacji i stwierdzeń ze stanem faktycznym. Kryterium rzetelności wymaga wypełnienia obowiązków przez pracowników 
z należytą starannością, sumiennie i terminowo, należytego wypełnienia zadań jednostki przez wszystkie komórki organizacyjne, dokumentowania określonych działań lub stanów faktycznych, zgodnie z rzeczywistością, w wymaganych terminach, z uwzględnieniem faktów i okoliczności.

4. Kryterium celowości polega na ustaleniu, czy podejmowane działania mieszczą się 
w celach określonych w aktach normatywnych, także − czy zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów, wynikających z zatwierdzonych planów działalności.

5. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarności pracownicy są zobowiązani do:

− wykorzystania dostępnych środków w sposób oszczędny i efektywny,

− działań zapobiegających wystąpieniu szkód, a w przypadku ich wystąpienia − do ograniczenia skutków tych szkód.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystości pracownicy mają obowiązek:

· klasyfikowania dochodów i wydatków publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

· sporządzania sprawozdawczości,

· stosowania obowiązujących zasad rachunkowości.

§ 4

1. Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywanie wydatków;

b) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli;

d) sposób wykorzystania wyników kontroli i ich oceny;

e) zasady kontroli przestrzegania przez podległe jednostki realizowanych procedur kontroli wewnętrznej oraz zasady wstępnej oceny celowości ponoszonych wydatków
§ 5

System kontroli wewnętrznej obejmuje następujące formy:

1. samokontrola prawidłowości wykonywania własnej pracy – do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy niezależnie  od zajmowanego stanowiska oraz rodzaju wykonywanej pracy zgodnie z posiadanym zakresem czynności i posiadanymi upoważnieniami.

2. kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzędu w ramach nadzoru przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub nie kierowniczych odpowiedzialnych za realizację zadań, jeżeli zostali zobowiązani do wykonywania określonych czynności.

3. kontrola instytucjonalna – sprawowana przez inspektora kontroli czyli pracownika powołanego wyłącznie do wykonywania zadań kontrolnych lub osobę której poza własnymi zadaniami powierzono wykonywanie określonych funkcji kontrolnych w określonych zakresach na podstawie stosownego upoważnienia lub przez osobę spoza urzędu zatrudniona na czas wykonania kontroli.
§ 6

Działania kontrolne sprawowane są w postaci:

1. kontroli wstępnej mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom,

2. kontroli bieżącej polegającej na badaniu czynności operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo,

3. kontroli następnej polegającej na badaniu stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności dokonane.
II. Zasady funkcjonowania kontroli funkcjonalnej 

w Urzędzie Gminy Ksawerów

§ 7

W ramach kontroli funkcjonalnej dokonuje się kontroli wstępnej i bieżącej.

§ 8

1. Kontroli wstępnej dokonuje się zgodnie z kryterium legalności i celowości i podlegają jej w szczególności projekty umów, porozumień, uchwał oraz inne dokumenty powodujące powstanie zobowiązań w tym w szczególności:

· co do terminu, ceny i jakości,

· potwierdzeniu odbioru dostawy lub świadczenia usług.

2. Wydatki powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów.

3. Kontrola wydatków ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komórce organizacyjnej jednostki środki zostały wydatkowane w sposób gospodarny i oszczędny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz 
z zachowaniem wymogów przepisów o finansach publicznych.

4. Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

· wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych stanowi element poprzedzający przygotowanie do podjęcia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angażującej środki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

· analizę potrzeb i rezultatów poprzednich działań,

· określenie szacunkowej wysokości wydatku,

· badanie projektów dokumentów i umów skutkujących zaciągnięciem zobowiązań,

· sprawdzenie zgodności z planem finansowym z równoczesnym potwierdzeniem posiadania środków na ich pokrycie.

· wstępna ocena, o której mowa w ust.2 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika występującego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komórki, w której zatrudniony jest ten pracownik.

· wstępna ocena, o której mowa w ust.2 pkt 4, realizowana jest przez głównego księgowego, któremu przedkładany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzeżeń, główny księgowy zwraca przedłożone mu dokumenty do wnioskodawcy, z żądaniem udzielenia wyjaśnień w terminie 
3 dni.

· skarbnik, podpisując dokumenty dotyczące danej operacji, stwierdza ich poprawność pod względem formalno-rachunkowym, zgodność wydatku 
z planem finansowym oraz posiadanie środków finansowych na pokrycie wydatku.

· kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona dokonuje wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań oraz przeprowadza kontrolę jej wykonania przez osoby wymienione w pkt. 4 i 5.

· osoby wykonujące wstępną ocenę, o której mowa w pkt. 1, oraz przeprowadzające kontrolę jej wykonania potwierdzają dokonanie tych czynności w formie podpisu na wniosku.

· wniosek na realizację zadań o wartości nie przekraczającej 14 000 tyś EURO zostały określone w zarządzeniu nr 39/2007 Wójta Gminy Ksawerów z dnia 26.06.2007 r.

5. Kontrolę wstępną sprawują: 

· pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania, który przygotowuje projekt odpowiedniego dokumentu i przed przedstawieniem go do zatwierdzenia wójtowi, przekazuje go do akceptacji, kierownikowi referatu, radcy prawnemu i skarbnikowi lub innej osobie przez niego upoważnionej. 
Na żądanie ww. osób pracownik merytoryczny zobowiązany jest do udzielania wyjaśnień lub przedłożenia odpowiednich dokumentów. W przypadku uchwał lub zarządzeń przedłożony projekt winien być podpisany i opatrzony na pierwszej stronie w lewym górnym rogu adnotacją osoby sporządzającej 
o treści „Projektodawcą (np. uchwały, zarządzenia) jest ...... ”.

Jeżeli jest to inny dokument np.: wzór umowy, porozumienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego przygotowanie składa własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną na ostatniej stronie dokumentu.

W oparciu o przygotowane materiały pracownik merytorycznie odpowiedzialny za powierzone zadanie przedstawia do zatwierdzenia projekt dokumentu swojemu przełożonemu. Bezpośredni przełożony zatwierdza projekt dokumentu poprzez złożenie własnoręcznego podpisu wraz z pieczątką imienną na jego ostatniej stronie.

· radca prawny ocenia dokument pod względem zgodności z prawem 
i potwierdza dokumentu własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną u dołu pierwszej strony z adnotacją o treści „Zgodne pod względem formalno – prawnym” - dotyczy to uchwał lub zarządzeń. W odniesieniu do innych dokumentów radca prawny potwierdza zgodność z prawem składając na ostatniej stronie dokumentu własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną. Powyższy zapis może być również stosowany odnośnie dokumentacji przygotowywanej na podstawie przepisów Ordynacja podatkowa.

W przypadku odmowy akceptacji radca prawny zobowiązany jest podać na piśmie przyczynę nie złożenia podpisu. 

· skarbnik lub osoba przez niego upoważniona ocenia dokument pod względem zgodności z prawem i celowości dokonanego wydatku. Ocena legalności dokonywana jest w zakresie zasad wykonywania budżetu określonych 
w ustawie o finansach publicznych. Kontrola celowości jest dokonywana 
w odniesieniu, co do zgodności z przeznaczeniem planowanego wydatku oraz z planowanymi do realizacji zadaniami. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest złożenie własnoręcznego podpisu wraz z pieczątką imienną przez skarbnika lub innej upoważnionej przez niego osoby. W przypadku braku akceptacji ww. osób, powoduje to wstrzymanie realizacji planowanej operacji gospodarczej, a kontrolujący zobowiązani są podać na piśmie przyczynę odmowy złożenia podpisu i informują o tym kierownika jednostki.

6. Przedmiotem oceny w zakresie dochodów powinny być w szczególności. 
§ 9

1. Dochodami jednostki są w szczególności:

· dochody własne,

· dotacje celowe,

· środki pozyskane z innych źródeł na zadania własne,

· dotacje na zadania w ramach porozumień i umów,

· dotacje rozwojowe,

· subwencje,

· dochody z mienia, w tym wpływy z opłat za zarząd, użytkowanie 
i użytkowanie wieczyste nieruchomości, wpływy ze sprzedaży składników majątkowych,

· darowizny

2. Kontrola dochodów ma na celu sprawdzenie w szczególności, czy:

· prawidłowo, w należnej wysokości i terminowo ustalane są należności z tytułu dochodów przypadających jednostce;

· terminowo pobierane są wpłaty i dokonywane zwroty nadpłat;

· pobrane kwoty przekazywane są na właściwe rachunki, w tym na rachunki właściwych organów skarbowych;

· właściwie i poprawnie prowadzone są klasyfikacja i ewidencja dochodów;

· prawidłowo przekazywane są odbiorcom faktury za wykonane usługi lub dostawy,

· terminowo kierowane są do zobowiązanych wezwania do zapłaty 
i upomnienia;

· prawidłowo naliczane i pobierane są należne odsetki za zwłokę;

· terminowo wdrażane są przewidziane prawem środki egzekucyjne,

· umarzania, odraczania i rozkładania na raty spłaty należności dokonuje się 
w granicach przysługujących uprawnień.

3. Kontrola dochodów z mienia będącego w zarządzie jednostki ma na celu sprawdzenie 
w szczególności, czy:

· we wszystkich przypadkach sporządzono umowy;

· zawarte umowy są zgodne z przepisami, w szczególności z wymogami ustawy 
o gospodarce nieruchomościami;

· prawidłowo ustalono wysokość czynszu lub opłaty;

· podano do publicznej wiadomości informacje o wykazie nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży, dzierżawy lub najmu;

· sprzedaż dokonywana jest w drodze przetargu;

· istnieje aktualna wycena nieruchomości;

· prawidłowo ustalono opłatę za użytkowanie wieczyste;

· zaplata czynszów i dokonywanie opłat odbywa się w sposób terminowy;

· prawidłowo zostały naliczone odsetki od nieterminowych wpłat;

· wystawiano wezwania do zapłaty w razie zwłoki dłużnika;

· sprawy dotyczące zaległości w zapłacie należności egzekwowane są na drodze postępowania sądowego;

· prawidłowo dokonuje się klasyfikacji budżetowej i ewidencji;

· prawidłowo dokonywana jest sprawozdawczość w zakresie dochodów 
z mienia.

4. Kontrolą rozrachunków obejmuje rozrachunki - z wszelkich tytułów dotyczących bezspornych należności i zobowiązań, roszczeń spornych znajdujących się w postępowaniu sądowym lub arbitrażowym, jak też niedoborów i szkód powstałych w środkach rzeczowych, a będących w toku wyjaśniania.
· Operacje rozrachunkowe bada się pod względem ich legalności, zasadności, ewidencji i udokumentowania.

· W toku kontroli rozrachunków bada się czy:

· zaistniały przyczyny powstania należności nieściągalnych 
i przedawnionych z ustaleniem osób winnych za ten stan,

· prawidłowo i terminowo przypisywano i odpisywano należności,

· zaistniały przypadki bezprawnego zaciągania zobowiązań w wysokości przekraczającej granice określone w planach finansowych,

· prawidłowo przeprowadzano merytoryczną i formalną kontrolę dokumentów powodujących powstanie zobowiązań,

· prawidłowo i terminowo regulowane są należności i zobowiązania;

· prawidłowo są naliczane i pobierane należne odsetki za zwłokę, 

· terminowo i prawidłowo zgłaszana jest reklamacja wobec kontrahentów,

· prawidłowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyżki składników majątkowych, szczególnie w przypadku niedoborów zawinionych,

· terminowo przekazywane są do budżetu kwoty należności,

· prawidłowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane są naliczenia oraz potrącenia zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznych (składki ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec osób trzecich (renty, alimenty itp.),

· prawidłowo i terminowo księgowano rozrachunki ze szczególnym uwzględnieniem końca roku,

· prawidłowo przeprowadzano inwentaryzację rozrachunków zgodnie 
z instrukcją inwentaryzacyjną.

5.
W ramach kontroli rozrachunków z pracownikami należy zbadać przestrzeganie dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytułu sprzedaży rzeczowych składników majątkowych i usług na rzecz pracowników. 

6.
W ramach kontroli rozrachunków z tytułu niedoborów i szkód należy zbadać, czy:

· zapisy na kontach znajdują uzasadnienie w zestawieniach różnic inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacją niedoborów i szkód - w odpowiednich protokołach, 

· ewidencja umożliwia ustalenie należności i roszczeń według osób majątkowo odpowiedzialnych,

· przeprowadzono postępowanie wyjaśniające w sprawie przyczyn powstania niedoborów i szkód i czy było ono wystarczające dla ich zweryfikowania,

· podjęte decyzje w sprawie uznania niedoborów za zawinione lub niezawinione znajdują uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzeń,

· kompensaty niedoborów z nadwyżkami materiałów zostały dokonane przy spełnieniu wszystkich warunków uzasadniających ich dopuszczalność, oraz czy kompensaty zostały przeprowadzone w sposób prawidłowy.

§ 10

1. Kontrola bieżąca ma za zadanie dokonanie oceny pod względem zgodności z prawem dokumentów stanowiących podstawę dokonania wydatków ze środków publicznych oraz oceny celowości i gospodarności sposobu wykonania określonego zadania. Czynnościom kontrolnym podlegają w szczególności zaopiniowane w czasie kontroli wstępnej wnioski oraz dokumenty księgowe tj. faktury, rachunki itp..

2. Kontrolę bieżącą sprawują: 

· bezpośredni przełożony pracownika jednostki merytorycznie odpowiedzialnego za realizację przedmiotowego zadania i potwierdza dokument własnoręcznym podpis wraz z pieczątką imienną z adnotacją o treści „Nie wnoszę uwag co do zgodności z prawem oraz celowości i gospodarności sposobu wykonania zadania”. Dokonana ocena zawiera w szczególności zastosowanie procedur ustawy prawo zamówień publicznych przy realizacji wydatku oraz zgodności z dokumentem określającym zadanie (m.in. umowa, porozumienie, uchwała). W przypadku zamówień publicznych od kwoty 4 000 do kwoty 14 000 EURO udzielonych zgodnie z art. 4 pkt8 ustawy prawo zamówień publicznych pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania składa do Wójta „Wniosek w sprawie udzielenia zamówienia publicznego o wartości nie przekraczającej 14 000 EURO”. Określa w nim: przedmiot zamówienia, adres dostawcy lub wykonawcy (po uprzednim dokonaniu analizy rynku), datę i wartość zamówienia. Potwierdzeniem prawidłowego przygotowania wniosku przez pracownika merytorycznego jest akceptacja jego przełożonego przez złożenie własnoręcznego podpis wraz 
z pieczątką imienną na ostatniej stronie dokumentu. Osobą merytorycznie odpowiedzialną do dokonywania przedmiotowej oceny w zakresie działu 750 – Administracja publiczna, rozdziałów 75023 – Urzędy gmin oraz 75011 – Urzędy Wojewódzkie jest Sekretarz Gminy.

· skarbnik lub osoba przez niego upoważniona, co do zasad wykonywania budżetu, określonych w ustawie o finansach publicznych, potwierdza realizację zadania imiennym podpisem wraz z datą, co oznacza, że nie wnosi uwag, co do celowości i legalności sposobu wykonania zadania oraz (lub) potwierdza posiadanie środków w budżecie na realizacje zadania. 

· odmowa złożenia podpisu na wniosku przez skarbnika lub innej upoważnionej przez niego osoby, oznacza odmowę realizacji wniosku.

· odmowa kontrasygnaty wniosku wymaga uzasadnienia i potwierdzenia własnoręcznym podpisem z pieczątka imienna oraz datą przez skarbnika lub przez inną upoważnioną przez niego osobę.

· w odniesieniu do wydatków realizowanych na podstawie faktur, rachunków, których wartość nie przekracza 4 000 EURO zgodnie z ww. zarządzeniem zatwierdzenie do realizacji następuje poprzez złożenie własnoręcznego podpisu wraz z pieczątką imienną przez Skarbnika lub innej upoważnionej osoby oraz Wójta na dokumencie.

· odmowa złożenia podpisów powoduje wstrzymanie realizacji zadania.

3.
Bieżąca kontrola legalności, celowości i gospodarności wydatków ponoszonych 
w związku z funkcjonowaniem jednostki dokonuje wójt lub sekretarz gminy.

§ 11

1. Każdy pracownik dokonujący kontroli funkcjonalnej ma obowiązek niezwłocznego poinformowania wójta o stwierdzonych nieprawidłowościach lub działaniach niezgodnych 
z prawem.

2. Wójt decyduje o sposobie likwidacji nieprawidłowości oraz ma obowiązek powiadomienia o podjętych czynnościach sekretarza i skarbnika gminy.

III. Zasady funkcjonowania kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych gminy Ksawerów

§ 12

1. W ramach kontroli instytucjonalnej dokonuje się kontroli następnej.

2. Przedmiotem kontroli jest w szczególności:

· badanie zgodności postępowania z obowiązującymi uregulowaniami prawnymi

· badanie realizacji zadań i ich efektywności oraz celowości ponoszonych wydatków,

· badanie i ocena przebiegu realizacji budżetu, wykrywania odchyleń 
i nieprawidłowości w wykonywaniu zadań, ujawnienie niegospodarności, marnotrawstwa, naruszenia przepisów ustawy prawo zamówień publicznych,

· badanie przestrzegania obowiązujących w jednostce procedur kontroli wewnętrznej,

· ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości,

· wskazanie pracowników odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości,

· wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację nieprawidłowości

3. Kontrole instytucjonalne następują na podstawie: 

· planu kontroli zatwierdzonego przez wójta, który winien zawierać wykaz jednostek kontrolowanych wraz z zakresem kontroli i terminem jej przeprowadzenia,

· wydanego polecenia wójta o przeprowadzeniu kontroli doraźnej lub sprawdzającej, 

· wniosków Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ksawerów zatwierdzonych przez Radę Gminy Ksawerów o przeprowadzeniu kontroli doraźnej.

4. Wszczęcie kontroli powinno być poprzedzone poinformowaniem kontrolowanej jednostki lub komórki o planowanej kontroli w terminie, co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem kontroli. Powyższe nie dotyczy kontroli nie ujętych w planie kontroli.

§ 13

1. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez inspektora kontroli.

2. Do zadań inspektora kontroli należy w szczególności:

I. opracowywanie (np. rocznych) planów kontroli zatwierdzanych przez wójta,

II. opracowywanie sprawozdań (np. rocznych) ze swojej działalności i jej wyników (do dnia 31 marca roku następnego) oraz sprawozdań okresowych 
(w miarę potrzeb),

III. opracowywanie projektów wystąpień pokontrolnych,

IV. wnioskowanie do wójta o przeprowadzenie kontroli sprawdzającej,

V. badanie i ocena działalności poszczególnych jednostek (komórek) organizacyjnych pod względem legalności, celowości i gospodarności wykonywanych zadań,

VI. badanie i ocena prawidłowości przestrzegania procedur kontrolnych obowiązujących w kontrolowanych jednostkach (komórkach),

VII. wykorzystywanie ustaleń kontroli do inspirowania działań jednostek (komórek) organizacyjnych lub osób kontrolowanych mające na celu usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości,

VIII. opracowywanie prawidłowego zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych w przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansów publicznych,

IX. opracowywanie, przy współudziale radcy prawnego, projektu pisma Wójta do właściwego organu powołanego do ścigania przestępstw zawierającego powiadomienie o tym fakcie w przypadku stwierdzenia czynu mającego znamiona przestępstwa.

W przypadku, gdy w jednostce nie ma komórki organizacyjne odpowiedzialnej za przeprowadzanie kontroli zadania, o których mowa w § 11 pkt 2 ppkt I, II, IV, VII, VIII i IX powierza się sekretarzowi gminy lub innej wskazanej przez wójta osobie.

Natomiast czynności, o których mowa w pkt 2 ppkt III, V i VI ciążą na inspektorze kontroli, który został powołany w celu przeprowadzenia czynności kontrolnych.
§ 14

1. Inspektor kontroli przeprowadza kontrolę na podstawie upoważnienia wójta.

2. Upoważnienie do kontroli, udzielone jest w formie pisemnej i winno zawierać:

· imię i nazwisko inspektora kontroli,

· datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli,

· określenie przedmiotu kontroli,

· określenie okresu objętego kontrolą,

3. Przed przystąpieniem do kontroli inspektor kontroli, winien zapoznać się 
z regulacjami prawnymi obowiązującymi w kontrolowanej jednostce (komórce) oraz przygotować program kontroli określając w nim główne cele kontroli oraz sposób jej wykonania. 

4. Inspektor kontroli w trakcie czynności kontrolnych w jednostce (komórce) ma prawo:

· wstępu na teren kontrolowanej jednostki (komórki) oraz do pomieszczeń podległych,

· asystowania przy czynnościach związanych z działalnością kontrolowanych jednostek (komórek),

· wglądu do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów, a także do sporządzania ich kserokopii,

· ustalania stanów rzeczywistych w drodze przeliczenia, pomiarów, szkiców , zdjęć fotograficznych oraz protokolarnych oględzin i inwentaryzacji kontrolnej, 

· żądać od pracowników udzielania wyjaśnień ustnych lub pisemnych 
w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez inspektora kontroli terminie. 

· żądać od kierownika kontrolowanej jednostki (komórki) lub osoby kontrolowanej do potwierdzenia zgodności sporządzanych odpisów, wyciągów, zestawień i obliczeń dokonanych na polecenie inspektora kontroli.

5. Ustalenie faktów kontrolnych odbywa się na podstawie dowodów a w szczególności: dokumentów, dowodów rzeczowych, protokołów z oględzin, danych ewidencyjnych 
i sprawozdawczych, opinii specjalistów i biegłych, wyjaśnień i oświadczeń, zdjęć fotograficznych itp.

6. Jeżeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania określonych zagadnień przez specjalistów lub biegłych, inspektor kontroli może złożyć do wójta wniosek o powołanie (wyznaczenie) osób posiadających odpowiednie przygotowanie fachowe lub uprawnienia do wypowiadania się w sprawach spornych.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości inspektor kontroli powinien dokładnie je opisać, ustalić skutki stwierdzonych nieprawidłowości, ustalić osoby odpowiedzialne, ustalić sposób usunięcia nieprawidłowości.

8. W razie potrzeby, a zwłaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszącego znamiona przestępstwa, inspektor kontroli zabezpiecza dowody niezbędne do dalszego postępowania przez zabranie z kontrolowanej jednostki (komórki) organizacyjnej dowodu za potwierdzeniem odbioru.

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszącego znamiona przestępstwa, inspektor kontroli niezwłocznie powiadamia o tym fakcie wójta, który podejmuje stosowne decyzje.

10. W trakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakończeniu inspektor kontroli zobowiązany jest do przestrzegania tajemnicy służbowej i skarbowej a w razie ich naruszenia ponosi konsekwencje zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

§ 15

1. Ustalenia kontroli opisuje się w protokole.

2. Protokół winien być napisany w sposób zwięzły i przejrzysty i ujmować fakty kontrolne o negatywnej wymowie, które wymagają podjęcia określonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

3. Protokół winien zawierać:

· adnotację, że służy wyłącznie do użytku służbowego,

· nazwę kontrolowanej jednostki (komórki),

· imię, nazwisko i stanowisko kontrolującego,

· datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli,

· określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą,

· imię nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki (komórki),

· imię nazwisko pracowników kontrolowanej jednostki (komórki) udzielających wyjaśnień,

· przebieg i wyniki czynności kontrolnych,

· wzmiankę o możliwości wniesienia przez kierownika kontrolowanej jednostki (komórki) o prawie zgłoszenia zastrzeżeń lub wyjaśnień w ciągu siedmiu dni od momentu podpisania protokołu, 

· wyszczególnienie załączników do protokołu,

· dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu,

· datę i miejsce podpisania protokołu,

4. Każda strona protokołu winna być parafowana przez inspektora kontroli i kierownika kontrolowanej jednostki (komórki) oraz ponumerowana.

5. Protokół podpisują inspektor kontroli i kierownik kontrolowanej jednostki (komórki).

6. W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej jednostki (komórki) jest on zobowiązany do złożenia pisemnego wyjaśnienia o przyczynach odmowy 
i załączyć je do protokołu w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokołu do podpisu. 
W przypadku odmowy protokół podpisuje inspektor kontroli.

§ 16

1. W przypadku, gdy postępowanie kontrolne nie wykazuje żadnych nieprawidłowości inspektor kontroli może odstąpić od sporządzania protokołu kontroli określonego w §15.

2. Z postępowania, o którym mowa w ust.1 inspektor kontroli sporządza notatkę służbową w formie jasnych stwierdzeń popartych dowodami na to, że ustalenia kontroli 
w badanym zakresie są prawidłowe.

§ 17

1. Inspektor kontroli na podstawie wyników kontroli w terminie nie krótszym niż 14 dni od podpisania protokołu kontroli opracowuje projekt wystąpienia pokontrolnego zawierającego wykaz poleceń i wniosków pokontrolnych w sprawach merytorycznych 
i personalnych.

2. Wystąpienie, o którym mowa w ust.1 podpisuje wójt.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki (komórki) w terminie do 60 dni od otrzymania wystąpienia zawiadamia wójta o wykonaniu wniosków i poleceń oraz ewentualnie 
o przyczynach ich nie wykonania.

4. W sytuacji opisanej w §16 odstępuje się od sporządzenia wystąpienia pokontrolnego.

Załącznik Nr 7

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIAŁANIA PRANIU PIENIĘDZY ORAZ PRZECIWDZIAŁANIA FINANSOWANIU TERRORYZMU W URZĘDZIE GMINY KSAWERÓW 

Działając na a podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 46, poz. 276 z późn. zmianami) sporządzono niniejszą instrukcję.

§1.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

· ustawie – dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 46, poz. 276 z późn. zm.)
· kodeksie karnym – dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny 
(Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zm.),

· jednostce – oznacza to Urząd Gminy Ksawerów,

· kierowniku jednostki – oznacza to Wójta Gminy Ksawerów,

· GIIF – oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§2.

1. Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków, winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu.

2. Wzór oświadczenia

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, że przyjąłem (przyjęłam) do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w instrukcji oraz zobowiązuje się postępować zgodnie 
z zawartymi w nim postanowieniami.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

,którym przekazano egzemplarze „Instrukcji w sprawie postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz przeciwdziałania finansowaniu terroryzmu”.

	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Stanowisko
	Podpis i data

	1
	Rafał Tustanowski
	Sekretarz Gminy
	
	

	2
	Robert Zwierzyński
	Skarbnik Gminy
	
	

	3
	Tomasz Kaczmarek
	Kierownik referatu ochrony środowiska i gospodarki wodnej
	
	

	4
	Marek Rzepkowski
	Kierownik referatu komunalnego
	
	

	5
	Joanna Boik
	Inspektor ds. księgowości
	
	

	6
	Joanna Rzepkowska
	Inspektor ds. księgowości
	
	

	7
	Leopolda Kapczyńska
	Specjalista ds. księgowości
	
	

	8
	Elżbieta Kłaniewska
	Kasjer urzędu gminy
	
	

	9
	Rogala Anna
	Inspektor ds. księgowości podatkowej
	
	

	10
	Justyna Górka
	Inspektor ds. zamówień publicznych
	
	

	11
	Krystyna Mruk
	Inspektor ds. geodezji
	
	

	12
	Małgorzata Krajewska
	Inspektor ds. drogownictwa
	
	

	13
	Jolanta Ulańska
	Inspektor ds. dodatków mieszkaniowych i nadzoru nad nieruchomościami gminnymi
	
	


§3.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiązków służbowych obowiązani są do zwracania uwagi na:

· nietypowe transakcje związane z nabyciem  i ze zbyciem majątku gminnego,

· umowy i transakcje związane z wykonywaniem przez inne podmioty zadań publicznych w jednostkach samorządu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegających od istniejących standardów,

· nietypowe zachowania i czynności podejmowane przez uczestników postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegające między innymi na oferowaniu przez nich warunków wykonania zamówienia rażąco odbiegających od oferowanych przez innych oferentów,

· przypadki dokonywania przez podatników nadpłat podatków, a następnie żądania zwrotu nadpłat,

· dokonywanie wpłaty znacznych kwot gotówka, np: tytułem zapłaty za nabyte mienie komunalne,

· dokonywanie wpłaty należności gotówką w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4.

1. Pracownicy jednostki obowiązani są:

· dokonywać analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt2 ustawy, w którym występują symptomy wskazujące na możliwość wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł,

· sporządzać potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, że mają one związek z popełnieniem przestępstwa, o którym mowa w art. 165a lub 299 kodeksu karnego,

· zebrać dostępne informacje o osobach przeprowadzających te transakcje,

· dokonać opisu transakcji, o których mowa wyżej wraz z uzasadnieniem, że zachodzą okoliczności wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkładając projekt jego powiadomienia.

2. Wzór powiadomienia GIIF.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansów

ul. Świętokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach

wprowadzenia do obrotu finansowego

wartości majątkowych pochodzących

z nielegalnych lub nieujawnionych* źródeł

W związku z art. 15a ust. 1 pkt1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity z 2010 r. Dz.U.Nr 46, poz. 276 z późn. zmianami) powiadamiam, że: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

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

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

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

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

(Uwaga! Należy wymienić rodzaj dokumentów analizowanych przez pracowników, będących podstawa powiadomienia GIIF) 
Zaistniało uzasadnione podejrzenie o wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł.

Opis ustaleń: .......................................................................................................................................................

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

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

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

 (Uwaga! Opis ustaleń powinien - w miarę możliwości zawierać dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt.1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

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

    Kierownik jednostki

Załączniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt2 należy załączyć potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co, do których zachodzi podejrzenie, _e maja one związek z popełnieniem przestępstwa, o którym mowa w art.165a lub  art. 299 §3 pkt2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzających te transakcje.) * niepotrzebne skreślić

§5.

1. Koordynator ds. współpracy z GIIF, uznając zasadność podjęcia działań wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierający opis ujawnionych okoliczności wraz z przyczynami, dla których uznano, że mogą wskazywać na dokonywanie działań mających na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących 
z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł. W przypadku stwierdzenia braku zasadności powiadomienia GIIF

· koordynator sporządza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjęcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomień są ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze.

3. Wzór rejestru.

REJESTR POWIADOMIEŃ GIIF

	Lp.
	Nazwa

dokumentu
	Nazwisko

sporządzającego

i data
	Opis treści

dokumentu
	Data

przekazania

koordynatorowi

i podpis

koordynatora
	Data

Przekazania

GIIF
	Decyzje
	Uwagi

	1


	
	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	
	


4. Dostęp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF mają:

· kierownik jednostki,

· zastępca kierownika jednostki

· sekretarz gminy,

· skarbnik gminy,

· pracownicy właściwi merytorycznie, z tytułu powierzonych ich obowiązków.

§6.


Koordynator odpowiada za realizacje zadań wynikających z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowiązków w szczególności należy:

· nadzór nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 
i przedstawianie propozycji dotyczących uzupełnienia lub zmiany jej treści,

· przeprowadzenie szkoleń pracowników jednostki w zakresie niezbędnym do prawidłowego wykonywania zadań, jako jednostki współpracującej z GIIF,

· okresowa analiza zapisów rejestru powiadomień GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących 
z nielegalnych bądź nieujawnionych źródeł, w celu ustalenia ich wzajemnych powiązań i przedstawienie raportu.

§7.

Funkcje koordynatora ds. współpracy z GIIF powierzam sekretarzowi gminy w razie jego nieobecności funkcje te pełnić będzie Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Środowiska.

Załącznik Nr 8

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

INSTRUKCJA KASOWA

Działając na podstawie przepisów art. 10 ust.2 ustawy o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223) sporządzono zasady instrukcji.
CZĘŚĆ I OGÓLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Ksawerów.

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczą kasjera i pracowników uczestniczących w kontroli kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresach czynności.

CZĘŚĆ II SZCZEGÓŁOWA

§ 1

POMIESZCZENIE KASY

1. Kasa jest zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo obrotu, 
a także umożliwiającym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Okna występujące w pomieszczeniu kasy są wyposażone w szyby antywłamaniowe. Drzwi wyposażone są w dwa zamki i są wzmocnione z zewnętrznej strony dodatkowo np.: blachą.

3. W pomieszczeniu kasy znajduje się ” czujka „systemu alarmowego. Czujnik obejmuje swoim zasięgiem działania całe pomieszczenie, w tym w szczególności okna i drzwi.

§ 2.

OCHRONA KASY

1. W kasie mogą być przechowywane:


· gotówka na niezbędne wydatki, wypłaty wynagrodzeń, prowizji i diet , tzw. ”pogotowie kasowe”

· gotówka z wpłat podatków tzw. „podatki”

· gotówka z różnych wpłat budżetowych, np. opłaty skarbowe, czynsz, itp. tzw.”sumy budżetowe”

· gotówka z wpłat za udostępnienie danych osobowych, tzw.” sumy przechodnie”

· gotówka z wpłat wadiów, tzw. „wadia”

· gotówka z wpłat i wypłat środków unijnych (np. zaliczki), tzw. „środki unijne…”

2. Maksymalną kwotę zapasu gotówki na poszczególnych raportach każdorazowo ustala na początku roku kalendarzowego wójt gminy na wniosek skarbnika gminy.

§ 3

TRANSPORT ŚRODKÓW PIENIĘŻNYCH

1.
Kasjer może samodzielnie przenosić z banku i do banku środki pieniężne do wysokości 10.000 zł.

2.
Kasjer może przenosić środki pieniężne z banku i do banku w kwocie wyższej niż wymieniono w pkt.1 §3 w obecności drugiej osoby wyznaczonej i upoważnionej przez wójta, z-cę wójta lub skarbnika gminy. 

3.
Upoważnienie takie winno być wydane na piśmie z określeniem danych osobowych pracownika.

§ 4
KASJER

1. Kasjerem może być osoba:

· posiadająca minimum średnie wykształcenie /pożądane o profilu ekonomicznym/,

· nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

· posiadająca nienaganną opinię,

· posiadającą pełną zdolność do czynności prawnych,

· legitymująca się praktyką w księgowości finansowej lub posiadająca przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

2. Przejęcie – przekazanie kasy może nastąpić tylko w drodze protokólarnej, 
w obecności wójta, z-cy wójta, skarbnika lub innej osoby upoważnionej przez skarbnika.

3. Kasjer zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, o znajomości przepisów w zakresie gospodarki kasowej oraz o odpowiedzialności za właściwe funkcjonowanie kasy.

4. Kasjer powinien posiadać aktualny wykaz osób upoważnionych do dysponowania środkami pieniężnymi i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów.

§ 5

GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie może znajdować się:

· pogotowie kasowe na bieżące wydatki ustalone w § 2,

· gotówka podjęta z banku na określone rodzaje wydatków,

· gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy,

· gotówka z opłat za udostępnienie danych osobowych

· gotówka z wpłat wadiów

2. Znajdującą się na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość należy na odpowiednim formularzu wpłaty odprowadzić – wpłacić do Banku w tym dniu, w którym powstała nadwyżka. 

3. W jednostkach budżetowych nie należy dokonywać bezpośrednio wydatków 
z przychodów do kasy, uzyskanych z tytułu dochodów budżetowych. Na wydatki budżetowe pobiera się gotówkę z rachunku bankowego urzędu.

§ 6

DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentację kasy stanowią: 

· dokumenty operacyjne kasy:


· raporty kasowe „RK” , (wystawiane elektronicznie), tj.

· RK sumy budżetowe - wszystkie dochody m.in. opłaty za specyfikacje, , darowizny, opłaty skarbowe, za alkohol, najem lokalu itp.,

· RK pogotowie kasowe - wszystkie wydatki m.in. zakupy, zaliczki 
i rozliczenia zaliczek, zapłaty za faktury, delegacje, wynagrodzenia, prowizje, diety,  itp.,

· RK sumy przechodnie – opłaty za udostępnienie danych osobowych,

· RK podatki – wpłaty podatków, zobowiązań od środków transportu 
i z tytułu posiadania psa

· RK wadia – wpłaty i wypłaty wadiów

· RK unijne – zaliczki i rozliczenia zaliczek

· dowód wpłaty „KP” (wydruki elektroniczne)

· dowód wypłaty „KW” (wydruki elektroniczne)

· dokumenty źródłowe lub dyspozycyjne:

· dowody zakupu – faktury, rachunki,

· dowody sprzedaży – faktury, rachunki,

· wnioski o zaliczkę,

· rozliczenie zaliczki,

· rozliczenie delegacji służbowej,

· lista płac,

· kwitariusz przychodowy,

· czek gotówkowy,

· inne akceptowane przez skarbnika gminy,

· dokumenty organizacyjne kasy

· instrukcja kasowa,

· oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

· zakres czynności kasjera,

· protokoły przejęcia – przekazania kasy,

· protokoły inwentaryzacyjne,

· Oświadczenie o ustaleniu pogotowia kasowego na poszczególnych raportach.

2. Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

· wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

· wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

3. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty skarbnik gminy lub inne osoby przez niego upoważnione składając swe podpisy oraz wójt gminy lub jego zastępca.

5. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwały – atramentem lub długopisem podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer tego dokumentu.


Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę może podpisać inna upoważniona osoba (jednak nie może to być kasjer). Na dowodzie kasowym zamieszcza się numer dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz dane osoby podpisującej .

6. Zaliczka może być wypłacana każdemu pracownikowi urzędu gminy zatrudnionemu na czas nieokreślony – nie dotyczy wójta gminy (kierownika jednostki) lub na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy.

W przypadku, gdy zaliczkę pobiera skarbnik gminy, pod względem formalnym 
i rachunkowym podpisuje osoba upoważniona przez skarbnika do składania podpisu w jego imieniu.

Rozliczenie zaliczki winno być dokonane w terminie 14 dni od dnia jej pobrania.

7. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd administracji państwowej, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub zakład leczniczy służby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera.

9. Raporty sporządza się dekadowo, z tym, że trzecia dekada kończy się z ostatnim dniem miesiąca.



Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie. 
Po sporządzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie na dany dzień kasjer podpisuje raport i oryginał z dowodami kasowymi przekazuje skarbnikowi gminy lub osobie upoważnionej.

10. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.


Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. 

11.
Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających 
w urzędzie gminy jednostek (WOD-KAN Ksawerów, GOPS Ksawerów) kasetki zawierające gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania, zapasowe klucze. 


Kasjer może również przechowywać w kasie gwarancje bankowe oraz weksle własne, a także pieczątki Działu Ewidencji Ludności (w zamkniętej i opieczętowanej kopercie podpisanej przez pracownika tego Działu).


W przypadku konieczności przechowania w pomieszczeniu kasy innych niż wymienionych powyżej dokumentów, złożonych przez podmioty wyżej nie wymienione wymagana jest każdorazowo pisemna zgoda wójta, z-cy wójta lub skarbnika. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawierać, co najmniej następujące dane:

· numer kolejny depozytu

· określenie deponowanego przedmiotu, a przy gotówce określić jej wysokość

· określenie jednostki, której własność stanowi depozyt

· datę i godzinę przyjęcia depozytu oraz podpis osoby oddającej w depozyt wraz 
z podpisem kasjera

· datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia 
i podpis kasjera

Przechowywana w formie depozytu w kasie urzędu gotówka nie może być łączona z gotówką urzędu gminy.

§ 7

ZASADY SPORZĄDZANIA DOKUMENTÓW KASOWYCH

Dowód wpłaty „KP”.

Dowód „KP” jest wystawiany elektronicznie.


Dowód wpłaty kasjer drukuje w jednym, dwóch lub trzech egzemplarzach 
w zależności od rodzaju wpłaty.

· W dowodzie wpłaty KP –  określa się:

· datę wpłaty

· dokładne określenie tytułu wpłaty

· kwotę wpłaty cyfrowo i słownie

· nr dowodu KP (numer nadawany jest elektronicznie narastająco w okresie całego roku i rodzaju poszczególnego raportu kasowego)

· kto wpłaca

· oznaczenie dowodu w raporcie kasowym tj. nr i pozycję pod które wpisano wpłatę do raportu kasowego

Jeden egzemplarz KP w zależności od rodzaju wpłaty otrzymuje wpłacający, drugi jest załącznikiem do raportu kasowego, trzeci ewentualnie księgowość budżetowa.

W dowodzie KP nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. 

Na dowód wystawienia dowodu KP kasjer w pozycji „wystawił” składa własnoręczny podpis. Drugi podpis składa kasjer w pozycji „otrzymałem”, jako potwierdzenie przyjęcia gotówki, 
a następnie przekazuje dowód do zatwierdzenia skarbnikowi gminy.

Dowód wypłaty – „KW”.

Dowód „KW” jest wystawiany elektronicznie.

W zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystanych formularzy obowiązują te same zasady, jakie dotyczą dowodów „KP”.

Kasjer wystawiając dowód „KW” określa w nim:

· datę wypłaty

· nazwisko, imię /nazwę/ oraz adres osoby na rzecz której dokonuje się wypłaty

· tytuł wypłaty

· kwotę cyframi i słownie

· nr dowodu KW(nadawany jest automatycznie przez system elektroniczny 
w okresie danego roku i raportu kasowego)

· oznaczenie dowodu w raporcie kasowym tj.  nr i pozycja pod które wpisano wypłatę  do raportu kasowego

Dowód wypłaty „KW” drukuje się  w dwóch i trzech egzemplarzach w zależności od potrzeb.

Oryginał dowodu KW jest załącznikiem do raportu kasowego, pierwszą kopię otrzymuje osoba otrzymująca gotówkę z kasy, a drugą księgowość budżetowa.

W dowodzie „KW” nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłaty gotówki wyrażonej cyframi i słownie. 

Dowód podpisują: wystawiający, wypłacający i otrzymujący gotówkę. Do wypłaty dowód „KW” zatwierdza skarbnik gminy lub inna osoba przez niego upoważniona.

Bankowy dowód wpłaty BDW

BDW wystawia kasjer wpłacając gotówkę do Banku.

Dowód BDW wystawia się w przypadku:

· przekroczenia kwoty 5.000 zł. w poszczególnych raportach kasowych w różnych dniach miesiąca,

· w okresach dekadowych tj, 10, 20, 30-31 dnia każdego miesiąca z raportu sumy budżetowe, sumy przechodnie, podatki, wadia, środki unijne

· na koniec każdego kwartału wpłaty gotówkowe ze wszystkich raportów

Kasjer wystawiając BDW określa w nim:

· konto na które ma wpłynąć poszczególna kwota,

· kwotę cyframi i słownie

· tytuł wpłaty

Oryginał BDW pozostaje w Banku, kopię otrzymuje kasjer, podłączając pod poszczególny raport kasowy, a druga kopia pozostaje pod wyciągiem i przekazywana jest bezpośrednio do księgowości.

Na dowodzie BDW nie można dokonywać żadnych poprawek. Dokument nieprawidłowo wystawiony należy  zniszczyć i wystawić drugi prawidłowy.

Dokument ten wystawia się na drukach dostępnych w sprzedaży.

Raport kasowy „RK” – wystawiany jest elektronicznie.

Raport kasowy wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. 
w kolejności dokonywanych wypłat i wpłat.

Raport kasowy sporządza się w sposób następujący:

· w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe na bieżąco w układzie chronologicznym w kolejności ich realizacji, przy czym 
w rubryce „treść” określa się rodzaj np. Fakt.nr Rach.-nr … oraz  czego dotyczy wydatek itp.

· w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wydrukowuje  się automatycznie  kwoty operacji gotówkowych.(przychodu i rozchodu)

Każda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu „Obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.. 

Raport kasowy drukuje kasjer w dwóch egzemplarzach. Oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami /dowodami przychodowymi i rozchodowymi/ ułożonymi chronologicznie 
i odpowiednio spiętymi przekazuje Skarbnikowi lub upoważnionej osobie. 

Kopia raportu pozostaje w kasie.

Wszystkie raporty kasowe prowadzone i drukowane są elektronicznie.

Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Czek to pisemne zlecenie bezwzględnego wypłacenia określonej kwoty pieniędzy wydany Bankowi przez posiadacza rachunku bankowego. Stanowi on dyspozycję wystawcy czeku udzieloną bankowi do obciążenia rachunku kwotą, na którą został wystawiony oraz  wypłaty tej kwoty okazicielowi /czek na okaziciela/ lub osobie wskazanej na czeku /czek imienny/.

§ 8

KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

Kontrola bieżąca kasy może ograniczyć się do sprawdzenia wszystkich dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalno-rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujący swoim podpisem. Raport kasowy wraz z załącznikami podlega kontroli merytorycznej przez skarbnika i zatwierdzeniu przez wójta.

Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie kierownika jednostki.

Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

Załącznik Nr 9

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

instrukcja w sprawie rozliczania i zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy w jazdach lokalnych i zamiejscowych na terenie kraju i kosztów delegacji służbowych w Urzędzie Gminy Ksawerów
Działając na podstawie przepisów art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn.zm.), § 1, § 2, § 3 i § 4 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy (Dz. U. z 2002 Nr 27,poz. 271 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości i warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na terenie kraju (Dz.U. z 2002 r. Nr 236, poz.1990 z póżn.zm.).

§ l.

1. Ustala się zasady dotyczące rozliczania i zwrotu kosztów poniesionych przez pracowników Urzędu Gminy Ksawerów za jazdy lokalne przez ich pracodawcę na warunkach określonych w zarządzeniu.

2. Zwrot kosztów używania przez pracownika w celach służbowych pojazdu (samochodu osobowego, motocykla i motoroweru niebędącego własnością pracodawcy), zwanych dalej "pojazdami do celów służbowych" na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej między pracodawcą a pracownikiem, o używanie pojazdu do celów służbowych, zgodnie ze wzorem nr 1.

3. Zwrot kosztów używania pojazdów do celów służbowych następuje w formie miesięcznego ryczałtu obliczanego jako iloczyn stawki za jeden kilometr przebiegu 
i przyznanego miesięcznego limitu kilometrów na jazdy lokalne, które ustalane są 
w zależności od liczby mieszkańców w danej gminie, w której pracownik jest zatrudniony,

4. Zwrot ustalonego miesięcznego ryczałtu nastąpić może wyłącznie po złożeniu przez pracownika do pracodawcy pisemnego oświadczenia o używaniu przez niego pojazdu do celów służbowych w danym miesiącu, zgodnie ze wzorem nr 2.

5. Oświadczenie to powinno zawierać dane dotyczące pojazdu, pojemność silnika, markę pojazdu, numer rejestracyjny oraz ilość dni nieobecności pracownika w miejscu pracy 
w danym miesiącu z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej lub innej nieobecności, 
a także ilość dni, w których pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych.

6. Kwotę ustaloną ryczałtu zmniejsza się o jedną dwudziestą drugą za każdy roboczy dzień nieobecności pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecności oraz za każdy dzień roboczy, w którym pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych.

§2.

l. Ustala się zasady dotyczące rozliczania i zwrotu kosztów poniesionych przez pracowników Urzędu Gminy Ksawerów za jazdy zamiejscowe (delegacje) przez ich pracodawcę na warunkach określonych w zarządzeniu.

2. Zwrot kosztów używania pojazdów do cel służbowych następuje na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej między pracodawcą a pracownikiem o używanie pojazdu do celów służbowych (zgodnie ze wzorem nr 3), polecenia wyjazdu zatwierdzonego przez pracodawcę oraz ewidencji przejechanych kilometrów podróży odbytej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebędącym własnością pracodawcy (zgodnie ze wzorem 
nr 4).

3. Umowa ta powinna zawierać dane dotyczące pracownika, pojazdu, w tym pojemność silnika, marki pojazdu, numeru rejestracyjnego oraz okresu, na jaki została zawarta. Pracodawca w poleceniu wyjazdu określa miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży. Pracodawca może uznać za miejscowość rozpoczęcia (zakończenia) podróży miejscowość pobytu stałego lub czasowego pracownika.

4. Z tytułu podróży odbywanej w terminie i miejscu określonym przez pracodawcę pracownikowi przysługują diety oraz zwrot kosztów:

· noclegów;

· innych udokumentowanych wydatków, określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

5. Pracownikowi przysługuje dieta, która przeznaczona jest na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia w czasie podróży. Należność z tytułu diet oblicza się za czas od rozpoczęcia podróży (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania.

6. Zwrot kosztów przejazdu ustala się w oparciu o iloczyn przejechanych kilometrów środkiem transportu wymienionym w §2.2. przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, a także wysokość przysługującej diety za czas podróży. Należność z tytułu diet oblicza się zgodnie 
z zasadami określonymi w § 4 ust. 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości i warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 
z tytułu podróży służbowej na terenie kraju (Dz.U. z 2002 r. Nr 236, poz.1990 z póżn.zm.).

7. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie świadczącym usługi hotelarskie pracownikowi przysługuje zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem. Pracownikowi, któremu nie zapewniono bezpłatnego noclegu i który nie przedłożył rachunku, o którym mowa w ust. l, przysługuje ryczałt za każdy nocleg w wysokości 150% diety. Ryczałt za nocleg przysługuje wówczas, gdy nocleg trwał, co najmniej 6 godzin pomiędzy godzinami 21 i 7. Zwrot kosztów noclegu lub ryczałt za nocleg nie przysługuje za czas przejazdu, a także jeżeli pracodawca uzna, że pracownik ma możliwość codziennego powrotu do miejscowości stałego lub czasowego pobytu.

§ 3. Wysokość stawki za l km przebiegu ustala się w wysokościach  określonych w § 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz.271, z pózn.zm.).

WZÓR nr 1

UMOWA O UŻYWANIE POJAZDU DO CELÓW SŁUŻBOWYCH Nr.......
zawarta w dniu .................................. w ........................... pomiędzy:

Pracodawcą...................................................................................................................................

(nazwa pracodawcy)

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

(adres pracodawcy)

Pracownikiem:..............................................................................................................................

(imię i nazwisko pracownika)

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

(adres zamieszkania pracownika)

§1.
Pracownik oświadcza, że jest gotów używać do celów służbowych ...........................................

(określić rodzaj pojazdu)

marki: .......................... o pojemności skokowej silnika: ................... i numerze rejestracyjnym.

§2.

Pracodawca zobowiązuje się pokrywać koszty związane z używaniem do celów służbowy pojazdu wymienionego w § l umowy na zasadach określonych w niniejszej umowie.

§3.

1. Pracownikowi z tytułu używania pojazdu do celów służbowych przysługuje zwrot kosztów zajazdy lokalne.

2. Zwrot kosztów za jazdy lokalne dokonywany jest w formie miesięcznego ryczałtu wynikającego z przemnożenia miesięcznego limitu kilometrów w wysokości ........... km 
i obowiązującej stawki za l km przebiegu.

3. Wysokość stawki za l km przebiegu, o której mowa w pkt 2 określona jest w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy (Dz. U. z 2002 Nr 27,poz. 271 z późn. zm.).

5. Kwotę ustalonego ryczałtu, o którym mowa w pkt 2, zmniejsza się o jedną dwudziestą drugą (1/22) za każdy roboczy dzień nieobecności pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej trwającej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecności oraz za każdy dzień roboczy, w którym pracownik nie dysponował pojazdem do celów służbowych. 

§4.

Podstawą zwrotu kosztów jest pisemne oświadczenie pracownika o używaniu pojazdu do cele służbowych w danym miesiącu.

§5.

Umowa zostaje zawarta na czas tj. od .............................do .........................

§6.
Umowa wygasa z chwilą ustania stosunku pracy łączącego strony niniejszej umowy.

§7.

Umowa może zostać wypowiedziana przez każdą ze stron w formie pisemnej, w dowolny czasie ze skutkiem natychmiastowym,

§8. 

Zmiany postanowień niniejszej umowy wymagają formy pisemnej, pod rygorem nieważności

§9.
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§10.

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednej, dla każdej ze stron.


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



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


Pracownik





Pracodawca

WZÓR Nr 2

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

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

(imię i nazwisko pracownika)


                                                             (miejscowość i data)




OŚWIADCZENIE
Oświadczam, że korzystałem z własnego pojazdu ............................ o nr rejestracyjnym ......................... marka, ........................... pojemność skokowa silnika ................ do jazd lokalnych, w związku z czym przedkładam następujące rozliczenie za miesiąc ........................ 20..... r. :

1. Przyznany miesięczny ryczałt pieniężny w wysokości:

...............
      X        .............................       =      ...........

(ilość km)                   (stawka za km/zł.)             (razem)

2. Zmniejszenie kwoty ryczałtu o 1/22 za każdy dzień nieobecności w pracy z tytułu:

a).......................................... dni
(urlopu wypoczynkowego)
b).......................................... dni
(urlopu bezpłatnego)
c).......................................... dni

(urlopu okolicznościowego)

d).......................................... dni

(zwolnienia lekarskiego)
e).......................................... dni
(podróży służbowej)

f).......................................... dni
(Inne)
Razem:.............. dni
3. Kwota ryczałtu za l dzień (póz. l: 22 dni)      ,„„„„„„„„„„ zł/l dzień
4. Kwota zmniejszenia (póz. 2 x póz. 3)            ..................... zł

5. Ogółem należność do wypłaty (póz. l - póz. 4)   ......................zł

(podpis pracownika)

(zatwierdza pracodawca)

WZÓR Nr 3

UMOWA O UŻYWANIE POJAZDU DO CELÓW SŁUŻBOWYCH Nr.......

zawarta w dniu .................................. w ........................... pomiędzy:

Pracodawcą: .......................................................................................................................................................

(nazwa pracodawcy)

........................................................................................................................................................................................................
(adres pracodawcy)

Pracownikiem: ........................................................................................................................................................

(imię i nazwisko pracownika)

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

(adres zamieszkania pracownika)

§1.

Pracownik oświadcza, że jest gotów używać do celów służbowych …………………...............

(określić rodzaj pojazdu)

marki: ............................... o pojemności skokowej silnika: ................... i numerze rejestracyjnym

§2.

Pracodawca zobowiązuje się pokryć koszty związane z używaniem do celów służbowych pojazdu wymienionego w §1 umowy na zasadach określonych w niniejszej umowie.

§3.

1. Pracownikowi z tytułu używania pojazdu do celów służbowych przysługuje zwrot kosztów

za jazdy zamiejscowe (podróże służbowe).

2. Zwrot kosztów za podróż służbową (jazdy zamiejscowe) dokonywany jest w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów i obowiązującej stawki za l km przebiegu, o której mowa w pkt 3.

3. Wysokość stawki za l km przebiegu, o której mowa w pkt 2, ustala się w wysokości  określonej w § 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz.U. z 2002 r. Nr 27 poz.271, z pózn.zm.) 

§4.
Podstawą zwrotu kosztów za jazdy zamiejscowe jest polecenie wyjazdu służbowego oraz ewidencja przebiegu pojazdu. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawierać co najmniej następujące dane: nazwisko, imię i adres zamieszkania osoby używającej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i pojemność silnika, kolejny numer wpisu, datę i cel wyjazdu, opis trasy (skąd - dokąd), liczbę faktycznie przejechanych kilometrów, stawkę za jeden kilometr przebiegu, kwotę wynikającą z przemnożenia liczby faktycznie przejechanych kilometrów i stawki za jeden kilometr przebiegu oraz podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane.
§5.

Umowa została zawarta na czas od ............................. 20....r. do ....................... 20...r.

§6.

Umowa wygasa z chwilą ustania stosunku pracy łączącego strony niniejszej umowy.

§7.

Umowa może zostać wypowiedziana przez każdą ze stron w formie pisemnej, w dowolnym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

§8.
Zmiany postanowień niniejszej umowy wymagają formy pisemnej, pod rygorem nieważności.

§9.
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§10.
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

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





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

Pracownik                                                 ……..                                              Pracodawca

Załącznik Nr 10

do Zarządzenia Nr ……../2012
Wójta Gminy Ksawerów

z dnia ……………………………. 2012r.
Windykacja należności podatkowych i opłat lokalnych

Podstawę prawną instrukcji stanowią przepisy:

· ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz.613 ze zm.), 

· ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006r. Nr 136.poz.969 ze zm.), 

· ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200, poz. 1682 ze zm.), 

do których stosuje się przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. – Ordynacja Podatkowa (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 ze zm.), 

· ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.) 

§ 1. Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie prawidłowego i terminowego windykowania należności z tytułu podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego.

§ 2. Tryb postępowania:

1. Pracownicy prowadzący analityczną ewidencję księgową dokonują przeglądu zapisów na kontach podatników, sprawdzając czy należności zostały uregulowane.

2. Kontrole terminowej realizacji zobowiązań wykonuje się przez analizę kont podatników według stanu na koniec miesiąca, po zaksięgowaniu wszystkich wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów przypadających do końca analizowanego okresu.

3. Analiza stanu kont winna być dokonana w terminie nie dłuższym niż 14 dni po upływie każdego miesiąca.

4. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie płatności podatku lub raty do końca miesiąca, w którym przypada płatność, pracownik księgowości zobowiązany do prowadzenia analitycznych kart kontowych (ewidencji księgowej), sporządza upomnienie.

5. Terminy wystawiania upomnień:

dla zobowiązania podatkowego, powstającego w sposób określony w art.21 §1 pkt1 
i §3 ustawy – Ordynacja podatkowa :


a) do 60 dni po terminie płatności raty (zaliczki) lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego.


b) w przypadku złożenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach stanowiących podstawę prawną instrukcji - do 60 dni od dnia zaksięgowania należności na karcie kontowej.

2.
dla zobowiązania podatkowego powstającego w sposób określony w art. 21 § 1pkt 2 ustawy – Ordynacja podatkowa:


a) 1 rata - do 60 dni po terminie płatności rat. Upomnienia wystawia się na zaległości powyżej 100 zł.


b) 2 i 3 rata – do 60 dni po terminie płatności rat. Upomnienia wystawia się na zaległości w wysokość powyżej 10,00 zł.


c) 4 rata do 45 dni po terminie płatności rat. Upomnienia wystawia się na wszystkie zaległości bez względu na ich wysokość.

Tryb doręczenia wezwań, upomnień oraz postępowanie w przypadku niemożności ich doręczenia podatnikom regulują przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. – Ordynacja podatkowa.

Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach:

a) oryginał otrzymuje zobowiązany,

b) kopia pozostaje w aktach referatu.

Dla danego rodzaju należności, upomnienia numerowane są narastająco w danym roku kalendarzowym (odrębnie dla osób fizycznych i prawnych) i wprowadzone do w ewidencji upomnień – odrębnie dla osób fizycznych i prawnych. Ewidencję upomnień prowadzi się według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 r. Nr 137, poz.1541 z póżn.zm.)  
Upomnienie wysyła się za pośrednictwem poczty (przesyłka polecona za potwierdzeniem odbioru) lub pracownika urzędu za potwierdzeniem odbioru. 

Otrzymane potwierdzenie odbioru z umieszczoną adnotacją o dacie wpływu do Urzędu Gminy w Ksawerowie, dołączone zostaje do kopii wysłanego upomnienia. 

Upomnienie podpisywane jest przez kierownika jednostki lub kierownika referatu albo przez pracownika upoważnionego do jego wystawienia.

Na karcie kontowej podatnika umieszcza się adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz datę odbioru upomnienia (z potwierdzenia odbioru).

Po bezskutecznym upływie terminu określonego w upomnieniu, księgowa sporządza na kwoty zaległe tytuły wykonawcze w terminie do 60 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

Tytuł wykonawczy sporządza się na druku określonym w rozporządzeniu Ministra Finansów 
z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy 
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz.1541 z póżn.zm.).
Dla danego rodzaju należności, tytuły wykonawcze są numerowane narastająco w danym roku kalendarzowym (odrębnie dla osób fizycznych i prawnych) i wprowadzane do ewidencji tytułów wykonawczych dla osób fizycznych i prawnych.

Tytuł wykonawczy wymaga podpisu Wójta Gminy lub osoby przez niego upoważnionej.

Wystawiony tytuł wykonawczy wraz z dołączonym potwierdzeniem odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, że upomnienie nie było konieczne, wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z właściwością miejscową określoną w art. 22 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 229 poz.1954 z póżn.zm.).

Do przekazanych tytułów wykonawczych dołączana jest ewidencja zawierająca zestawienie tytułów. Ewidencja zawiera datę sporządzenia, podpis oraz imienną pieczątkę kierownika referatu lub pracownika księgowości.

Ewidencję sporządza się w dwóch egzemplarzach:


a) oryginał otrzymuje właściwy miejscowo Urząd Skarbowy,


b) kopia pozostaje w aktach Referatu Podatkowego,

O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości, księgowy informuje niezwłocznie organ egzekucyjny, do którego przekazano tytuł wykonawczy.

Adnotacje o wystawieniu tytułu wykonawczego umieszcza się na karcie kontowej podatnika.

W przypadku odroczenia terminu płatności zobowiązania podatkowego lub rozłożenia na raty, na karcie kontowej umieszcza się stosowną adnotację.

Jeżeli w terminie określonym w decyzji podatnik nie dokonał zapłaty odroczonego podatku lub zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwlokę lub nie zapłacił którejkolwiek z rat, na jakie został rozłożony podatek lub zaległość podatkowa wraz z odsetkami za zwłokę, terminem płatności podatku lub zaległości podatkowej objętej odroczeniem lub ratą staje się odpowiednio termin określony w art. 49 § 1-3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  Ordynacja podatkowa.

Załącznik Nr 11

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

Tryb windykacji należności pieniężnych

Gminy Ksawerów

Na podstawie art. 30 ust. 2 ust.2 pkt 4, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z póżn.zm.),w związku z uchwałą Nr LXIII/457/2010 Rady Gminy Ksawerów z dnia 21 czerwca 2010r. w sprawie określenia szczegółowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny, przypadających Gminie Ksawerów lub jej jednostkom organizacyjnym.
§ 1

1. Referat Finansowy wszczyna postępowanie windykacyjne na podstawie informacji uzyskanej od właściwego referatu merytorycznego o powstaniu wierzytelności.

2. Referat Finansowy Urzędu Gminy prowadzi bazę dłużników Gminy Ksawerów na podstawie: 

a. informacji przekazywanych niezwłocznie przez referaty merytoryczne o powstaniu wierzytelności, 

b. przekazanych kopii dokumentów i/lub bilansu zamknięcia likwidowanej gminnej samorządowej jednostki organizacyjnej, w sytuacjach gdy jest to konieczne dla prawidłowego określenia wierzytelności.

3. W bazie dłużników, o której mowa w ust. 2, gromadzone są informacje dotyczące: 

· dłużnika (firma/osoba fizyczna),

· adresu dłużnika,

· tytułu zadłużenia, 

· terminu płatności, 

· wysokości zadłużenia /należność główna/ oraz wysokości odsetek, 

· daty rozpoczęcia procedury odzyskiwania należności,

· daty wyegzekwowania należności,

· daty wszczęcia postępowania egzekucyjnego,

· daty zakończenia postępowania egzekucyjnego.

· wysokości kwoty odzyskanej.

§ 2

1. Za merytoryczne przygotowanie i wysłanie do dłużnika wezwania do zapłaty odpowiada Referat Finansowy, który w oparciu o dane zawarte w bazie dłużników wzywa dłużnika do zapłaty wyznaczając mu termin nie przekraczający 30 dni liczony od dnia otrzymania wezwania do zapłaty. Kopię wezwania Referat Finansów kieruje do referatu merytorycznego.

2. Po bezskutecznym upływie terminu zapłaty, Referat Finansowy może ponowić wezwanie do zapłaty, wyznaczając dłużnikowi nie przekraczający 14 dni termin liczony od dnia otrzymania wezwania do zapłaty. Kopię wezwania Referat Finansowy kieruje do referatu merytorycznego.

3. Po kolejnym bezskutecznym wezwaniu do zapłaty, Referat Finansowy przekazuje informację o możliwości ewentualnego wszczęcia postępowania sądowego do Wójta, oraz do wiadomości kierownika właściwego referatu merytorycznego.

4. Po uznaniu przez Wójta, że koniecznym w sprawie jest skierowanie sprawy na drogę sadową referat merytoryczny przygotowuje niezbędną dokumentację, odpowiadając za prawidłowość przygotowywanej dokumentacji, w szczególności za jej kompletność. 

5. Następnie referat merytoryczny zwraca się do Referatu Finansowego o wskazanie, 
w terminie 5 dni od dnia otrzymania pisma, aktualnej wysokości długu wraz 
z odsetkami. 

6. Projekt pisma procesowego na podstawie przedłożonych dokumentów oraz informacji 
z Referatu Finansowego sporządza radca prawny obsługujący Urząd i wnosi pozew do właściwego sądu. 

7. Referat merytoryczny we współpracy z Referatem Finansowym odpowiada za uiszczanie wszelkich opłat związanych z prowadzonym postępowaniem sądowym i egzekucyjnym oraz za przedłożenie właściwemu radcy prawnemu dowodu uiszczenia stosownych opłat. 

§ 3

1. Radca prawny reprezentuje Gminę Ksawerów przed właściwym sądem w zakresie posiadanego umocowania. Prowadzi postępowanie sądowe w ścisłej współpracy 
z referatem merytorycznym.

2.    Po uzyskaniu wyroku (orzeczenia sądu) właściwy radca prawny przekazuje go niezwłocznie do Referatu Finansowego, który po uzgodnieniu z referatem merytorycznym niezwłocznie wzywa dłużnika do zapłaty, wyznaczając dłużnikowi nie przekraczający 14 dni termin liczony od dnia otrzymania wezwania do zapłaty. Kopię wezwania Referat Finansowy kieruje do referatu merytorycznego i radcy prawnego obsługującego Urząd.

3.   Równocześnie radca prawny, który prowadził postępowanie przed sądem, występuje do sądu z wnioskiem o nadanie wyrokowi (orzeczeniu sądu) klauzuli wykonalności.

4.   Po otrzymaniu tytułu wykonawczego, tj. wyroku (orzeczenia sądu) opatrzonego w klauzulę wykonalności, Referat Finansowy ponownie niezwłocznie wzywa dłużnika do zapłaty, wyznaczając dłużnikowi nie przekraczający 7 dni termin. Kopię wezwania Referat Finansowy kieruje do referatu merytorycznego i radcy prawnego obsługującego Urząd.

5.   Po bezskutecznym upływie terminu zapłaty, Referat Finansowy we współpracy z radcą prawnym oraz referatem merytorycznym, którego sprawa dotyczy sporządza wniosek 
o wszczęcie postępowania egzekucyjnego.

6.   We wniosku, o którym mowa w ust. 5 należy określić dochodzoną wierzytelność oraz sposób egzekucji zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 4 

1. Postępowanie egzekucyjne aż do jego zakończenia prowadzi Referat Finansowy, przy czym w sytuacjach tego wymagających ze względu na szczególny stopień skomplikowania koniecznych do podjęcia czynności wierzyciela korzysta z pomocy radcy prawnego obsługującego referat merytoryczny, którego sprawa dotyczy.

2. Referat Finansów informuje właściwy referat merytoryczny o wynikach zakończonego postępowania egzekucyjnego.

§ 5

Na każdym etapie postępowania, o którym mowa wcześniej, Wójt Gminy może podjąć działania na podstawie Uchwały Nr L/457/2010 Rady Gminy Ksawerów z dnia 
21 czerwca 2010 roku w sprawie określenia szczegółowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny, przypadających Gminie Ksawerów lub jej jednostkom organizacyjnym.
W sytuacji, o której mowa w pkt.1 zastosowanie mieć będzie następująca procedura:

1)  W przypadku wystąpienia przez dłużnika przed upływem terminu płatności z wnioskiem o umorzenie, rozłożenie na raty należności pieniężnych z tytułu wierzytelności Gminy Ksawerów bądź wyznaczenie innego terminu zapłaty, gdy zachodzą ku temu przesłanki określone wyżej wymienioną Uchwałą, referat merytoryczny przygotowuje projekt decyzji Wójta Gminy Ksawerów w przedmiotowej sprawie.

2) W przypadku wystąpienia przez dłużnika z wnioskiem o rozłożenie 
na raty należności pieniężnych z tytułu wierzytelności Gminy Ksawerów po upływie terminu płatności, gdy zachodzą ku temu przesłanki zgodnie z powoływaną Uchwałą, referat merytoryczny występuje w terminie 5 dni od dnia wpłynięcia wniosku do Referatu Finansów o określenie kwoty całkowitej należności pieniężnej /świadczenie główne i odsetki/.

2. Referat Finansów zobowiązany jest w terminie 5 dni od dnia wpłynięcia pisma udzielić odpowiedzi, w oparciu, o którą referat merytoryczny przygotowuje projekt decyzji Wójta Gminy Ksawerów w przedmiotowej sprawie.

Załącznik Nr 12

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

Pieczęć urzędowa

Działając na podstawie przepisów art.16c ust.3 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. 
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczęciach państwowych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz.2000 z późn. zm.), oraz § 23 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. Nr 47 poz. 316 z późn.zm.) sporządzono poniższe zasady.

§1.1. Gmina Ksawerów używa, o ile przepisy szczegółowe nie stanowią inaczej, pieczęci urzędowej z wizerunkiem orła ustalonego dla godła Rzeczypospolitej Polskiej na dokumentach wydawanych przez organ podatkowy Gminy Ksawerów.

2. Pieczęć urzędowa, o której mowa w pkt1 wykonywana jest w kształcie okrągłym z metalu.

3. Pieczęć wymieniona w pkt. 1 zawiera w otoku napis „Wójt Gminy Ksawerów”

4. Średnica pieczęci do tuszu wynosi 36 mm.

5. Wyrób pieczęci urzędowej następuje zgodnie z § 16 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. Nr 47 poz. 316 z późn.zm.)

§2. Pieczęć urzędową umieszcza się na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych. Pieczęć urzędową Wójta Gminy Ksawerów umieszcza się w szczególności na:

1. Ostatecznych decyzjach administracyjnych, postanowieniach i wezwaniach wydawanych przez organ podatkowy Gminy Ksawerów.

2. Tytułach wykonawczych stosowanych w egzekucji należności pieniężnych. 

§3. Pieczęci nie stosuje się na kopiach dokumentów wysyłanych z Urzędu chyba, że przepis szczególny stanowi inaczej. 

§4. Za zgodne z obowiązującymi przepisami używanie pieczęci urzędowej odpowiada Sekretarz Gminy Ksawerów. 

§5. Pieczęć przechowuje się w żelaznej szafie w kasie Urzędu.

Załącznik Nr 13

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

ZASADY przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji w Urzędzie Gminy Ksawerów
Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji określa ustawa z dnia 29 września 1994 r.  
o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z późniejszymi zmianami ).

ZASADY przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji w Urzędzie Gminy Ksawerów
§ 1

Użyte w Instrukcji obejmującej zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzędzie Gminy Ksawerów (dalej: instrukcja) pojęcia mają następujące znaczenie:

1)
wójt – Wójt Gminy Ksawerów;

2)
skarbnik – skarbnik gminy;

4)
księgowość – wydział finansowo-budżetowy Urzędu Gminy Ksawerów;

5)
inwentaryzacja – zespół czynności, których celem jest ustalenie rzeczywistego stanu środków gospodarczych (rzeczowych i pieniężnych – aktywów i pasywów) gminy na określony dzień;

6)
ubytki naturalne – niedobory mieszczące się w granicach ustalonych norm ubytków naturalnych (wysychanie, ulatnianie).  Normy ubytków naturalnych oraz sposób ich obliczania regulują odrębne przepisy;

7)
niedobory nadzwyczajne – wszystkie pozostałe niedobory, które nie zostały oddzielnie zakwalifikowane do ubytków naturalnych, np. niedobory powstałe na skutek nieodpowiednich warunków magazynowania;

8)
niedobory niezawinione – ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstałe z przyczyn niezależnych od osób odpowiedzialnych za stan składników majątku lub innych osób;

9)
niedobory zawinione – niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstałe z winy osób materialnie odpowiedzialnych za stan składników majątku lub innych osób, będące wynikiem działania lub zaniechania działania ze strony tych osób, szczególnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiązujących przepisów o przyjmowaniu i  wydawaniu składników majątku.

§ 2
Proces inwentaryzacji obejmuje dwa główne etapy:

1. spisowy,

2. rozliczeniowy.

§ 3
1. Wójt wydaje zarządzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, powołując komisję inwentaryzacyjną i zespoły spisowe.

2. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza instruktaż członków zespołów spisowych.
Etap spisowy

§ 4
Etap spisowy obejmuje następujące czynności:

1) zebranie oświadczeń wstępnych od osób odpowiedzialnych materialnie lub sporządzenie informacji o braku osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie kontrolowanego majątku,

2) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokółów przez przewodniczących zespołów spisowych – arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania 
i podlegają ewidencji w księdze druków ścisłego zarachowania, arkusze przed wydaniem winny być chronologicznie ponumerowane, potwierdzenie pobrania przewodniczący zespołu kwituje podpisem,
3) przeprowadzenie spisów z natury,

4) kontrolę przebiegu inwentaryzacji,

5) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

6) porównanie i weryfikacja stanów ewidencyjnych z dokumentacją w odniesieniu do aktywów i pasywów nieobjętych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

7) pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń końcowych,

8) przekazanie przez zespoły spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej,

9) przekazanie przez komisję inwentaryzacyjną dokumentacji inwentaryzacyjnej do księgowości.

Etap rozliczeniowy

§ 5
Etap rozliczeniowy obejmuje następujące czynności:

1)
wycenę składników majątkowych wyszczególnionych w arkuszach spisowych,

2)
ustalenie różnic inwentaryzacyjnych,

3)
wyjaśnienie okoliczności i przyczyn powstania różnic przez osoby materialnie odpowiedzialne,

4)
weryfikacja różnic i przyczyn powstania,

5)
przeszacowanie wartości składników niepełnowartościowych lub tych, które utraciły swoją wartość użytkową,

6)
przygotowanie przez komisję inwentaryzacyjną protokołu rozliczeń inwentaryzacji 
i dochodzeń różnic inwentaryzacyjnych, zawierającego wnioski co do różnic,

7)
zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej,

8)
decyzję Wójta odnośnie sposobu rozliczenia różnic,

9)
księgowanie różnic,

10)
archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat).

Spis z natury rzeczowych składników majątku

§ 6
1.
Spis z natury rzeczowych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury przez zespół spisowy.

2.
Wyniki spisu z natury składników majątku należy ująć w arkuszu spisu z natury.

3.
Arkusze spisowe z natury powinny być ponumerowane lub oznaczone w sposób uniemożliwiający ich zamianę. Arkusze spisu z natury podlegają ewidencji w księdze druków ścisłego zarachowania.

4.
Błędy w arkuszach powstałe w momencie ich wypełniania można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury i opatrzona datą.

5.
Błędy powstałe np. przy wycenie powinny być poprawione i podpisywane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą poprawki i opatrzona datą.
§ 7
1.
Rzeczywistą ilość rzeczowych składników majątku ustala się przez przeliczenie. 

2. Przed rozpoczęciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za całość i stan składników majątku objętych spisem składa zespołowi spisowemu pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie dowody, przychody i rozchody inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz przekazane do księgowości (wzór oświadczenia stanowi załącznik do instrukcji).
3. Zespoły spisowe dokonujące liczenia nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji.

4.
Liczenia dokonuje członek zespołu spisowego w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za całość i stan składników majątku lub osoby przez nią upoważnionej. W spisie z natury przeprowadzanym w związku ze zmianą osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie składników majątku musi być dokonane w obecności osoby przekazującej i osoby przyjmującej odpowiedzialność.

5.
Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątku, w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

6.
Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej trzyosobową komisję, wyznaczoną przez kierownika jednostki.

7.
Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być wydawane lub przyjmowane do czasu zakończenia spisu. Jeżeli nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia o tym przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie i wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

8.

Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić w arkuszach spisu z natury. Zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze, z wyjątkiem rubryk ,,cena” i ,,wartość”, oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

9.
Arkusze spisu z natury są dowodami księgowymi i muszą być wypełniane w sposób przewidziany dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest więc przerabianie cyfr lub treści, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki jak również wypełnianie zwykłym ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawiać przez przekreślenie liczby lub treści nieprawidłowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu podpisu członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z datą.

10.
Wolne pozycje arkusza spisu z natury należy skasować poprzez skreślenie.

11.
Arkusze spisowe z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych – w trzech. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie zatrzymuje przewodniczący komisji. 

12.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

1)
środków trwałych,

2)
pozostałych środków trwałych w używaniu,

3)
materiałów.

13.
Nie wolno spisywać na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym.

14.
Wypełniając arkusze spisów z natury, stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe określenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku – oznaczenia używane w księgowości. Dotyczy to również numerów inwentarzowych środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu.

15.Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej (wzór protokołu stanowi załącznik do instrukcji).

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli, że spis z natury w całości lub w części przeprowadzony został nieprawidłowo, przewodniczący komisji, zawiadamia na piśmie Wójta, który zobowiązany jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub odpowiedniej części spisu z natury.

17. Wyceny rzeczowych składników majątkowych, ujętych na arkuszach spisu z natury dokonują – na polecenie skarbnika – pracownicy jemu podlegli.

18.
Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną.

19.
Po dokonaniu wyceny należy ustalić różnice inwentaryzacyjne, porównując stan faktyczny podany w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej

20.
Przed ustaleniem różnic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilościowo-wartościowa musi być uzgodniona z ewidencją księgową.

21.
Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako:

1)
niedobory – gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego,

2)
nadwyżki – gdy stan jest niższy od rzeczywistego,

3)
szkoda – gdy nastąpiła całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanego składnika majątku.

22.
Niedobory dzieli się na:

1. niedobory nadzwyczajne,

2. niedobory zawinione i niezawinione.

23.
Po zakończeniu pracy przez zespół spisowy i zapoznaniu się ze spisem osoba, której mienie zostało powierzone, składa oświadczenie. Treść oświadczenia stanowi załącznik do instrukcji.  
§ 8
1.
Wyniki inwentaryzacji ujmuje się w następujących dokumentach:

1)
protokół rozliczenia inwentaryzacji (według wzoru),

2)
protokoły dochodzeń wyjaśnień różnic inwentaryzacyjnych (według wzoru),

2. Po sporządzeniu protokołu z weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przedkłada skarbnikowi do zaopiniowania protokół wraz 
z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik po zweryfikowaniu 
i zaopiniowaniu przekazuje wszystkie dokumenty, do kierownika jednostki w celu zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczną decyzję odnośnie sposobu rozliczenia i zaksięgowania równowartości różnic inwentaryzacyjnych.

3. Protokół rozliczeń wyników i dochodzeń w sprawie różnic sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymują:

1)
skarbnik w celu dokonania niezbędnych księgowań,

2)
przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej,

3)
osoba materialnie odpowiedzialna.

4.  Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane są do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: 2009 r. Dz. U. Nr 152 1223 z późn.zm.) oraz obowiązującą instrukcją kancelaryjną winny być przechowywane przez okres 5 lat od dnia przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja środków pieniężnych
i pozostałych wartości kasowych

§ 9
1.
Inwentaryzację środków pieniężnych i pozostałych wartości kasowych należy przeprowadzać nie rzadziej niż raz w roku, w ostatnim dniu roku obrotowego.

2.
Roczną inwentaryzację depozytów i innych wartości przeprowadza się łącznie z inwentaryzacją wartości kasowych.

3.
Spis inwentaryzacyjny powinien zawierać:

1)
numer depozytu,

2)
wartość ewidencyjną lub nominalną.

4.
Wyniki inwentaryzacji przedstawia się w protokole (wzór protokołu stanowi załącznik do instrukcji). Ilość posiadanych depozytów należy sprawdzić z zapisami w książce depozytów.

5.
Wzór protokołu z doraźnej kontroli kasy stanowi załącznik do instrukcji.

Inwentaryzacja stanów rachunków bankowych 
i rozrachunków oraz metoda ich potwierdzania

§ 10
1.
Inwentaryzację z zakresie sald z kontrahentami ujętych w ewidencji księgowej przeprowadzają pracownicy Referatu Finansowego.

2.
Uzgadnianie stanu środków pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych, pożyczek przeprowadza się na bieżąco, na podstawie sporządzonych i wysyłanych (na bieżąco i okresowo) wyciągów bankowych.

3.
Roczna inwentaryzacja stanów rachunków bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzień roku obrotowego. W tym celu bank przesyła zawiadomienie o stanie rachunku, które winno być potwierdzone przez uprawnione osoby. 

4.
Uzgodnienie stanu rozrachunków z dostawcami i odbiorcami z tytułu dostaw, usług i robót oraz innych należności i zobowiązań polega na pisemnym potwierdzeniu salda, wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia.

5.
Postępowanie inwentaryzacyjne zmierzające do ustalenia sald rozrachunków metodą ich potwierdzenia może polegać na:

1)
uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wpłat,

2)
ustaleniu końcowych sald z poszczególnych tytułów rozrachunków, przy uwzględnieniu:

a)
sald początkowych,

b)
potwierdzonych wpłat,

c)
zweryfikowanych naliczeń wpłat.

6.
Obowiązek potwierdzania z kontrahentami stanu należności i zobowiązań nie dotyczy:

1) rozrachunków publicznoprawnych,

2) rozrachunków z pracownikami,

3) należności od osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

4) rozrachunków spornych i wątpliwych.

7.
Za stan faktyczny tych sald uważa się stan wynikający z ksiąg rachunkowych, a następnie sprawdzony z dokumentacją źródłową.

8.
Wzór protokołu z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunków bankowych, kredytów i pożyczek oraz rozrachunków metodą potwierdzania sald stanowi załącznik do instrukcji.

Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze ich weryfikacji
§ 11
1.
Poprzez weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji aktywów i pasywów, których stan nie podlega lub nie może być ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzień roku.

2.
Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy prowadzący ewidencję księgową podlegającą weryfikacji – konta analityczne i syntetyczne.

3.
Kontrolę nad prawidłowością przeprowadzonej weryfikacji stanów ewidencyjnych sprawują bezpośredni przełożeni pracowników.

4.
Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez porównanie z właściwymi dowodami, weryfikacji rozliczeń, sprawdzeniu, czy wykazane salda nie zawierają sum nierealnych względnie takich, które powinny być odpisane w ciężar kosztów, strat lub na uznanie dochodów lub zysków.

5.
W uzasadnionych przypadkach weryfikacja aktywów i pasywów może być zlecona właściwym merytorycznie komórkom jednostki organizacyjnej lub innym rzeczoznawcom.

6.
Weryfikacja prawidłowości stanu ewidencyjnego aktywów i pasywów, których wartość podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zużycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok porównania, o którym mowa w pkt. 4 również ustalenie, czy:

1)
nie upłynął termin rozliczeń lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,

2)
rozliczenie przebiega w sposób prawidłowy, tzn. czy pierwotnie przyjęta wysokość odpisów jest dostosowana do wysokości sumy pozostającej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia bądź przyjętej podstawy rozliczeniowej.

7.
Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje się w sposób następujący:

1)
składniki majątku gminy przejściowo znajdujące się poza jednostką (wydzierżawione, przekazane w użytkowanie) inwentaryzowane są przez jednostki, którym składniki powierzono, powiadamiając gminę o wynikach inwentaryzacji. 

2)
grunty, budynki i budowle - inwentaryzacja polega na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego odpowiednimi dokumentami (tytuł własności lub użytkowania wieczystego);

3)
wartości niematerialne i prawne – przez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów oraz ich zgodności z obowiązującymi przepisami a także poprzez sprawdzenie stanu ewidencyjnego z dowodami zakupu; 

4)
udziały i papiery wartościowe – czy nabyte udziały zostały wprowadzone do ewidencji pod datą nabycia oraz czy jest dokonana prawidłowa wycena ich wartości; weryfikację tych aktywów należy przeprowadzić na ostatni dzień roku;

5)
roszczenia wątpliwe z tytułu niedoborów i szkód oraz roszczenia sporne – przez sprawdzenie zasadności ich wykazania;

6)
dostawy niefakturowane – przez szczegółowe sprawdzenie zasadności poszczególnych pozycji;

7)
fundusze jednostki – przez sprawdzenie prawidłowości ewidencji i wysokości salda;

8)
inne, niewymienione aktywa lub pasywa – przez szczegółowe sprawdzenie prawidłowości ewidencji i wysokości salda na dzień inwentaryzacji.

8.
Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje się w odpowiednich urządzeniach ewidencji księgowej.

9.
Osoba dokonująca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urządzeniu księgowym, zamieszczając klauzulę: Dokonano weryfikacji salda na dzień ........................, i umieszczając swój podpis oraz datę dokonania weryfikacji.

10.
Wzór protokołu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywów i pasywów metodą ich uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacją źródłową stanowi załącznik do niniejszej instrukcji.

11.
Kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji, o której mowa w pkt. 11, sprawują bezpośredni przełożeni pracowników dokonujących weryfikacji stanów ewidencyjnych (skarbnik).

Sposób postępowania 
w sytuacji stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych

§ 12
1.
W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych, obowiązują następujące zasady postępowania:

1)
zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) składników majątkowych,

2)
przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego,

3)
postawienie wniosków w zakresie ich odpisywania z ksiąg rachunkowych (należy do zadań komisji inwentaryzacyjnej),

4)
ustalenie przez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek winno być przeprowadzone w sposób wnikliwy, przy czym komisja powinna rozważyć stopień winy lub jej brak zarówno ze strony osób materialnie odpowiedzialnych, jak i innych,

5)
w przypadku wątpliwości, czy dane okoliczności mogą uzasadniać podejrzenie popełnienia przestępstwa, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może wystąpić o wydanie opinii prawnej.

2.
Ujawnione niedobory lub nadwyżki księguje się w ewidencji ilościowej i ilościowo-wartościowej na podstawie:

1)
zestawień zbiorczych,

2)
zestawień różnic inwentaryzacyjnych itp.

3.
Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku:

1)
przekazanie przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych materiałów 
z inwentaryzacji (sprawdzenie, oświadczenia itp.) przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu członkowi komisji inwentaryzacyjnej, 

2)
przekazanie skarbnikowi przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej materiałów z inwentaryzacji, skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym,

3)
wycena spisów, ustalenie przez skarbnika różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawień różnic,

4)
powiadomienie przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby,

5)
opracowanie protokołu rozliczeń i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych przez komisję inwentaryzacyjną i przedłożenie Wójtowi wniosków do akceptacji

6)
wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta 

7)
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów niepodlegających inwentaryzacji 
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda 

8)
ujęcie w księgach wyników rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych w następnym miesiącu po terminie inwentaryzacji (nie później jednak niż w ostatnim dniu roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji),

9)
przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, łącznie z kompletną dokumentacją niezbędną do sporządzenia pozwu, w celu skierowania sprawy do sądu 

10)
skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do organów ścigania. 

4.  Referat Finansowy opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentów protokół rozliczenia inwentaryzacji (wzór protokołu stanowi załącznik do instrukcji).
5.
Komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół z działalności komisji inwentaryzacyjnej.

§ 13
1. Inwentaryzacja w drodze:

a) spisu z natury, 

b) weryfikacji aktywów i pasywów z dowodami źródłowymi, 

c) potwierdzenia sald rachunków bankowych, kredytów, pożyczek oraz rozrachunków 

podlega ostatecznemu rozliczeniu przez służby księgowe na druku „Uzgodnienie stanu aktywów i pasywów ujętych w inwentaryzacji ze stanem księgowym na dzień 31.12.20..... r.”. Wzór druku stanowi załącznik do instrukcji.

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

(imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie)

OŚWIADCZENIE

Oświadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiązkiem przechowywania w pomieszczeniach Urzędu Gminy w………………….., będące w użytkowaniu …………………., że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników majątkowych zostały przekazane do Skarbnika – Działu Finansowo-Księgowego, a szczególnie dotyczące przychodów i rozchodów majątkowych:

a)
środków trwałych,

b)
pozostałych środków trwałych,

c) wartości niematerialnych i prawnych,

oraz zostały do chwili spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych.

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

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

            (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypełnić w 2 egz.:

1) oryginał – komórka księgowości,

2) kopia – jednostka inwentaryzacyjna.

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

PROTOKÓŁ ROZLICZENIA INWENTARYZACJI 
	L.p.
	numer arkusza spisowego
	wartość według spisu z natury
	oznaczenie konta księgowego
	wartość wynikająca z ewidencji księgowej
	różnica

(kolumna 3- kolumna 5)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ ROZLICZEŃ
INWENTARYZACJI i DOCHODZEŃ

W SPRAWIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1.
Przewodniczący – ..............................................................................,

(imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe)

2.
Członek – ...........................................................................................,

3.
Członek – ...........................................................................................,

4.
Członek – ...........................................................................................,

5.
Członek – ...........................................................................................,

na posiedzeniu w dniu .................................... dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach: ..................................., arkusze spisu z natury nr: ..................... .....................................................................................................................................

........................................................, dokonała następującego rozliczenia:

a)
nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

.....................................................................................................................................,

b)
rodzaj składnika majątkowego

.....................................................................................................................................,

c)
rozliczenie obejmuje okres od ............................ do ............................

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji składników majątkowych według zestawienia różnic inwentaryzacyjnych:

Wartość:

a) ogółem niedobory.............................................................................. zł;

b) ogółem superaty................................................................................. zł;

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

1.
................................................................................................................................

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

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

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

2.
Ocenia następująco powstanie przyczyn wyszczególnionych powyżej niedoborów nadzwyczajnych - superat:

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

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

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

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

3.
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory nadzwyczajne – superaty należy zakwalifikować jako :


a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat;


b) zawinione - obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne:

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

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

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

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

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

1) ....................................................

2) ....................................................

3) ....................................................

4) ....................................................

5) ....................................................

(podpis członków komisji inwentaryzacyjnej)

IV. Opinia Skarbnika w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

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

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

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

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

(podpis)

V. Decyzja Wójta

1.
Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstały (nie powstały)/* skutkiem czynu noszącego znamiona przestępstwa. Zawiadomić organa powołane do ścigania przestępstw, tj. .................................................


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

2.
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjąć na stan i zaewidencjonować w trybie przewidzianym w zakładowym planie kont.

3.
Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obciążyć ich wartością w kwocie ...................................... zł Pana/Panią............................................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi.

4.
Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisać ich wartość w kwocie ............... zł w ciężar strat Urzędu Gminy 
w Ksawerowie.

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

Podpisy:

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

(Skarbnik Gminy)

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

(Wójt)

/* – właściwe podkreślić

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ NR .....

(doraźnej, zdawczo-odbiorczej, okresowej*)

inwentaryzacji gotówki w kasie ..................................................................................,

przeprowadzonej w dniu .............................. od godz. .......... do godz. ...................... przez zespół spisowy powołany Zarządzeniem Wójta ....................................... Nr .......................... z dnia ........................................., w składzie:

1.
Przewodniczący – ..............................................................................,

2.
Członek – ...........................................................................................,

3.
Członek – ............................................................................................

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej Pana/Pani ................................................................................

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co następuje:

1.
Rzeczywisty stan gotówki w kasie: 
........................................... zł,

nr: ............... z dnia ......................
........................................... zł,

nadwyżka/niedobór *


........................................... zł,

Różnica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... z dnia ........................

pod pozycją nr ...... na podstawie dowodu KP-KW* nr .....................,

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr .....................................
   z dnia
...............................................,

KW nr ....................................
   z dnia
...............................................,

RK nr .....................................
   z dnia
................................................

Czek gotówkowy nr ..............    z dnia
................................................

2.
Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodność (bądź niezgodność) z ewidencją:

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

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

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

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*:

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

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

1. ......................................... 



2. .........................................



3. .........................................

                                  ............................................... (podpisy zespołu spisującego)


(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

/* - niepotrzebne skreślić

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ NR .....
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY
Zespół spisowy działający na podstawie Zarządzenia .................. Nr.......... z dnia .......................... w sprawie ...............................................................................

w następującym składzie osobowym:

1.
Przewodniczący – ..............................................................................,

2.
Członek – ...........................................................................................,

3.
Członek – ............................................................................................

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej .....................................,

w dniu .......................... dokonał komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków pieniężnych, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej, tj. czeków gotówkowych i rozliczeniowych, dowodów „Kasa przyjmie” i „Kasa wypłaci” oraz innych wartości pieniężnych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem raportu kasowego zamkniętego w dniu .........................

1.
Stwierdzony stan gotówki w kasie:

a) banknoty 
.......................... szt., a
zł .............................,




.......................... szt., a
zł .............................,




.......................... szt., a
zł .............................,




.......................... szt., a
zł .............................,




.......................... szt., a
zł .............................,




.......................... szt., a
zł .............................,

b) bilon: .............................................................................................,

c) wartość (a + b): .............................................................................,

d) saldo kasowe na dzień ...................  .............................................,

...........................................................................................................,

e) stwierdzono nadwyżkę/niedobór* ................................................,

f) wysokość pogotowia kasowego ....................................................;

2.
Ostatni numer czeków gotówkowych 
      .........................................,


Ostatni numer czeków rozliczeniowych     ........................................,


Ostatni numer czeków raportu kasowego   ........................................,


Ostatni numer czeków dowodu KW 
      .........................................,


Ostatni numer czeków dowodu KP 
      .........................................,

1. ......................................... 



2. .........................................



3. .........................................

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

             (podpisy zespółu spisującego)


(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

/* - niepotrzebne skreślić

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

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

(imię i nazwisko)

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

(stanowisko służbowe)

OŚWIADCZENIE
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, oświadczam, że nie roszczę żadnych pretensji i nie wnoszę uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilości i jakości zinwentaryzowanych składników majątkowych.








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

         (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Raport Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej z wyrywkowej kontroli spisu 
z natury

Kontrola została przeprowadzona w dniu.................................................

Kontrolę przeprowadził Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej........................................                                  

                                                                                                                      (nazwisko i imię)                                                                                                           

Kontrola dotyczyła:

1. zabezpieczenia ewidencji,

2. przygotowania dokumentacji, ewidencji i pól  spisowych do inwentaryzacji,

3. poprawności ustalania i wpisywania do arkuszy spisowych inwentaryzowanych składników majątkowych,

4. poprawności zabezpieczenia pomieszczeń przed włamaniem i składników majątkowych

5. przed zepsuciem lub zniszczeniem,

6. poprawności wyceny, ustalenia różnic oraz rozliczenia inwentaryzacji

Kontrolą objęto następujące pozycje spisu:

	 
	 
	 
	 
	Ilość
	Ilość
	 
	 

	Lp.
	Data
	Nr arkusza
	Nazwa składnika
	Według 
	Ustalona 
	Różnica
	Inne 

	 
	spisu
	/ pozycji spisu
	majątku
	danych
	w wyniku
	 
	  ustalenia

	 
	 
	 
	 
	spisu
	kontroli
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


                                                              Podpis Przewodniczącego Komisji   Inwentaryzacyjnej                                                           

                                                                               .......................
Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywów i pasywów metodą ich uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacją źródłową za rok ..............

1. Inwentaryzacja została przeprowadzona na podstawie Zarządzenia Nr .............  ........................... z dnia ....................... w sprawie .............................. ......................................................................................................................................

2. Inwentaryzacją objęto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym za rok ........................ jednostki organizacyjnej pod nazwą ......................................................................................................................................

.....................................................................................................................................,

które nie podlegały inwentaryzacji potwierdzenia sald bądź spisowi z natury.

3. Salda zostały uzgodnione (zweryfikowane) na dzień 31 grudnia ........ r., na ogólną kwotę ........................... (słownie) .......................................................................zł. Szczegółowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony został w wykazie inwentarza aktywów i pasywów, stanowiącym załącznik do niniejszego protokołu.

4. w księgach rachunkowych fakt uzgodnienia sald został potwierdzony przez Głównego księgowego bądź osoby przez niego upoważnione.

5. w trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych bądź niezgodnych z dokumentacją źródłową.

Na tym protokół zakończono i podpisano.

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

(podpis)

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

       (pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ

z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunków bankowych,

kredytów, pożyczek oraz rozrachunków 
metodą potwierdzenia sald za rok ............................

1.
Inwentaryzacja została przeprowadzona na podstawie Zarządzenia Nr ............................... z dnia ......................... w sprawie .....................................................................................................................

2.
Inwentaryzacją objęto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki organizacyjnej pod nazwą .............................................................................................................................................,


na ogólną kwotę ..............................................................................zł,
które zostały zestawione w wykazie inwentarza aktywów i pasywów stanowiącym załącznik do niniejszego protokółu.

3.
Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1)
dla rachunków bankowych

-
potwierdzenie zgodności stanu środków pieniężnych z Banku ..................... .................................................................................. na kwotę zł ...................................................;

-
potwierdzenie zgodności stanu środków pieniężnych z Banku ...................... ................................................................................... na kwotę zł  .................................................;

2) dla rozrachunków – sporządzony wykaz (pasek maszynowy) wszystkich potwierdzonych rozrachunków na kwotę zł .............................................................................................................;

3) dla kredytu – potwierdzone saldo z Banku .....................................................................................

na kwotę zł  ....................................

4) dla pożyczki – potwierdzone saldo z Banku ...................................................................................
na kwotę zł ........................................

Na tym protokół zakończono i podpisano.

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

                                     (podpis)

Wzór do instrukcji w sprawie 

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

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

       (pieczątka jednostki)

Uzgodnienie stanu aktywów i pasywów ujętych w inwentaryzacji 

ze stanem księgowym na dzień 31.12.20..... r.
	L.p.
	Nazwa składnika
	Symbol konta
	Stan
	Numer pozycji bilansowej

	
	
	
	Wg. arkuszy spisowych
	Wg. potwierdzenia sald
	Wg. protokołów weryfikacji
	Księgowy
	

	
	
	
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


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

                                     (podpis)

Załącznik Nr 14

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

TRYB PRACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
1.
W Urzędzie Gminy Ksawerów działa komisja inwentaryzacyjna, powołana na mocy odrębnego zarządzenia określającego jej skład osobowy.

2.
Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje Wójt Gminy Ksawerów na wniosek skarbnika gminy. Powinien nim być pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym, z wyłączeniem zastępcy Wójta, sekretarza gminy oraz skarbnika.

3.
Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje Wójt spośród pracowników o wysokich kwalifikacjach zawodowych.

4.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury, powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników Urzędu Gminy Ksawerów. Zespół spisowy musi składać się co najmniej z dwóch osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątkowe. Skład zespołów spisowych ustala wójt. 

5.
Do kompetencji Wójt w zakresie inwentaryzacji należy:

1)
wydawanie wewnętrznych przepisów w zakresie inwentaryzacji;

2)
powoływanie organów i osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, zatwierdzenie zaopiniowanych przez skarbnika i radcę prawnego wniosków komisji inwentaryzacyjnej;

3)
podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń wynikłych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

6.
Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji należy:

1) przedstawienie Wójtowi wniosków w sprawach powołania przewodniczącego oraz członków komisji inwentaryzacyjnej, a także innych specjalistów, których kwalifikacje pozwolą na rzetelne określenie wartości inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów; częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury, zarządzenia spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczególnych etapów inwentaryzacji,

4) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisem z natury, tj. środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków, z wyjątkiem spornych, wątpliwych, publicznoprawnych, oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzącymi ewidencji – drogą uzgodnienia sald,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostałych aktywów i pasywów – drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją,

6) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

7) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujęcie w księgach wyników inwentaryzacji,

8) zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.

7.
Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) czuwanie nad prawidłowością pobrania przez zespoły spisowe arkuszy spisu z natury i innych potrzebnych druków,

2) stawianie wniosków w sprawie zmian lub uzupełnień w składzie komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych,

3) przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie,

5) prowadzenie rozliczenia zespołów spisowych z arkuszy spisu natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

6) stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wniosków w sprawie:

a)
zmiany terminu inwentaryzacji,

b)
przeprowadzenia spisów uzupełniających lub powtórnych,

c)
inwentaryzacji niektórych składników majątkowych na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

d)
powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku.

7) zarządzenie, w uzasadnionych przypadkach, przejęcia lub wydania składników majątkowych w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

9)
kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

10)
dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)
ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

12)
przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku niedoborów i szkód zawinionych,

13)
stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi składnikami majątkowymi.

8.
Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych w pkt. 7 czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

9.
Do obowiązków zespołu spisowego należy:

1)
zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacyjną oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2)

przeprowadzenie spisu z natury z należytą starannością, 

3)
takie zorganizowanie pracy, aby normalna działalność inwentaryzowanej komórki organizacyjnej nie została zakłócona,

4)
właściwe zabezpieczenie na czas spisu spisywanych składników majątkowych przed niekontrolowaną zmianą ich miejsca,

5)
terminowe przekazywanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieżą,

10.
Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilości i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokołu.

11.
Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za całość i stan składników majątkowych objętych spisem składa zespołowi spisowemu (l egz.) pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie inwentaryzowane składniki majątkowe zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz przekazane do skarbnika w celu właściwego prowadzenia ewidencji ilościowo-wartościowej.

12.
Zespoły spisowe dokonujące liczenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji. Zabezpieczenie na czas spisu wszelkich urządzeń ewidencyjnych (kartoteki, rejestry, księgi) przed możliwością wglądu do nich członków zespołów spisowych należy do obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej podlegającej inwentaryzacji, a jeżeli kierownik jest jednocześnie osobą materialnie odpowiedzialną – zabezpieczenia takiego dokonuje się z udziałem skierowanego zespołu spisowego.

13.
Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składników majątkowych, w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

14.
Podlegające spisowi składniki majątkowe nie mogą być do czasu zakończenia spisu wydawane lub przyjmowane. Jeżeli nie można uniknąć ruchu składników majątkowych, zespół spisowy zawiadamia o tym fakcie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który podejmuje decyzję co do sposobu postępowania.

15.
Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach spisu z natury. Zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze i rubryki, z wyjątkiem rubryk „cena” i „wartość” oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

16.
Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane przy ustaleniu ilości (arkusze obliczeń technicznych, oświadczenia) są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób przewidziany dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest więc przerabianie cyfr lub treści, wymazanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki, jak również wypełnienie zwykłym ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawić przez skreślenie liczby lub treści i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. 

17.
Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych – w trzech. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie zatrzymuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej. 

18.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

1)
środków trwałych,

2)
innych przedmiotów będących w użytkowaniu pracowników jednostki,

3)
niepełnowartościowych składników majątkowych (uszkodzone, zepsute lub takie, których wartość ulega obniżeniu z innych przyczyn).

Nie wolno spisywać na jednym arkuszu składników majątkowych powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym.

19.
Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokołu. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje księgowość, pierwszą kopię osoba materialnie odpowiedzialna, drugą kopię zatrzymuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.

20.
Wypełniając arkusze spisu z natury, stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe określenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku – oznaczeń używanych w księgowości. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i innych przedmiotów będących w użytkowaniu.

21.
Osoba odpowiedzialna za powierzone mienie składa oświadczenie końcowe, według wzoru stanowiącego załącznik do instrukcji inwentaryzacyjnej.

22.
Skarbnik lub osoba przez niego wyznaczona sporządza zestawienie stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) składników majątkowych.

23.
Inwentaryzację w zakresie sald z kontrahentami ujętych w ewidencji księgowej przeprowadzają – poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów – pracownicy podlegli skarbnikowi. Pracownicy podlegli skarbnikowi przeprowadzają również inwentaryzację  aktywów i pasywów metodą ich uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacją źródłową.
24.
Kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji wykonuje skarbnik.

25.
Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej (wzór protokołu stanowi załącznik do instrukcji).

Załącznik Nr 15

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

TRYB PRACY KOMISJI LIKWIDACYJNEJ 
DZIAŁAJĄCEJ PRZY URZĘDZIE GMINY W KSAWEROWIE
§ 1

1.
Komisja pracuje w składzie co najmniej trzyosobowym, pod kierunkiem przewodniczącego stałej komisji likwidacyjnej.

2.
W celu sprawnego przeprowadzenia likwidacji, komisja może korzystać z pomocy pracowników pomocniczych i obsługi zatrudnionych w Urzędzie Gminy Ksawerów oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 2

Do zadań przewodniczącego stałej komisji likwidacyjnej należy:

1)
przyjmowanie wniosków w sprawie przeprowadzenia likwidacji od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub osoby, której mienie przeznaczone do likwidacji zostało powierzone,

2)
organizowanie pracy komisji,

3)
nadzór nad prawidłowością pracy komisji,

4)
wskazanie osób zobowiązanych do pomocy przy procesie likwidacyjnym,

5)
stawianie wniosków w sprawie dokonania zmian w składzie osobowym komisji lub jego uzupełnienia,

6)
organizowanie prac przygotowawczych do likwidacji składników majątkowych,

7)
stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wniosków w sprawie przebiegu likwidacji,

8)
sporządzenie protokołu końcowego z przebiegu likwidacji zawierającego wszystkie istotne dla jego przebiegu informacje, podpisywanego przez wszystkich członków komisji likwidacyjnej.

§ 3

Do zadań członków stałej komisji likwidacyjnej należy:

1)
przeanalizowanie zatwierdzonych i zaopiniowanych przez sekretarza i wójta wniosków komisji inwentaryzacyjnej,

2)
określenie sposobu likwidacji,

3)
takie zorganizowanie procesu likwidacji, aby nie zakłócić normalnego funkcjonowania urzędu,

4)
przekazywanie przewodniczącemu stałej komisji likwidacyjnej informacji o wszelkich stwierdzonych w toku likwidacji nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątkowymi, i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

§ 4

Etapy przeprowadzenia likwidacji:

1)
zapoznanie się z rodzajem przedmiotów podlegających likwidacji i wpisanie do arkusza zbiorczego z podziałem na:

a)
przedmioty posiadające jeszcze wartość użytkową, które można likwidować na zasadach określonych w załączniku nr 15a do niniejszego zarządzenia,

b)
przedmioty nieposiadające wartości użytkowej;

2)
spis rzeczy posiadających wartość użytkową udostępnić można kierownikom podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy, w celu zapoznania się i wskazania przedmiotów, których przejęciem są zainteresowani,

3)
wykaz pozostałych przedmiotów, nieprzejętych przez podległe i nadzorowane jednostki organizacyjne, można przekazać Gminnemu Ośrodkowi Opieki Społecznej 
w Ksawerowie, w celu udzielenia nieodpłatnej pomocy rzeczowej osobom korzystającym z pomocy ośrodka,

4)
przedmioty z listy rzeczy posiadających wartość użytkową, których niezagospodarowano zgodnie z pkt. 2–3, przeznacza się do fizycznej likwidacji, która obejmuje również przedmioty wstępnie zakwalifikowane jako nieposiadające wartości użytkowej.

§ 5

1. Sposób likwidacji przedmiotów nieposiadających wartości użytkowej uzależniony jest od rodzaju rzeczy i materiału, z którego przedmiot jest zbudowany. 

2. Przedmioty przeznaczone do likwidacji utylizowane będą za pośrednictwem wyspecjalizowanych jednostek, które potwierdzą przyjęcie przedmiotów do utylizacji stosownym dokumentem.

§ 6

Środki trwałe i pozostałe środki trwałe przedstawiające wartość użytkową można komisyjnie zbyć na zasadach określonych w załączniku nr 15a do niniejszego zarządzenia.

§ 7

1.
Komisja likwidacyjna przygotowuje stosowne dokumenty księgowe (LT) w celu zdjęcia zlikwidowanych przedmiotów z ewidencji.

2.
Do udokumentowania ruchu środków trwałych służą następujące dowody księgowe:

1)
OT – przyjęcie środka trwałego,

2)
PT – protokół przekazania – przyjęcia środka trwałego,

3)
LT – likwidacja środka trwałego.

3.
Zasady sporządzania powyższych dokumentów zawiera instrukcja w sprawie obiegu dokumentów finansowo-księgowych dla Urzędu Gminy Ksawerów. 

4. Dowody, o których mowa w § 7 ust2 akceptuje kierownik jednostki.

§ 8

Końcowy protokół z likwidacji, którego wzór stanowi załącznik nr 15c do instrukcji, sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymują:

1)
Skarbnik gminy – 1 egz.,

2)
Sekretarz gminy – 1 egz.,

3)
Przewodniczący komisji likwidacyjnej (a/a) – 1 egz.

§ 9

Regulacje ujęte w §1-8 mają zastosowanie do zbycia lub likwidacji środków trwałych 
i pozostałych środków trwałych.

Załącznik nr 15a

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

ZASADY LIKWIDACJI ŚRODKÓW TRWAŁYCH ORAZ POZOSTAŁYCH ŚRODKÓW TRWAŁYCH URZEDU GMINY KSAWERÓW

§ 1

1.
Zbyciu podlegają środki trwałe wyeksploatowane w stopniu uniemożliwiającym ich użytkowanie w Urzędzie Gminy w Ksawerowie, a przedstawiające wartość użytkową.

2.
Likwidacji podlegają środki trwałe wyeksploatowane w stopniu uniemożliwiającym ich użytkowanie w jednostkach organizacyjnych i nieprzedstawiające wartości użytkowej.

3.
Zgłoszenie zbycia lub likwidacji środka trwałego przysługuje sekretarzowi, przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej oraz pracownikowi, któremu mienie zostało powierzone.

4.
O zbyciu lub likwidacji środka trwałego decyduje Wójt na podstawie opinii konserwatora sprzętu lub rzeczoznawcy.

5.
O zbyciu lub likwidacji środka transportu decyduje Wójt, na podstawie oceny sporządzonej przez rzeczoznawcę ze stacji kontroli pojazdów.

6. 
O zbyciu lub likwidacji pozostałych środków trwałych o wartości niższej niż 3500 zł decyduje wójt na podstawie opinii kierownika komórki organizacyjnej, której dotyczy przedmiotowy wniosek.

§ 2

1.
Zbycie środka trwałego może nastąpić poprzez jego sprzedaż albo nieodpłatne przekazanie.

2.
Sprzedaż środka trwałego może nastąpić w drodze publicznego przetargu lub, w przypadkach określonych w § 24 ust. 1, bez przeprowadzenia przetargu.

3.
Środek trwały może być nieodpłatnie przekazany jednostce organizacyjnej lub innemu podmiotowi niebędącemu jednostką organizacyjną na zasadach określonych w § 25.

§ 3

1.
Przetarg przeprowadza się w formie przetargu ustnego (licytacja) lub przetargu pisemnego (zbieranie ofert).

2.
Przetarg prowadzi komisja przetargowa, powołana przez kierownika jednostki organizacyjnej spośród pracowników tej jednostki, w składzie co najmniej trzyosobowym.

§ 4

W przetargu nie mogą uczestniczyć:

1)
osoby wchodzące w skład komisji przetargowej, 

2)
małżonek, dzieci, rodzice i rodzeństwo osób, o których mowa w pkt. 1.

§ 5

1.
Przed przystąpieniem do przetargu przewodniczący stałej komisji likwidacyjnej ustala cenę oszacowania środka trwałego przy uwzględnieniu jego aktualnej wartości rynkowej. Wycena ta może być dokonana przez rzeczoznawcę.

2.
Cena oszacowania nie może być niższa niż aktualna wartość rynkowa, a jeżeli tej wartości nie można ustalić, to nie może być ona niższa od początkowej wartości księgowej uwzględniającej skutki przeszacowania i zmniejszonej o stopień umorzenia.

3.
Wartość rynkową, o której mowa w ust. 1, określa się na podstawie przeciętnych cen stosowanych w danej miejscowości w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

§ 6

1.
Cena oszacowania jest ceną wywoławczą.

2.
Sprzedaż nie może nastąpić po cenie niższej od ceny wywoławczej.
§ 7

1.
Prowadzący przetarg wyznacza termin przetargu oraz ogłasza obwieszczenie o przetargu.

2.
Termin przetargu należy wyznaczyć tak, aby między datą obwieszczenia o przetargu, 
a terminem przetargu upłynęło co najmniej 14 dni.

§ 8

1.
Obwieszczenie o przetargu powinno w szczególności określać:

1)
siedzibę Urzędu Gminy w Ksawerowie,

2)
miejsce przetargu,

3)
miejsce i termin, w którym można obejrzeć sprzedawane środki trwałe,

4)
rodzaj, typy i ilość sprzedawanych środków trwałych,

5)
wysokość ceny wywoławczej.

2. W zaproszeniu do składania ofert określa się ponadto:

1)
miejsce, termin i tryb składania ofert oraz okres wiązania ofert,

2)
zastrzeżenie, że jednostce organizacyjnej przysługuje prawo swobodnego wyboru oferty, jeżeli uczestnicy przetargu zaofiarowali tę samą cenę.

§ 9

1.
Obwieszczenie o przetargu zamieszcza się w codziennej prasie np. krajowej, lokalnej lub na stronie internetowej urzędu w zależności od wartości przedmiotu przetargu, w sposób umożliwiający dotarcie do szerokiego kręgu zainteresowanych oraz w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu Gminy w Ksawerowie, a także w innych miejscach uznanych za celowe. 

2.
Jeżeli wartość przedmiotu przetargu stanowi dziesięciokrotną kwotę określoną w odrębnych przepisach w sprawie uznawania składników majątkowych za środki trwałe, to obwieszczenie, o którym mowa w ust. 1, zamieszcza się w codziennej prasie krajowej.

§ 10
Przetarg ustny odbywa się w drodze publicznej licytacji.

§ 11
Po wywołaniu przetargu, prowadzący przetarg podaje do wiadomości:


1)
przedmiot przetargu,


2)
cenę wywoławczą,


3)
termin uiszczenia ceny nabycia,


4)
zmiany w stanie faktycznym i prawnym środka trwałego.

§ 12
Stawienie się jednego licytanta wystarczy do odbycia przetargu.

§ 13
Licytacja rozpoczyna się od wywołania ceny środka trwałego przeznaczonego do sprzedaży.

§ 14
Postąpienie nie może wynosić mniej niż jeden procent ceny wywołania. Zaofiarowana cena przestaje wiązać uczestnika przetargu, gdy inny uczestnik zaofiarował cenę wyższą.

§ 15
1.
Po ustaniu postąpień prowadzący przetarg, uprzedzając obecnych, po trzecim ogłoszeniu zamyka przetarg i udziela przybicia licytantowi, który zaofiarował najwyższą cenę.

2.
Z chwilą przybicia następuje sprzedaż środka trwałego na rzecz nabywcy.

§ 16
Nabywca jest obowiązany zapłacić cenę nabycia natychmiast po udzieleniu mu przybicia bądź w terminie wyznaczonym przez prowadzącego przetarg, nie dłuższym niż czternaście dni.

§ 17
Wydanie nabywcy przedmiotu sprzedaży następuje niezwłocznie po zapłaceniu ceny nabycia.

§ 18
1.
Prowadzący przetarg sporządza protokół z jego przebiegu, który powinien zawierać:

a. oznaczenie miejsca i czasu przetargu,

b. imiona i nazwiska osób prowadzących przetarg,

c. wysokość cen wywoławczych,

d. najwyższą cenę zaofiarowaną za środek trwały,

e. imię, nazwisko i miejsce zamieszkania nabywcy,

f. wysokość ceny nabycia i oznaczenie sumy, jaką nabywca uiścił na poczet ceny,

g. wnioski i oświadczenia osób obecnych przy przetargu,

h. wzmiankę o odczytaniu protokołu,

i. podpisy osób prowadzących przetarg i nabywcy lub wzmiankę o przyczynie braku podpisu.

3. Jeżeli nabywca nie uiści ceny nabycia we wskazanym terminie, należy niezwłocznie odnotować to w protokole z przetargu; podobnie w przypadku wpłacenia ceny nabycia w przepisanym terminie.

§ 19
1.
Prowadzący przetarg pisemny dokonuje otwarcia ofert, ustala, które z nich uznaje się, zgodnie z obowiązującymi przepisami, za ważne a ponadto wybiera oferenta, który zaofiarował cenę najwyższą.

2.
W razie ustalenia, że kilku oferentów zaofiarowało tę samą cenę, prowadzący przetarg pisemny wybiera nabywcę lub postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie licytacji między tymi oferentami, wyznaczając jednocześnie termin licytacji. Do licytacji stosuje się przepisy § 12–21.

§ 20
Zawiadomienie oferenta o przyjęciu oferty oznacza zawarcie umowy sprzedaży w trybie przetargu.

§ 21
Nabywca jest obowiązany zapłacić cenę nabycia niezwłocznie po zawarciu umowy sprzedaży lub w terminie wyznaczonym przez prowadzącego przetarg, nie dłuższym niż czternaście dni. 

§ 22
Z przebiegu przetargu pisemnego sporządza się protokół. 

§ 23
1.
Stała komisja likwidacyjna może sprzedać środki trwałe bez przeprowadzenia przetargu, w przypadkach gdy:

1)
środki te mają cenę rynkową i jest oczywiste, że w drodze przetargu nie otrzyma się ceny wyższej,

2)
przedmiotem sprzedaży są składniki majątkowe, których wartość wynikająca z ewidencji księgowej, uwzględniającej skutki przeszacowania i zmniejszonej o stopień umorzenia, nie przekracza kwoty określonej w przepisach w sprawie uznawania składników majątkowych za środki trwałe,

3)
środki te nie zostały sprzedane w drodze przetargu po cenie wywoławczej;

2.
W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 3, jednostka organizacyjna może sprzedać środki trwałe po cenie najwyższej oferowanej.

§ 24
1.
Warunkiem nieodpłatnego przekazania środka trwałego innemu podmiotowi, niebędącemu jednostką organizacyjną podległą lub nadzorowaną, jest niemożność jego użytkowania w jednostkach organizacyjnych lub nadzorowanych.
2.
Nieodpłatnie środek trwały można przekazać tylko placówce oświatowej lub naukowej, instytucji kultury, organizacji charytatywnej albo jednostce organizacyjnej ochrony zdrowia lub pomocy społecznej, policji lub straży pożarnej, jeżeli środek może być przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich zadań statutowych.

3.
Nieodpłatne przekazanie środka trwałego następuje za zgodą wójta, na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego, w którym podaje się w szczególności rodzaj, typ i ilość środka trwałego oraz jego wartość szacunkową.

§ 25
1.
Likwidację środka trwałego przeprowadza komisja likwidacyjna powołana przez kierownika jednostki organizacyjnej spośród pracowników tej jednostki, w składzie co najmniej trzyosobowym.

2.
Z likwidacji środka trwałego komisja likwidacyjna sporządza protokół, który w szczególności powinien zawierać: datę i miejsce sporządzenia, skład osobowy komisji likwidacyjnej, rodzaj, typ i ilość środka trwałego, uzasadnienie likwidacji środka trwałego, podpisy członków komisji likwidacyjnej.

3.
Wzór protokołu z likwidacji zawiera załącznik nr 15c do zarządzenia.

§ 26
Regulacje ujęte w §1-26 mają zastosowanie do zbycia lub likwidacji środków trwałych 
i pozostałych środków trwałych.

Załącznik Nr 15b

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

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

                                  (pieczęć jednostki)

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

	WNIOSEK DO KOMISJI LIKWIDACYJNEJ URZĘDU GMINY 

W KSAWEROWIE

Stawiam wniosek o likwidację następujących składników majątkowych:


	Lp.
	Nazwa
	Numer

inwent.
	Data

zakupu
	Cena

jednostk.

(zł)
	Ilość

(szt.)
	Wartość

początkowa

(zł)
	Wartość

umorzona

(zł)

	1.


	
	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	
	

	3.


	
	
	
	
	
	
	

	4.


	
	
	
	
	
	
	

	5.


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


UZASADNIENIE WNIOSKU:

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

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

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

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

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

                      (podpis osoby składającej wniosek)

egz. 1 – sekretarz,

egz. 2 – przewodniczący stałej komisji likwidacyjnej,

egz. 3 – osoba, której mienie zostało powierzone.

                    Wyrażam zgodę

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

                                           (sekretarz)

Zatwierdzam 
..................................

                (wójt)
Załącznik nr  15c

do zarządzenia Nr 1/2012
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia 2 stycznia 2012r.

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

(pieczęć jednostki)

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

PROTOKÓŁ NR ......................................
LIKWIDACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKU

W związku ze złożonym drugostronnie wnioskiem o likwidację, Komisja Likwidacyjna Urzędu Gminy w Ksawerowie w składzie:

Przewodniczący:
– .......................................................................................................

Członkowie:
– .......................................................................................................


– .......................................................................................................

przeprowadziła postępowanie likwidacyjne w obecności osoby, której mienie zostało powierzone ..................................................................... i stwierdziła, że składniki odwrotnie wymienione od poz. ....................... do poz. ....................... uległy: ......... ......................................................................................................................................

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

(zużyciu, zniszczeniu, uszkodzeniu nienadającym się do naprawy itp.)

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

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

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

Wyżej wymienione składniki majątkowe uległy fizycznej likwidacji przez:

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

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

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

Podpisy:

Przewodniczący:
– .......................................................................................................

Członkowie:
– .......................................................................................................


– .......................................................................................................

Zatwierdzam 
..................................

                (wójt)
1

