Zarządzenie Nr 65/2010

Burmistrza Miasta Skórcz

z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości 

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (Dz. U. z  2002 r. Nr 76, poz.694 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z późn. zm.) oraz w:
1) Rozporządzeniu 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 oraz państwowych   jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U . Nr 128, poz. 861),
2) Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu  

    gospodarowania składnikami rzeczowymi majątku ruchomego, w który    
    wyposażone są jednostki budżetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761)          

3) Rozporządzeniu Ministra Finansów  z dnia 25 października 2010 r. w sprawie 
    zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek 
    samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) Burmistrz Miasta zarządza, 
 co następuje

§ 1

Wprowadza się jako obowiązujące w Urzędzie Miejskim zasady (politykę) rachunkowości.
§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 50/2006 Burmistrza Miasta Skórcz w sprawie  wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości z dnia 31 października 2006 r.                          oraz Zarządzenie Nr 37/2008 Burmistrza Miasta Skórcz w sprawie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Skórczu z dnia 15 sierpnia 2008 r.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                            Burmistrz Miasta
                                                            Ryszard Dąbek

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie Miejskim w Skórczu:

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych - załącznik nr 1,

2. Zakładowego planu kont - załącznik nr 2,
3. System służący ochronie danych i ich zbiorów w Urzędzie  Miejskim -  
załącznik nr 3,
4. Sposób obiegu dowodów księgowych w  Urzędzie Miejskim
 – załącznik nr 4,
5. Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego – załącznik nr 5,
6. Instrukcja inwentaryzacyjna - załącznik nr 6.

Załącznik nr 1 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Skórczu prowadzone są w siedzibie Urzędu Miejskiego w Skórczu przy ul. Głównej 40.

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych


Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 
1 stycznia do 31 grudnia.
Sprawozdania sporządza się za okresy:

- miesięczne

- kwartalne

- półroczne

- roczne
Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, za które sporządza się:

· deklarację rozliczeniową ZUS DRA,

· deklaracje dot. podatku od towarów i usług VAT-7

oraz

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego  2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U Nr 20, poz. 103 ze zm.) sporządzane są dla Urzędu Miejskiego funkcjonującego jako jednostka budżetowa i dla Gminy Miejskiej Skórcz. 
Za okresy  miesięczne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie RB 27S,

· sprawozdanie RB 28S.

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie RB 27ZZ,

· sprawozdanie RB 50
· sprawozdanie RBZN,

· sprawozdanie RB 27S,
· sprawozdanie RB 28S,
· sprawozdanie RB NDS, 

· sprawozdanie RB Z,

· sprawozdanie RB N,

· sprawozdania zbiorcze RB-N i RB-Z (samorządowe instytucje kultury) samodzielny zakład opieki zdrowotnej utworzony przez j.s.t.) na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247).

Za okresy półroczne składa się:
-   sprawozdania RB-27 i  RB-28
· sprawozdanie RB-NDS

· sprawozdanie RB N

· sprawozdanie RB Z
· sprawozdanie RB-30 (zakład budżetowy – Zakład Gospodarki Miejskiej).

Za rok składa się:

· sprawozdanie RB-27S,

· sprawozdanie RB-28S,

· sprawozdanie RB-PDP,

· sprawozdanie RB-30,

· sprawozdanie RB-ST, RB-N, RB-Z, RB-UN, RB-UZ,
· sprawozdanie RB-WS,

· bilans z wykonania budżetu gminy,

· bilans jednostki budżetowej - Urząd Miejski, 

· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy), wg załącznika nr 7 do „rozporządzenia”,

· zestawienie zmian w funduszu, wg załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,
· skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego wg załącznika nr 10 do „rozporządzenia”,

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera. System przetwarzania danych jest pakietem programów Firmy RADIX, tj.:

· program POGRUN,
· program WIP,

· program FKB,

· program KADRY/PŁACE.

Księgowanie zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych umożliwia m.in.:

· prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,

· przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

· przeglądanie i drukowanie stanów kont w żądanym okresie – w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,

· prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania wykazów zawierających stopień wykonania w dowolnym okresie,

· wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
Opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych,  w tym metod zabezpieczenia dostępu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podręcznikach użytkownika dostarczonych przez firmę RADIX.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budżetu sporządzane są w systemie „BeSTi@” i za pomocą tego systemu przekazywane są drogą elektroniczną do RIO.
Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

· dziennik,

· księga główna,

· księgi pomocnicze,

· zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

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

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

· sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,

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

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

· podwójnego zapisu,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych,

· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Ujmowane są na nich: 

· obce środki trwałe, nie będące własnością jednostki (konto 011),
· obce pozostałe środki trwałe w używaniu (magazyn obrony cywilnej -konto 013),
· zabezpieczenie należytego wykonania robót w formie niepieniężnej (konto 240),

· wydatki strukturalne (konto 975),
· plan finansowy wydatków budżetowych (konto 980),
· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe (konto 998),

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe przyszłych lat (konto 999).
W organie:

· planowane dochody budżetowe (konto 991),

· planowane wydatki budżetowe (konto 992).

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


Na koniec każdego miesiąca sporządza się zestawienie obrotów i sald, które zawiera:

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

· salda kont narastająco od początku roku obrotowego i łączną sumę sald.

Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych sporządza się automatycznie.

4. Wykaz stosowanych ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe obejmują:

- księgi budżetu gminy (organ),
- księgi jednostki budżetowej (Urząd Miejski).

W skład ksiąg budżetu gminy wchodzą:

· dziennik,

· konta księgi głównej sumuje się za dany miesiąc oraz narastająco od początku roku.

W skład ksiąg jednostki budżetowej wchodzą:

· dziennik obrotów, drukowany na dzień kończący miesiąc,

· konta księgi głównej i wydruki obrotów i sald za okresy miesięczne narastająco,

· konta ksiąg analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald za okresy miesięczne narastająco.

Pozostałe księgi w jednostce:

· ewidencja środków trwałych, ujęta jest w księdze inwentarzowej i prowadzi się karty środków trwałych,

Księga inwentarzowa środków trwałych prowadzona jest w sposób chronologiczny 
z podziałem na grupy odpowiadające Klasyfikacji Środków Trwałych.

· ewidencja pozostałych środków trwałych w używaniu prowadzona jest w księgach
   inwentarzowych z podziałem na asortymenty w ujęciu ilościowym i wartościowym.

Pozostałe środki trwałe w używaniu objęte ewidencją wartościową przyporządkowane są do następujących działów:

· Dział I – Biurka

· Dział II – Stoły, stoliki, ławy

· Dział III/1 – Szafy metalowe

· Dział III/2 – Szafy

· Dział IV/1 – Fotele

· Dział IV/2 – Krzesła

· Dział V/1 – Maszyny pisania

· Dział V/2 – Maszyny do liczenia

· Dział VI – Radia, telewizory,

· Dział VII – Dywany

· Dział VIII – Oświetlenie

· Dział IX – Różne przedmioty

Księgi inwentarzowe prowadzi się odrębnie dla:

· Urzędu Miejskiego (w podziale na w/w działy)

· Urzędu Stanu Cywilnego (w podziale na w/w działy)

· Ochotnicza Straż Pożarna,

· Stadionu Miejskiego.

Ewidencję ilościową prowadzi się w odrębnej księdze, w której wpisane są ilościowo:

· aparaty telefoniczne

· czajniki elektryczne

· podarowane meble w gabinecie burmistrza (stół – 1 szt. , krzesła - 10 szt., biurko – 1 szt.).
Załącznik nr 2 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

Wykaz kont

dla Budżetu Gminy Miejskiej Skórcz (organ)
(według załącznika Nr 2 do rozporządzenia Ministra Finansów z 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.

Konta bilansowe

	133
	Rachunek budżetu

	134
	Kredyty bankowe

	135
	Rachunek środków na niewygasające wydatki

	140
	 Inne środki pieniężne

	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


Konta pozabilansowe

	991
	Planowane dochody budżetu

	992
	Planowane wydatki budżetu

	993
	Rozliczenia z innymi budżetami


Zasady ewidencji analitycznej kont dla Budżetu Gminy

Konta bilansowe

 

	Numer

konta

 
	 

Nazwa konta
	 

Zasady ewidencji analitycznej

 
	 

Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.

	133
	Rachunek budżetu
	Prowadzony wg rachunków – służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach.

Ewidencja szczegółowa do konta 133 prowadzona jest według rachunków budżetu:

·   rachunku podstawowego,
·    rachunku lokat terminowych,
 
	Bank aktualnie obsługujący budżet jst

	134
	Kredyty bankowe
	Prowadzony w sposób umożliwiający rozliczenie poszczególnych kredytów tj. wg banków udzielających kredytów i oddzielnie dla każdego kredytu
	 

	135
	Rachunek środków na niewygasające wydatki
	Służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na niewygasające wydatki.
	 

	141
	Inne środki pieniężne
	Gromadzone według poszczególnych tytułów
	Środki w drodze

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem  Gminy oraz z urzędami obsługującymi organy podatkowe
	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem Gminy
	Prowadzone odrębnie dla każdej jednostki

	224
	Rozrachunki budżetu
	Prowadzone w sposób umożliwiający ustalenie wysokości otrzymanych środków budżetowych z tytułu dotacji, subwencji, udziału w dochodach (US) i na zadania zlecone
	 

	225
	Rozliczenie niewygasających wydatków
	Ewidencja rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków
	 

	240
	Pozostałe rozrachunki
	Ewidencja innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu
	Prowadzona wg poszczególnych tytułów oraz wg kontrahentów

	250
	Należności finansowe
	Ewidencja należności finansowych, 
a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek
	Prowadzona w celu ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami wg tytułów należności

	260
	Zobowiązania finansowe
	Ewidencja zobowiązań zaliczonych do zobowiązań finansowych, 
z wyjątkiem kredytów bankowych, 
w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych (np. papierów wartościowych, obligacji)
	 

	290
	Odpisy aktualizujące należności
	Ewidencja odpisów aktualizujących należności
	 

	901
	Dochody budżetu
	Ewidencja analityczna prowadzona 
w sposób umożliwiający ustalenie poszczególnych dochodów budżetu. W ewidencji analitycznej prowadzi się następujące konta:

- konto wpływów z tytułu dochodów zrealizowanych przez jednostki budżetowe gminy dalszy podział analityczny wpływów według klasyfikacji budżetowej stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych Rb-27S,

- konto wpływów z tytułu podatków

i opłat realizowanych przez urzędy skarbowe; dalszy podział analityczny wpływów według podziałek klasyfikacji budżetowej stanowią sprawozdania budżetowe o dochodach Rb-27, przedkładane przez urzędy skarbowe,
	 

	902
	Wydatki budżetu
	Ewidencja analityczna prowadzona

w sposób umożliwiający ustalenie poszczególnych wydatków budżetu. W ewidencji analitycznej do konta 902 prowadzi się następujące konta:

- konto wydatków budżetowych dokonanych przez jednostki budżetowe gminy; dalszy podział analityczny tych wpływów według podziałek klasyfikacji budżetowej stanowią sprawozdania 
o wydatkach budżetowych Rb-28S,

- konta wydatków realizowanych bezpośrednio przez Gminę   z rachunku bieżącego budżetu, według podziałek klasyfikacji wydatków 
	 

	903
	Niewykonane wydatki
	Ewidencja niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych
	 

	904
	Niewygasające wydatki
	Ewidencja niewygasających wydatków
	 

	909
	Rozliczenia międzyokresowe
	Ewidencja rozliczeń międzyokresowych
	 

	960
	Skumulowane wyniki budżetu
	Ewidencja skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych z lat ubiegłych
	 

	961
	Wynik wykonania budżetu
	Prowadzi się według źródeł zwiększeń i rodzaju zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości
	 

	962
	Wynik na pozostałych operacjach
	W związku z włączeniem do dochodów budżetowych i wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego środków z budżetu Unii Europejskiej oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, konto 962 obejmuje również wynik na pozostałych operacjach z tych środków.
	 

	968
	Prywatyzacja
	Ewidencja przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji
	


 

Konta pozabilansowe

	991
	Planowane dochody budżetu
	Ewidencja planu dochodów budżetowych oraz jego zmian
	Zgodnie 
z uchwałami Rady Miejskiej i zarządzeniami Burmistrza Miasta

	992
	Planowane wydatki budżetu
	Ewidencja planu wydatków budżetowych oraz jego zmian
	Zgodnie z uchwałami Rady Miejskiej i zarządzeniami Burmistrza Miasta

	993
	Rozliczenia z innymi budżetami
	Służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na innych kontach bilansowych
	 


Część opisowa do zasad funkcjonowania kont dla Budżetu Gminy 
KONTA BILANSOWE

Konto 133 „Rachunek budżetu”

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240 „Pozostałe rozrachunki” jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu
Na stronie Wn konta 133 „Rachunek budżetu” ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, 
w korespondencji z kontem 134 „Kredyty bankowe” lub kontem 260.
Na stronie Ma konta 133 „Rachunek budżetu” 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 „Kredyty bankowe” lub kontem 260
Na koncie 133 „Rachunek budżetu” ujmuje się także lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu w korespondencji z kontem 140.
Konto 133 „Rachunek budżetu” może wykazywać dwa salda:
1. saldo Wn oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu
2. saldo Ma oznacza stan zadłużenia z tytułu zaciągniętego kredytu – ma to miejsce tylko 
w przypadku zaciągnięcia kredytu w banku prowadzącym obsługę budżetu bez dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budżetu.
Do konta 133 „Rachunek budżetu” nie prowadzi się ewidencji analitycznej poza analityką lokat terminowych, a także subkont otwieranych do rachunku budżetu.

Konto 133 „Rachunek budżetu”  jest kontem bilansowym – saldo tego konta występuje 
w sprawozdaniu finansowym „Bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego” oraz w sprawozdaniu „Rb- ST roczne sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych samorządowych jednostek budżetowych/jednostek samorządu terytorialnego”
Konto 134 „Kredyty bankowe”

Konto służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.

Na stronie Wn konta 134 „Kredyty bankowe” ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 „Kredyty bankowe” ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu.
Konto 134 „Kredyty bankowe” może wykazywać saldo Ma oznaczające stan kredytu na finansowanie budżetu.
Ewidencję analityczną należy prowadzić odrębnie dla każdego pobranego przez Gminę kredytu bankowego. Saldo konta  134 „Kredyty bankowe” występuje w rocznym sprawozdaniu „Bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego”.
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 140 „ Inne środki pieniężne”

Konto 140 „Inne środki pieniężne” służy do ewidencji lokat w korespondencji z kontem 133.
Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych oraz z urzędami obsługującymi organy podatkowe 
z tytułu realizowanych przez nie dochodów budżetu państwa..
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe i urzędy obsługujące  w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy środków dokonywane przez jednostki i urzędy obsługujące organy podatkowe.
Ewidencję szczegółową (konta analityczne) do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami i urzędami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych.

Konto 222 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budżetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe 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 „Rachunek budżetu”.
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 budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

Zapisy na koncie 223:

· Przekazanie środków z rachunku bankowego na pokrycie wydatków jednostek budżetowych                                                                   Wn 223         Ma 133

· Dokonane wydatki przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej 
z okresowych sprawozdań                                              Wn 902        Ma 223

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.
Na kontach analitycznych ujmuje się odrębnie poszczególne urzędy i jednostki, a zapisy dokonywane są tak by umożliwiły 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 rozrachunków.

Zapisy na koncie 224:

·  wpłaty urzędów skarbowych z tytułu udziału w podatkach         Wn 133    Ma 224
·  sprawozdanie urzędu skarbowego                                                 Wn 224    Ma 222
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 ewidencjonuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie niewygasających wydatków jednostek budżetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe oraz przelewy środków niewykorzystanych.
Ewidencję szczegółową prowadzić należy do konta 225 odrębnie dla każdej jednostki budżetowej, której przekazano środki 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 i 260.
Do konta 240 prowadzi się ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. Na koncie 240 ujmowane są również rozliczenia z tytułu mylnych wpłat i zapisów banku na wyciągach bankowych.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, natomiast saldo Ma stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków. Salda nie podlegają kompensacie jeżeli dotyczą różnych tytułów 
i różnych jednostek.

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 konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna umożliwiać ustalenie stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.
Konto 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 konta 260 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 osiągniętych dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje się:
przeniesione w końcu roku sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 961 „Wynik wykonania budżetu”.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:
1)  na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji 
z kontem 222,
2)  na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224,
3)  inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji 
z kontem 133,
4)  z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji 
z kontem 224,
5)  pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji 
z kontem 133;
6)  pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego.

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

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

Konto 902 „Wydatki budżetu”

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki:
1)  jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji 
z kontem 223,
2)  realizowane z pożyczki lub kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, 
w korespondencji z kontami 260 lub 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie w końcu roku sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 961.
Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu na 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 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.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Konto 960 może wykazywać dwa salda.

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, 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, 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 dwa salda. 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 (umorzenie pożyczek, kredytów i różnice kursowe dotyczące pożyczek    
i kredytów udzielonych i zaciągniętych, wyemitowanie papierów wartościowych).    
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 968 służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma konta 968 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.

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 budżetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu, zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.

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 konta 993 ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych urzetów.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane od innych budżetów.
Konto 993 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności od innych urzetów, a saldo Ma konta 993 – stan zobowiązań.

Księgi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego FKB System Finansowo-Księgowy Księgowości Budżetowej, zakupionego 
w firmie RADIX  Systemy Komputerowe,  z siedzibą w  Gdańsku.

Załącznik nr 2a do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

Wykaz kont dla Urzędu Miejskiego (jednostka budżetowa)
(według załącznika Nr 3 do rozporządzenia Ministra Finansów z 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.
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	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

	073
	Odpisy aktualizujące długotrwałe aktywa finansowe

	080
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)


Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

	130
	Rachunek bieżący jednostki -wydatki

	135
	Rachunki 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 roszczenia

 

	201
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych

	224
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych

	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

	490
	Rozliczenie kosztów


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

	860
	 Wynik finansowy


Konta pozabilansowe

	975
	Wydatki strukturalne

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych

	981
	Plan finansowy niewygasających wydatków

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat


Zasady ewidencji analitycznej dla Urzędu  Miejskiego
	Zespół kont
	Numer konta
	Nazwa konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	0
	
	
	Majątek trwały
	

	
	011
	Środki trwałe
	Księga inwentarzowa prowadzona do poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych w porządku chronologicznym z ustaleniem komórek organizacyjnych lub osób gdzie znajdują się środki trwałe.

Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego w księdze inwentarzowej.

Wpis na podstawie dokumentów OT, PT, LT.
	Księga inwentarzowa środków trwałych

Prowadzona jest ręcznie


	
	013
	Pozostałe środki trwałe
	W księgach inwentarzowych prowadzi się ewidencję szczegółową.

	Księga inwentarzowa prowadzona techniką ręczną. 

	
	015
	Mienie zlikwidowanych jednostek
	Ewidencja prowadzona według przyjmowanego mienia. Analitykę stanowić będzie szczegółowa specyfikacja majątku ujętego w bilansie likwidowanej jednostki organizacyjnej oraz wykaz ilościowo-wartościowy składników rozchodowanych.
	

	
	020
	Wartości niematerialne i prawne
	Ewidencja prowadzona według poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych
	Technika ręczna

	
	030
	Długoterminowe aktywa finansowe
	Ewidencja analityczna prowadzona według poszczególnych wartości składników długoterminowych aktywów finansowych


	

	
	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020


	

	
	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

 
	Umorzenie w 100% w miesiącu wydania do używania – ewidencja prowadzona według zasad określonych do konta 013


	

	
	073
	Odpisy aktualizujące długotrwałe aktywa finansowe


	Służy do ewidencji odpisów aktualizujących długotrwałe aktywa finansowe  
	

	
	080
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)


	Ewidencja prowadzona oddzielnie dla każdego zadania inwestycyjnego według źródeł finansowania albo kosztów nabycia lub wytworzenia z podziałem na poszczególne rodzaje efektów inwestycyjnych.
	Technika komputerowa

 

 

	1
	
	
	Środki pieniężne i rachunki bankowe
	 

 

 

	
	130
	Rachunek bieżący jednostki budżetowej-wydatki


	Ewidencja analityczna osobna dla wydatków budżetowych, prowadzona wg klasyfikacji budżetowej, dostosowana do sporządzania sprawozdań budżetowych z wykonania wydatków budżetowych jednostki
	Technika komputerowa

	 
	135
	Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia


	Prowadzone odrębnie dla każdego wyodrębnionego funduszu.
	Technika komputerowa

	
	139
	Inne rachunki bankowe
	Ewidencja powinna zapewnić ustalenie stanów środków pieniężnych wg poszczególnych tytułów


	Technika komputerowa



	
	140
	Krótkoterminowe papiery wartościowe 
i inne środki pieniężne
	Ewidencję analityczną prowadzi się wg tytułów środków pieniężnych w drodze


	Technika komputerowa



	
	141
	Środki pieniężne w drodze
	Służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze
	Technika komputerowa



	2
	
	
	Rozrachunki i roszczenia
	 

	
	201
	Rozrachunki

z odbiorcami 
i dostawcami
	Ewidencja analityczna prowadzona według poszczególnych kontrahentów


	Według kontrahentów oznaczonych przy technice komputerowej. Na koniec każdego kwartału obowiązuje zestawienie wg klasyfikacji budżetowej należności i zobowiązań 
w celach sprawozdawczych

	 


	221


	Należności 
z tytułu dochodów budżetowych


	Konto analityczne do konta syntetycznego prowadzone jest według rodzaju dochodów budżetowych w tym podatków i opłat.

	Technika komputerowa

 

 



	
	222


	Rozliczenie dochodów budżetowych


	Służy do ewidencji rozliczenia  zrealizowanych przez Urząd Miejski  dochodów budżetowych

 
	Technika komputerowa

	
	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych przewidzianych w planie finansowym Urzędu Miejskiego.
	Technika komputerowa

 

	
	224
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych
	Ewidencję szczegółową prowadzi się w sposób zapewniający rozliczenie dotacji według podmiotów, którym udzielono dotację i według przeznaczenia  
	Technika komputerowa

 

	
	225
	Rozrachunki 
z budżetami
	Ewidencję szczegółową prowadzi się odrębnie dla:

·  podatku dochodowego od osób fizycznych,
· z tytułu podatku VAT
	Technika komputerowa do programu sporządzania list płac i podatek VAT

	
	226
	Długoterminowe należności budżetowe
	Ewidencję szczegółową prowadzi się

dla długoterminowych należności budżetowych
	

	
	229
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Prowadzone w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności

i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji,

z którymi dokonywane są rozliczenia
	Technika komputerowa


	
	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Prowadzona do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostek
	Technika komputerowa do programu sporządzania list wypłat wynagrodzeń

	
	234
	Pozostałe rozrachunki 
z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń 
i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków
	Wg osób oznaczonych przy technice komputerowej

	
	240
	Pozostałe rozrachunki
	Ewidencja szczegółowa prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń

z poszczególnych tytułów i kont bankowych
	Wg kontrahentów oznaczonych przy technice komputerowej

	
	290
	Odpisy aktualizujące należności 

	Ewidencja odpisów aktualizujących (odsetki przypisane - przypis na koniec każdego kwartału i należności wątpliwe - przypis na koniec roku) .
	Technika komputerowa

	3
	
	
	Materiały i towary
	

	
	310
	Materiały
	Ewidencję prowadzi się na kartach kontowych ilościowo-wartościowo (opał) oraz w księdze inwentarzowej wyposażenia (paliwo)
	Technika komputerowa i ręczna


	4
	
	
	Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
	

	
	400
	Amortyzacja
	Ewidencja naliczonych odpisów amortyzacyjnych dokonywana jednorazowo za okres całego roku
	Technika komputerowa i ręczna

	
	401
	Zużycie materiałów i energii
	Ewidencja kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej i ogólnego zarządu.
	Technika komputerowa

	
	402
	Usługi obce
	Ewidencja kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki
	Technika komputerowa

	
	403
	Podatki i opłaty
	Ewidencja kosztów z tytułu podatków oraz opłat o charakterze  podatkowym
	Technika komputerowa

	
	404
	Wynagrodzenia
	Ewidencja 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.
	Technika komputerowa

	
	405
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
	Ewidencja 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
	Technika komputerowa

	
	409
	Pozostałe koszty rodzajowe
	Ewidencja kosztów działalności  podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405
	Technika komputerowa

	
	490
	Rozliczenie kosztów
	 Ewidencja kosztów rozliczanych w czasie


	Technika komputerowa

	6
	
	
	Produkty


	

	
	640
	Rozliczenia międzyokresowe kosztów
	ewidencja kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszłych okresów (rozliczenia bierne)
	Technika komputerowa

	7
	
	
	Przychody i koszy uzyskania
	

	
	720
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie przychodów z tytułu poszczególnych dochodów budżetowych
	Technika komputerowa

	
	750
	Przychody  finansowe
	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie przychodów finansowych nie stanowiących dochodów budżetowych
	Technika komputerowa

	
	751
	Koszty finansowe
	Ewidencja szczegółowa zapewniająca wyodrębnienie poszczególnych kosztów operacji finansowych – zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań
	Technika komputerowa

	
	760
	Pozostałe przychody operacyjne
	Ewidencja prowadzona dla przychodów z wynajmu własnych środków trwałych, ze złomowania zapasów aktywów obrotowych   a także przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane   odszkodowania, kary i grzywny                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
	Technika komputerowa

	
	761
	Pozostałe koszty operacyjne
	Ewidencja szczegółowa kosztów niezwiązanych ze zwykłą działalnością jednostki
	Technika komputerowa

	
	770
	Zyski nadzwyczajne
	Ewidencja dodatnich skutków nadzwyczajnych zdarzeń, niezwiązanych z ogólnym ryzykiem działalności operacyjnej
	Technika komputerowa

	
	771
	Straty nadzwyczajne
	Ewidencja ujemnych skutków zdarzeń nadzwyczajnych, niezwiązanych z ogólnym ryzykiem prowadzenia działalności operacyjnej
	Technika komputerowa

	8
	
	
	Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
	

	
	800
	Fundusz jednostki
	Prowadzona jest w podziale wg rodzajów funduszy w celu sporządzenia sprawozdania „Zestawienie zmian w funduszu”
	Technika komputerowa

	
	810
	Dotacje budżetowe , płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
	Prowadzona jest według zadań, na które przekazano dotacje jak 
i rozliczeń z jednostkami którym przekazano dotacje
	Technika komputerowa

	
	840
	Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
	Ewidencja szczegółowa zapewniająca ustalenie rezerw oraz poszczególnych tytułów rozliczeń międzyokresowych przychodów
	Ewidencję szczegółową stanowi konto 226 „Długoterminowe należności budżetowe” oraz poszczególne tytuły rezerw przy zastosowaniu techniki komputerowej

	
	851
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	Ewidencja prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu
	Technika komputerowa

	
	855
	Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
	Ewidencja prowadzona oddzielnie dla każdego zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
	Technika komputerowa

	 
	860
	Wynik finansowy
	Prowadzona jest odrębnie dla powstałych strat i zysków nadzwyczajnych oraz dla wyniku finansowego jednostki

 
	Technika komputerowa


 

 

 

Konta pozabilansowe

	
	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Ewidencja planu wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych oraz jego korekt

	
	981
	Plan finansowy niewygasających

wydatków
	Ewidencja szczegółowa prowadzona według szczegółowości planu niewygasających wydatków oraz równowartości zrealizowanych wydatków obciążających ten plan, a także części niezrealizowanej lub wygasłej

	
	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego. Ewidencja prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej

	    
	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. Ewidencja szczegółowa prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej


Zasady funkcjonowania kont dla Urzędu  Miejskiego - część opisowa
1. Konta bilansowe
Zespół 0 – „Majątek trwały”

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji:

a)  rzeczowego majątku trwałego,
b)  wartości niematerialnych i prawnych,
c)  finansowego majątku trwałego,
d)  umorzenia majątku,
e)   inwestycji.
Konto 011 „Środki trwałe”

Konto 011 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na koncie 013.
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 - w korespondencji z kontami:
 

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	011
	130,080
	Przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych

	011
	800
	Przychody środków trwałych nowo ujawnionych

	011
	800
	Nieodpłatne przejęcie środków trwałych

	011
	800
	Zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny

	011
	221
	Przeniesienie własności rzeczy będących środkami trwałymi na rzecz   Gminy  .z tytułu zapłaty za zaległości podatkowej w formie niepieniężnej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)  


Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności – w korespondencji z kontami:
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	800
	011
	Wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania

	800
	011
	Ujawnione niedobory środków trwałych

	800
	011
	Zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

a)  ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,
b)  ustalenia osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,
c)  należyte obliczanie umorzenia i amortyzacji. 
Umorzenia dokonuje się według stawek amortyzacyjnych określonych w ystawie o podatku dochodowym od osób prawnych. Bez względu na wartość ujmuje się na koncie 011 sprzęt komputerowy, drukarki, telefaksy.
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
 

Konto 013 „Pozostałe środki trwałe”

 

Konto 013 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, nie podlegających ujęciu na koncie 011 „środki trwałe”, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. Do środków tych należą środki trwałe o okresie użytkowania dłuższym niż rok:
a)  bez względu na wartość początkową, jak: środki dydaktyczne, odzież 
i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz żywy,
b)  wszystkie środki o wartości początkowej poniżej 3.500,- zł, za wyjątkiem tych, które ujmuje się niezależnie od wartości.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu początkowego pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu. Umorzenia pozostałych środków trwałych w używaniu ewidencjonuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.
 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
 

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	013
	201,

072,080
	Pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji

	013
	240
	Nadwyżki środków trwałych w używaniu

	013
	072,760
	Nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych


 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
 

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072
	013
	Wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej

	240
	013
	Ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu (równocześnie należy wyksięgować umorzenie z konta 072 na Ma 240)


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej i ilości poszczególnych pozostałych środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się pozostałe środki trwale.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową objętych ewidencją księgową pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu.
Konto 015 „Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przyjętego przez Urząd Miejski po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podległej organowi założycielskiemu.
Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje się zwiększenia wartości mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartości.
Na stronie Wn ujmuje się w szczególności - w korespondencji z kontami:
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	015
	855
	Przyjęcie przez organ założycielski mienia zlikwidowanej, podległej jednostki organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu likwidowanej jednostki

	015
	855
	Zwiększenie wartości mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przekazanego spółce do odpłatnego korzystania o nadwyżkę wartości wynikającej z wyceny ponad wartość bilansową

	015
	226
	Przyjęcie przez organ założycielski mienia zwróconego przez spółkę.


Na stronie Ma konta 015 ujmuje się w szczególności w korespondencji z kontami:
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	226
	015
	Przekazanie mienia (pozostałego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej ) sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego lub oddanego do odpłatnego korzystania.  

	855
	015
	Zmniejszenie wartości mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej  o różnicę między wyceną mienia przekazanego spółce a jego wartością bilansową.

	855
	015
	Wartość mienia zapłaconego (zapis równoległy Wn 130 Ma 760) lub przekazanego spółkom jako udziału  gminy albo przejętego na własne cele (zapis równoległy Wn właściwe aktywa Ma 800), a także przekazanego nieodpłatnie innym jednostkom.

	855
	015
	Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujący lub założycielski.




Inwentaryzację mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza się drogą porównania danych księgowych z odpowiednimi dokumentami (według stanu na dzień bilansowy).

Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, będącego w dyspozycji organu założycielskiego. Obejmuje ono tę część mienia zlikwidowanych jednostek, które do dnia bilansowego nie zostało przekazane spółkom lub innym jednostkom organizacyjnym .
Konto 020 „Wartości niematerialne i prawne”

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	  Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	020
	130, 201, 240
	Przychód wartości niematerialnych i prawnych

	020
	080
	Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku z zakończeniem inwestycji

	020
	800,760
	Nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych

	020
	240
	Nadwyżki inwentaryzacyjne wartości niematerialnych i prawnych


Na stronie Ma konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	071, 072
	020
	Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa wygasły lub są gospodarczo przydatne

	240
	020
	Niedobór wartości niematerialnych i prawnych


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, które wynosi 30% w przypadku wartości powyżej 3 500 zł. Umorzenia dokonuje się raz w roku, na dzień 31 grudnia.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych 
i prawnych w wartości początkowej. Do konta prowadzi się ewidencję.
Konto 030 „Długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, stanowiących inwestycje finansowe, 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 długoterminowych aktywów finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu długoterminowych aktywów finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	030
	130, 240
	Nabycie długoterminowych papierów wartościowych i innych aktywów za środki płatnicze

	030
	800
	Wartość nominalna udziałów objętych za wkłady niepieniężne w postaci mienia zlikwidowanych jednostek (wartość ujmowana na koncie 015 po wycenie) – równoległy zapis Wn 855 Ma 015

	030
	750
	Podwyższenie wartości udziałów w wyniku przeznaczenia kapitału zapasowego lub rezerwowego na kapitał udziałowy lub akcyjny jednostki, w której Gmina  posiada udziały (akcje)

	030
	750
	Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dłużnych długoterminowych papierów wartościowych


Na stronie Ma konta 030 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	750
	030
	Rozchód długoterminowych aktywów finansowych

	130,011,013, 310
	030
	Uzyskane w wyniku likwidacji spółki, w której Gmina  posiada udziały (akcje), składniki masy likwidacyjnej lub upadłościowej w postaci środków pieniężnych, środków trwałych (wg wartości wyceny), pozostałych środków trwałych, materiałów

	140
	030
	Przekwalifikowanie długoterminowych aktywów finansowych do krótkoterminowych 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 określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400 „Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	   Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	 071
	011,020
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji  

	071
	800
	Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia na skutek zmniejszenia wartości środków trwałych w wyniku aktualizacji.


Na stronie Ma konta 071 ujmuje się w szczególności ( w korespondencji z kontami ):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	400
	071
	Odpisy umorzeniowe podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych związanych z wykonywaną działalnością jednostki

	011, 020
	071
	Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakładu budżetowego środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

	800
	071
	Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją wartości początkowej podstawowych środków trwałych podlegających stopniowemu umarzaniu.


Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi się wspólną ewidencję szczegółową. Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości podstawowych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wysokości, w miesiącu wydania ich do używania. Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072
	013,020, 240,401
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytułu likwidacji, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej.


Na stronie Ma konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji):
	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	401, 851, 853
	072
	Odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych włączonych do ewidencji księgowej, sfinansowanych ze środków na wydatki bieżące lub otrzymanych nieodpłatnie

	013, 020
	072
	Dotychczasowe umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakładu budżetowego  

	800
	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych, otrzymanych jako pierwsze wyposażenie nowego obiektu sfinansowanych ze środków na inwestycje.


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

Konto 080 „Inwestycje (środki trwałe w budowie)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczania kosztów inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:
1)  poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno we własnym zakresie jak i przez obcych wykonawców,
2)  poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej,
3)  poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego,
4)  Nieodpłatne przejęcie inwestycji (środków trwałych w budowie).
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:
1)  środków trwałych,
2)  wartości niematerialnych i prawnych,
3)  wartości  sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,
Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.
 

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

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych.
Zespół 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne 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.

Konto 130 -wydatki służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków budżetowych objętych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych z tytułu:
1)  otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223.
2) otrzymanych środków z tytułu refundacji poniesionych wydatków w danym roku budżetowym

3) zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych - ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się :
1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej – ewidencja szczegółowa prowadzona według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych – w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2 3 4 7 lub 8,

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie poleceń księgowania  i wyciągów 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 dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach konta.
Konto 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

 

W systemie komputerowym zastosowano podział na:

135 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

 

Konto 135 służy do ewidencji środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie 
Ma konta 135 – wypłaty środków z rachunku bankowego.
Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków  funduszu.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym funduszu.
 

 

Konto 139 „Inne rachunki bankowe”

 

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

1)  akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową,
2)  czeków potwierdzonych,
3)  sum depozytowych,
4)  sum na zlecenie,
5)  środków obcych na inwestycje,
6) wpłaty wadium.
 

Na koncie 139 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych 
z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić podział wydzielonych środków na rodzaje, a także według kontrahentów.

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

 

 

 

 Zespół 2 „Rozrachunki i roszczenia”

 

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

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

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

 

Konto 201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

 

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

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona 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.

 

221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych .

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

Ewidencja szczegółowa do konta 221 może być prowadzona  według rodzaju należności z uwzględnieniem 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 budżetową dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu w korespondencji kontem 130 .
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się okresowe lub roczne  przeniesienia zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 – na podstawie sprawozdań budżetowych o dochodach.
 Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych, ale nieprzelanych  na rachunek bankowy budżetu Gminy .

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 jednostek budżetowych ze środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych przewidzianych w ich planach finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:
1)      w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków, 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 budżetowych 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)      oraz przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
       Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

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

 

Konto 224 „Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”

 

Konto 224 służy do rozliczenia udzielonych dotacji budżetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość  dotacji przekazanych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się:
1)  wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.

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

 

Konto 225 „Rozrachunki z budżetami”

 

W systemie komputerowym zastosowano podział na:

Konto 225 – podatek dochodowy od osób fizycznych
Konto 225 – podatek VAT

 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu podatków – podatek dochodowy od osób fizycznych i podatku VAT.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie 
Ma konta 225 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 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:
1)   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.
 

Konto 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”  

 

Konto 229 służy do rozrachunków publicznoprawnych z tytułu ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych oraz składek na Fundusz Pracy i Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma konta 229 – 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 dokonywane są 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 jednostki i jednostek organizacyjnych  i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej oraz z tytułu wypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń.
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 w szczególności:
1)  naliczone wynagrodzenia obciążające koszty lub straty nadzwyczajne,
2)  naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
3)  naliczone na listach wynagrodzeń zasiłki finansowane przez ZUS,
4)  ujęte w listach wynagrodzeń ekwiwalenty za należne pracownikom świadczenia,
5)  przedawnione lub umorzone należności z tytułu wynagrodzeń,
6)  wyksięgowanie roszczeń spornych dotyczących wynagrodzeń.
Do konta należy prowadzić imienną szczegółową ewidencję wynagrodzeń poszczególnych pracowników i innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzeń powinna umożliwić ustalenie podstawy do naliczeń zasiłków, emerytur, rent oraz podatków obciążających pracownika. Ewidencja szczegółowa 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 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 oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztów jednostki,
2)  zwrot wydatków dokonanych ze środków własnych pracownika, a związanych 
z działalnością jednostki,
3)  obciążenia za odpłatne świadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) należności z tytułu niedoborów i szkód oraz kar obciążających pracownika,
5)  zapłacone zobowiązania wobec pracownika,
6)  odpisane zobowiązania wobec byłego pracownika z tytułu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
1)  wpłaty należności od pracowników,
2)  wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,
3)  rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych.
Zaliczki wypłacane pracownikom w walutach obcych można ujmować do czasu ich rozliczenia według wartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według 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. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek, składek PZU  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 w szczególności: wypłaty udzielonych pożyczek, z wyjątkiem udzielonych pracownikom, które ewidencjonuje się na koncie 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikiem”, spłaty zaciągniętych pożyczek, wypłaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyżek w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowiązań.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje się powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń, a w szczególności: spłaty udzielonych pożyczek, wpływy zaciągniętych pożyczek, wpływy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyżki w składnikach majątkowych, rozliczenie niedoborów i szkód w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, potrącenia na listach plac inne niż zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych i składki na ubezpieczenia społeczne, odpisanie należności umorzonych, nieistotnych, zasądzonych lub oddalonych roszczeń spornych.
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 wątpliwe .
Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma- zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności .  Na koncie tym ewidencjonuje się odsetki przypisane od należności - jeden raz na kwartał, natomiast należności wątpliwe i sporne na dzień 31 grudnia.
 

 

Zespół 3 „Materiały i towary”

 

Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów – konto 310 
i towarów – konto 330.

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

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 i 330 wycenia się według cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową – także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

 

Konto 310 „Materiały”

 

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, m.in. opału, paliwa w OSP i tp. 

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów materiałów, 
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu czy 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.

 

Konto 400 „Amortyzacja”

 

Konto 400  służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone  odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz  przeniesienie  w końcu roku salda konta  na wynik finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

 

Konto 401 „Zużycie materiałów i energii”

 

Konto 401 „Zużycie materiałów i energii” 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  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.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmować w szczególności koszty kwalifikowane 
w paragrafach:

·  427 „Zakup usług remontowych,
·  430 „Zakup usług pozostałych”,
·  435 „Zakup usług dostępu do sieci Internet”,
·  436 „Opłaty z tytułu usług telekomunikacyjnych świadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej”,
·  437 „Opłaty z tytułu usług telekomunikacyjnej świadczonych w stacjonarnej sieci telefonicznej”,
·  438 „Zakup usług obejmujących tłumaczenia”,
·  439 „Zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
·  440 „Opłaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garażowe”
 

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.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmują koszty kwalifikowane w paragrafach:

-    2850  Wpłaty na rzecz izb rolniczych w wysokości 2% uzyskanych wpływów z podatku

             rolnego

·  448 „Podatek od nieruchomości”,
· 450 pozostałe podatki na rzecz budżetów jst

·  451 „Opłaty na rzecz budżetu państwa”
·  452 „Opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego”.
·  453 „Podatek od towarów i usług (VAT)”.
 

Konto 404 „Wynagrodzenia”
 

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń 
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).

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

Koszty księgowane na koncie 404 obejmują paragrafy:

·           401 „Wynagrodzenia pracowników”,
·           404 „Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
·           410 „Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
·           417 „Wynagrodzenia bezosobowe”.
 

Konto 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”

 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu rożnego 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 i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, 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.

Na koncie 405 ujmuje się koszty według paragrafów:

·  302 „Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń”,
·  411 „Składki na ubezpieczenia społeczne”
·  412 „Składki na Fundusz Pracy”,
·  414 „Wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych”.
· 428 „Zakup usług zdrowotnych”,

· 444 Odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

·  470 „Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej”.
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 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.
Na koncie 409/1 ujmuje się koszty zgodnie z klasyfikacją paragrafów wydatków:

-      303 ;;Różne wydatki na rzecz osób fizycznych

-      304 Nagrody o charakterze szczególnym niezaliczone do wynagrodzeń

·  311 „Świadczenia społeczne”,
·  324 ;;Stypendia dla uczniów”

· 326 ;;Stypendia różne'

·  290 „Wpłaty gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego oraz związków gmin lub związków powiatów na dofinansowanie zadań bieżących”,

·  291 „Zwrot dotacji oraz płatności, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości”,
·  293 „Wpłaty jednostek samorządu terytorialnego do budżetu państwa”,
·  300 „Wpłaty jednostek na państwowy fundusz celowy”,
· 441 podróże służbowe krajowe

· 442 podróże służbowe zagraniczne

· 443 różne opłaty i składki

· 459 „Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób fizycznych”,

· 460„Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

·  461 „Koszty postępowania sądowego i prokuratorskiego”.
 

Konto 490 „Rozliczenie kosztów”

 

Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 służy do ujmowania;
- kosztów rozliczanych w czasie, które w okresie poniesienia ujęto na kontach 400, 401,402, 403,404,405,409, a ich wartość została odłożona do rozliczenia w późniejszym okresie oraz do rozliczenia tych kosztów w następnym okresie – w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenie międzyokresowe kosztów”

·  zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z kontem 640,
·  kosztów niewliczanych do sprzedanych produktów i towarów, lecz wprost obciążających wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedaży materiałów ujęte na koncie 760.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje się zmniejszenie rozliczeń międzyokresowych, w korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedaży wewnętrznej produktów, a także na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktów spowodowane w szczególności zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyżkami. Na stronie Ma tego konta księguje się poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na kontach 400,401,402,403,404,405,409, przypadające na przyszłe okresy, w korespondencji z kontem 640.

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

 

 

Zespół 6 „Produkty”

 

Konta  zespołu 6 służą do ewidencji przychodów, rozchodów i stanu produktów wytworzonych przez jednostkę w postaci wyrobów gotowych, oraz do ujęcia kosztów rozliczanych w innym czasie niż poniesiono, tj. do rozliczeń międzyokresowych kosztów.

 

 

Konto 640 – „Rozliczenie międzyokresowe kosztów”

 

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów ( rozliczenia czynne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów. 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 i jest ujmowane w aktywach bilansowych.

 

 

Zespół 7 „Przychody dochody i koszty”

 

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, a także podatków nieujętych na koncie 403, 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.

                
Konto 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”

 

Konto 720 służy  do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma przychody z tytułu dochodów budżetowych. Ewidencja szczegółowa prowadzona do tego konta powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegółowa do podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych prowadzona jest według zasad księgowości podatkowej, natomiast  w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi się dochody z tytułu dochodów budżetowych na stronę Ma konta 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, 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 bezpośrednia ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:
1)      przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
2)      przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji;
3)      pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe;
4)      zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490.
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

 

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:

1)      na stronę Wn konta 490 – koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761;
2)      na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma 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 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 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 i jego rozliczenia oraz dotacji z budżetu.

 

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 konta 800 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 (ujemny wynik finansowy) 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 podstawowych 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 (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2)      przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;
3)      różnice z aktualizacji środków trwałych,
4)      wpływ  środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
5)      nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji
6)      wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
7)      wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
W Urzędzie Miejskim funkcjonują dwa konta 800, tj. fundusz jednostki i fundusz jednostki - środki trwałe.

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 :
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

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

·  równowartości wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się dotacje przekazane przez jednostki budżetowe w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz równowartość środków budżetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 „Fundusz jednostki”.
Ewidencję analityczną do konta 810 należy prowadzić według jednostek, którym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

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

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

1)      rezerwy oraz przyczyn jej zwiększenia lub zmniejszenia,
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.

W Urzędzie Miasta i Gminy Gniew na koncie 840 ewidencjonowane są w szczególności należności przyszłych okresów z tytułu sprzedaży ratalnej nieruchomości w korespondencji z kontem 226.  

 

 

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 mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejętych przez organ założycielski i nadzorujący.
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  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 nie przyjęto  na własne potrzeby  organu założycielskiego, a także 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 i 401,402,403,404,405 i 409;
2)      zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490,
3)      wartości sprzedanych materiałów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji  w korespondencji z kontem 760;
4)      kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
5)      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)      zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490,
3)      zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
 

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

 

 

Konta pozabilansowe

 

 

Konto 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych”

 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego korekt w Urzędzie Miasta.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty (zwiększenia „+”, zmniejszenia „-„, poprzez księgowania na PK)
Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:
1)      równowartość zrealizowanych (wykonanych) wydatków budżetowych (konto 130),
2)      wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym (uchwała Rady Gminy o niewygasających wydatkach).
3)      wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
Ewidencja szczegółowa do konta 980 prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

 

 

 

Konto 981 „Plan finansowy niewygasających wydatków”

 

Konto 981 służy do ewidencji planu 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 równowartość zrealizowanych wydatków obciążających ten plan a także część niezrealizowaną lub wygasłą planu.

Na koniec roku nie powinno występować saldo.

 

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 prowadzona jest 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 przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym.
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 prowadzona jest 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 3 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

System służący ochronie danych i ich zbiorów w Urzędzie  Miejskim
 

I.  Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych
Wszystkie dokumenty związane z ewidencja księgową, w szczególności:

1)  dokumentację przyjętych zasad rachunkowości – zakładowy     
        plan kont,

2)  księgi rachunkowe,
3)  dowody księgowe,
4)  dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
5)  deklaracje podatkowe,
zwane dalej „zbiorami”, przechowuje się w należyty sposób i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie Urzędu Miejskiego w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, z podziałem na miesiące, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i końcowych numerów w zbiorze.
2. Dokumenty bieżące obejmujące okres 2 lat są przechowywane w szafach zabezpieczonych przed dostępem osób nieupoważnionych. Pozostałe dokumenty są zabezpieczone w specjalnie do tego przeznaczonym pomieszczeniu- archiwum miejskim znajdującym się w siedzibie Urzędu przy ul. Głównej 40.

1)  wykonywanie kopii bezpieczeństwa na poszczególnych komputerach;
2)  odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (indywidualne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość zróżnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika);
3)  profilaktykę antywirusową – poprzez programy zabezpieczające;
4) system podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
II.       Przechowywanie zbiorów
1. Roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu.

2. Zbiory niewymienione w pkt 1 przechowuje się co najmniej przez okres:

 1)  księgi rachunkowe – 5 lat;

 2) listy płac i karty wynagrodzeń pracowników- 50 lat, a ich odpowiedniki – wymagalnego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie krócej niż 5 lat
3) dokumentacja  przyjętych zasad rachunkowości – nie krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności;
 4) dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat;

 5) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.

III.   Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości Urzędu  Miejskiego:

    1) w siedzibie Urzędu  Miejskiego po uzyskaniu  zgody Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upoważnionej;

    2) poza siedzibą Urzędu Miejskiego po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upoważnionej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis udostępnionych dokumentów.

Załącznik nr 4 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

Sposób obiegu dowodów księgowych w  Urzędzie MIEJsKIM
 

I. Klasyfikacja dowodów księgowych oraz ich cechy

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej „dowodami źródłowymi”, i są to dowody:

1)
zewnętrzne obce — otrzymane od kontrahentów,
2)
zewnętrzne własne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3)
wewnętrzne — dotyczące operacji wewnątrz.

2. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone w Urzędzie  Miejskim dowody księgowe:
1)
zbiorcze — służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które pojedynczo wymienia się w dowodzie zbiorczym,
2)
korygujące poprzednie zapisy,
3)
zastępcze — wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,
4)
rozliczeniowe — ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych można udokumentować operacje gospodarcze za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji.

4. Dowód księgowy zawiera co najmniej:

1)
określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2)
określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;

3)
opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych;

4)
datę dokonania operacji, a jeżeli dowód został sporządzony pod inną datą — także datę sporządzenia dowodu;

5)
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której przekazano lub od której przyjęto składniki aktywów;

6)
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7)
następujące numery ewidencyjne:

a)
numer nadany przez system operacyjny ,

b)
numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksięgowanych dokumentów),

c)
numer dowodu bankowego (dla dowodów bankowych, uwzględniający numer wyciągu bankowego 


5. Dowody księgowe są prowadzone rzetelnie, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

6. Niedozwolone jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

7. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej.

8. Błędy w dowodach źródłowych wewnętrznych, stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymywaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby dokonującej poprawki. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca są dozwolone tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

II. Rodzaje dowodów księgowych

1. Dowodami księgowymi są w szczególności:

1)
dowody zakupu, w szczególności faktura VAT, rachunek oraz korekta faktury,
2)
listy płac oraz listy wypłat zasiłków,
3)
umowy zlecenia i o dzieło, rachunki za wykonane prace według tych umów oraz listy wypłat z tytułu tych umów,
4)
rachunek kosztów podróży służbowej w delegacji służbowej krajowej lub zagranicznej,
5)
polecenie księgowania (PK),
6)
nota odsetkowa,
7)
rachunek sprzedaży,
8)
nota księgowa,
9)
dokument LT (likwidacja środka trwałego),
10)
dokument OT (przyjęcie środka trwałego do użytkowania),
11)
polecenie przelewu,
12)
wyciąg bankowy,
13)
dowód wpłaty KP (kasa przyjęła),
14)
dowód wypłaty KW (kasa wypłaci),
15) wniosek o zaliczkę,
 Wystawia kierownik komórki organizacyjnej ze wskazaniem imiennym pracownika, stanowiska pracy, celu zaliczki,
·  wniosek zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki i główny księgowy jednostki,
·  we wniosku o zaliczkę wpisuje się termin rozliczenia zaliczki i dokonuje się jej wypłaty w banku.
 Zaliczki mogą być udzielane tylko pracownikom zatrudnionym w Urzędzie na drobne wydatki bieżące do rozliczenia następnego dnia , na wypłatę diet dla członków obwodowych komisji wyborczych oraz w sporadycznych przypadkach na wydatki z tytułu dalekich podróży służbowych krajowych i zagranicznych .

16) rozliczenie zaliczki,
Pobrana zaliczka jest rozliczana na drukach z załączonymi rachunkami następnego dnia, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunków realizowanych gotówką oraz zrealizowanych delegacji służbowych krajowych i zagranicznych.

17)
dowód wpłaty gotówki na rachunek bankowy,
18)
przekaz za pośrednictwem poczty,
19)
polecenie wypłaty,
20)
zlecenie wypłaty środków pieniężnych w walucie obcej,
21)
lista wypłat za udział w posiedzeniu komisji.

2. Dowody zakupu są wystawiane przez dostawców towarów lub usług na podstawie:  zlecenia wykonania usługi, zamówienia, umowy sprzedaży, najmu, dzierżawy, protokołu sprzedaży-przekazania majątku trwałego.

3. Listy płac oraz listy wypłat zasiłków ujmują łączne wynagrodzenia pracowników za okres obrachunkowy — miesiąc, i są sporządzane na podstawie angaży pracowników i innej dokumentacji pracowniczej (w szczególności druków ZUS ZLA oraz innych podobnych druków).

4. Umowy zlecenia i o dzieło są sporządzane na podstawie zapotrzebowania na daną usługę. Listy wypłat są sporządzane na podstawie podpisanej umowy, rachunków za wykonane prace według umów cywilnoprawnych i stwierdzenia wykonania usługi. Lista płac do umowy zlecenia i o dzieło zawiera co najmniej:

1)
imię i nazwisko;

2)
nazwę i numer dokumentu stanowiącego podstawę wypłaty;

3)
kwotę wynagrodzenia brutto;

4)
koszty uzyskania przychodu;

5)
potrącenia obowiązkowe (podatek, składki do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych);

6)
kwotę wynagrodzenia do wypłaty.

5. Rachunek kosztów podróży służbowej w delegacji służbowej krajowej lub zagranicznej zawiera co najmniej:

1)
kolejny numer;

2)
imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe delegowanego;

3)
określenie miejsca rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej;

4)
podpis zlecającego wyjazd;

5)
koszty związane z podróżą służbową (dojazdy, diety, koszty noclegu i inne);

6)
zatwierdzenie do wypłaty;

7)
podpisy pracownika.

6. Polecenie księgowania jest to dowód księgowy wewnętrzny sporządzany w celu ujęcia operacji gospodarczych w księgach rachunkowych Urzędu Miejskiego. Polecenie księgowania jest wystawiane w szczególności dla:

1)
udokumentowania tych zapisów księgowych, które nie odzwierciedlają operacji gospodarczych i dlatego nie mogą być uzasadnione ani dokumentem zewnętrznym ani wewnętrznym, w szczególności: przeniesienia na „wynik finansowy”, przeksięgowań pomiędzy paragrafami klasyfikacji budżetowej w analityce wydatków i kosztów, zachowania czystości zapisów oraz poprawiania błędów w księgowaniu, jak również korekt dotyczących księgowań na kontach pozabilansowych i innych niewymienionych operacji finansowych;

2)
udokumentowania księgowego uproszczenia, w szczególności zbiorczego księgowania listy płac.

6.1. Polecenie księgowania zawiera co najmniej:

1)
określenie wystawcy;

2)
kolejny numer;

3)
określenie operacji księgowych, których dotyczy;

4)
określenie kont dla podanych operacji;

5)
podpis wystawcy i zatwierdzającego dokument.

7. Nota odsetkowa jest to dokument sporządzany w związku z opóźnieniem w zapłacie albo opóźnieniem w terminie wykonania umowy. Nie sporządza się not odsetkowych, jeżeli koszt dostarczenia zawiadomienia przewyższa wartość naliczonych odsetek. 
8. Rachunek sprzedaży jest to dokument wystawiany na rzecz odbiorców, potwierdzający wykonanie usługi albo sprzedaż towarów. W Urzędzie Miejskim  rachunki są wystawiane, zgodnie z art. 87 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z późn. zm.), na żądanie odbiorcy. Rachunek sprzedaży zawiera co najmniej:

1)
określenie wystawcy i odbiorcy rachunku,
2)
numer kolejny rachunku,
3)
datę i miejscowość wystawienia rachunku,
4)
oznaczenie rodzaju, ilości i wartości transakcji,
5)
kwotę wyrażoną słownie,
6)
pieczątkę i podpis wystawcy.

9. Nota księgowa to dokument wystawiany w zamian rachunków sprzedaży na rzecz odbiorców.

10. Polecenie przelewu jest to dokument, zobowiązujący do zapłaty za towary lub usługi w przypadku braku faktury VAT lub rachunku, a związany z podpisanymi przez Urząd Miejski umowami lub otrzymanymi decyzjami. Polecenie przelewu zawiera co najmniej:

1)
określenie wystawcy i odbiorcy przelewu;

2)
numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3)
określenie rodzaju transakcji, na podstawie której ma być dokonany przelew;

4)
kwotę przelewu, wyrażoną liczbowo i słownie;

5)
zatwierdzenie dowodu

11. Wyciąg bankowy jest to dokument stanowiący zbiorcze zestawienia operacji, które zostały dokonane na poszczególnych kontach bankowych.

III. Kontrola dowodów księgowych

1. Dowody księgowe podlegają kontroli w następującej kolejności:

1)
kontrola merytoryczna,
2)
kontrola formalno-rachunkowa,
3)
zatwierdzenie dowodu księgowego,
4)
dekretacja dowodu księgowego.
2. Kontrola merytoryczna

2.1. Kontroli merytorycznej podlegają prawidłowo wystawione dowody księgowe.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie księgowym odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie księgowym operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz czy jest ona zgodna z obowiązującymi przepisami.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1)
czy dowód księgowy został wystawiony przez właściwy podmiot,
2)
czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,
3)
czy operacja gospodarcza była celowa, to znaczy, czy była zaplanowana w okresie, w którym została dokonana, albo jej wykonanie było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania  Urzędu  Miejskiego,
4)
czy dane zawarte w dowodzie księgowym odpowiadają rzeczywistości,
5)
czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach księgowych nieprawidłowości merytoryczne są uwidocznione na załączonym do dowodu księgowego szczegółowym opisie nieprawidłowości, który zawiera datę i podpis sprawdzającego. Jeżeli zachodzi taka konieczność, opis nieprawidłowości jest potwierdzony dodatkowo przez osobę do tego upoważnioną. Stwierdzenie nieprawidłowości uwidocznione w tej formie stanowi podstawę do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od osób materialnie odpowiedzialnych, względnie do zażądania od kontrahenta wystawienia faktury korygującej.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o szczegółowy opis operacji gospodarczej, ze szczególnym uwzględnieniem związku dokonanego wydatku publicznego z podstawową działalnością Urzędu  Miejskiego. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, jest niezbędne jego uzupełnienie. Opis i uzupełnienie są dokonywane na odwrocie dokumentu i potwierdzane pieczątką imienną i podpisem.
2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez osoby upoważnione do tego przez Burmistrza Miasta , zgodnie z zakresem czynności. Są to w szczególności kierownicy  komórek organizacyjnych Urzędu  Miejskiego oraz ich zastępcy , osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach. Dokument sprawdzony pod względem merytorycznym zawiera podpis i pieczątkę imienną osoby upoważnionej.

2.7. Kontrola merytoryczna jest dokonywana w terminie 2 dni roboczych (jednocześnie nie później niż 1 dzień przed terminem zapłaty wskazanym w dowodzie księgowym) po otrzymaniu dowodu księgowego do kontroli.

2.8. Dowód sprawdzony pod względem merytorycznym jest przekazywany w dniu dokonania kontroli:

1)
dla dowodów księgowych realizowanych przez Urząd Miejski — do Referatu Finansowego;

3. Kontrola formalno-rachunkowa

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodny z obowiązującymi przepisami, czy operacja została poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowód księgowy nie zawiera błędów rachunkowych,
3.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczególności na sprawdzeniu:

1)
czy dokument posiada cechy dowodu księgowego;

2)
czy dowód księgowy jest opatrzony klauzulą o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz czy wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia w księgach rachunkowych;

3)
czy w dowodzie księgowym nie występują błędy rachunkowe oraz czy został wystawiony przez właściwy podmiot;

4)
czy dowód księgowy jest wyrażony w walucie polskiej; jeżeli nie, to kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym dokonuje przeliczenia oraz wpisuje na dowodzie księgowym podstawę tego przeliczenia.

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksięgowania dowodu księgowego posiadającego wady formalne i merytoryczne.
3.4.        Kontrolujący dowód księgowy pod względem formalno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowodu pieczątkę oraz podpis.
3.5. Kontrolujący dowód księgowy pod względem formalno-rachunkowym przygotowuje dowód księgowy do zatwierdzenia, przez wpisanie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na którą opiewa dowód, liczbą i słownie, oraz wpisanie odpowiednio: działu, rozdziału oraz paragrafu klasyfikacji.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana przez osoby do tego upoważnione przez Burmistrza Miasta.  Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej w Urzędzie  Miejskim określono w tabeli.

Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dowodów księgowych w Urzędzie Miejskim w Skórczu
	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Imię i nazwisko
upoważnionego
	Imię i nazwisko
zastępującego

	1.
	Dokumentacja płacy
	Katarzyna Solecka
	Krystyna Keina

	2.
	Dokumentacja zakupu materiałów, usług i towarów
	Joanna Kinder
	Barbara Krzyżanowska




3.7. Kontrola formalno-rachunkowa jest przeprowadzana w terminie umożliwiającym dokonanie terminowej płatności oraz ujęcie dowodu księgowego we właściwym okresie sprawozdawczym.

1.  Zatwierdzenie dowodu księgowego
Wzory pieczątek stosowanych w Urzędzie  Miejskim w Skórczu:

Dowody księgowe - faktury i rachunki opatrzone są pieczęcią o stosowaniu, bądź też nie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 roku Nr 223, poz. 1655 z późniejszymi zmianami).
1. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej następuje sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu księgowego przez osoby wymienione w tabeli.

Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania
dowodów księgowych w Urzędzie  MIESJKIM W SKÓRCZU
 

	I.
	Zatwierdzający dowody księgowe:
	

	 
	Imię i nazwisko
	Stanowisko

	1.
	Ryszard Dąbek
	Burmistrz Miasta

	2.
	Janusz Kosecki
	Sekretarz

	II.
	Sprawdzający dowody księgowe jako Główny Księgowy Urzędu  i Gminy
(lub pełniący obowiązki):
	

	 
	Imię i nazwisko
	Stanowisko

	1.
	Barbara Krzyżanowska
	Skarbnik Miasta

	2.
	Joanna Kinder
	Inspektor ds. księgowości budżetowej


 

4.2. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu księgowego następuje najpóźniej w terminie 1 dnia roboczego po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej.

5. Dekretacja dowodu księgowego

5.1. Zatwierdzony dowód księgowy podlega dekretacji, polegającej na odpowiednim ujęciu zdarzenia gospodarczego zgodnie z zakładowym planem kont dla Urzędu  Miejskiego w Skórczu, stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.

5.2. Dekretacji dokonują osoby do tego upoważnione, zgodnie z zakresem czynności, poprzez ustalenie i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, podanie korespondencji konta, daty, pod którą należy ująć zdarzenie gospodarcze w księgach rachunkowych, oraz zaakceptowanie do księgowania .

5.3. Dekretacji dowodów księgowych dokonuje się w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania dowodu księgowego.

5.4. Zadekretowany dowód księgowy osoba odpowiedzialna, zgodnie z zakresem czynności, ujmuje w księgach rachunkowych, w dniu dokonania dekretacji.

Załącznik nr 5 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY

AKTYWÓW I PASYWÓW  ORAZ

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane w Urzędzie Miejskim wyceny aktywów i pasywów wynikają z następujących przepisów prawa:
 1) ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowości ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn.        zm.),

2) ustawy z z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240, z późn. zm.),
3) ustawy z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa ( tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z późn. zm.),
4) 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. Nr 128 poz.861).
1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów
Przy wycenie aktywów i pasywów obowiązują zasady określone w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych dotyczących zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym stosuje się zasady wynikające z Rozporządzenia Rady Ministrów z 21.05.2010 r.( Dz.U.Nr.114 poz.761)  w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe.
Różnice kursowe – wpływy środków na konto walutowe przy księgowaniu operacji wpływu na to konto wycenia się po średnim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy 
o rachunkowości.

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków ewidencjonuje się w cenie nabycia natomiast otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu 
w wysokości określonej w tej decyzji, otrzymane zaś w drodze darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.
Wartości niematerialne i prawne, których wartość początkowa przekracza kwotę ustaloną 
w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje się ze środków na inwestycje i umarza  się stosując stawkę umorzeniową w wysokości 30 %. Umorzenia dokonuje się raz w roku (31 grudnia).

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej równej lub niższej od wartości określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych oraz stanowiące pomoce dydaktyczne albo ich nieodłączne części, stanowiące pozostałe wartości niematerialne i prawne, które zakupione zostały ze środków na wydatki bieżące, umarza się jednorazowo, spisując całą wartość w koszty w miesiącu przyjęcia ich do używania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zależnie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytuł wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3500 zł, albo jeśli jest poniżej tej wartości – zaliczana jest bezpośrednio w koszty. Wartości niematerialne i prawne o wartości poniżej 3500,- zł podlegają ewidencji ilościowo - wartościowej.
Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 ,,wartości niematerialne i prawne” powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:
·  środki trwałe,
·  pozostałe środki trwałe,
·  inwestycje (środki trwałe w budowie),
Środki trwałe to składniki aktywów o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz środki trwałe stanowiące własność:
  -  Gminy Miejskiej Skórcz w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

- grunty w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu,

- budowle,

- budynki,

- lokale będące odrębną własnością,

- maszyny i urządzenia,

- środki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych środkach trwałych,

- inwentarz żywy.

Do środków trwałych jednostki należy zaliczyć także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający”.

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

·  w przypadku zakupu – według ceny nabycia, na którą składa się cena zakupu powiększona o koszty zakupu w tym koszty transportu, załadunku i przeładunku, ubezpieczenia, sortowania, opłat notarialnych oraz koszty związane z przystosowaniem składnika majątku do używania. Cenę zakupu stanowi cena należna dostawcy za dany składnik aktywów bez naliczonego podatku VAT, jeżeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT należnego.
· w przypadku darowizny – według wartości rynkowej z dnia nabycia, z uwzględnieniem stopnia dotychczasowego zużycia lub w wartości niższej określonej w umowie darowizny albo umowie o nieodpłatnym przekazaniu.

·  w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji – według wartości wynikającej 
z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według wyceny eksperta.
·  w przypadku nieodpłatnego otrzymania od jednostki budżetowej przez inną jednostkę budżetową lub zakład budżetowy – według wartości określonej w dokumencie o przekazaniu. Najczęściej stanowić je będzie wartość ewidencyjna z poprzedniej formy własności – dotychczasowa wartość początkowa, przy czym ujmuje się też dotychczasowe umorzenie.
Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się według wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. Nie dotyczy to gruntów i dóbr kultury, które nie podlegają umorzeniu.

Wartość początkowa środków trwałych może ulec zwiększeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku gdy Minister Finansów określi w drodze rozporządzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny środków trwałych, a także w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) środków trwałych.

Skutki aktualizacji wyceny środków trwałych należy odnieść na fundusz jednostki.

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”

Podstawowe środki trwałe finansowane są ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy 
o finansach publicznych oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z 02.03.2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów. Środki trwałe umarzane i amortyzowane są jednorazowo za okres całego roku, zgodnie z § 9 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości.
Odpisów umorzeniowych dokonuje się:

od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych można dokonać wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji należy odnieść na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji

Pozostałe środki trwałe ujęte są w ewidencji ilościowo - wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100 % w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”. 
 

Inwestycje (środki trwałe w budowie) obejmują koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:
·  niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,
·  koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu sfinansowania i związane z nimi  
·  różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu,

·  opłaty notarialne, sądowe i inne,
· odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wypłacane do zakończenia

       budowy.

Do kosztów inwestycji należy zaliczyć następujące koszty:

·  dokumentacji projektowej,
·  nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową,
·  badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu,
·  przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o przychody ze sprzedaży   zlikwidowanych na nim obiektów,
·  opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,
·  założenia stref ochronnych i zieleni,
·  nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
·  ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy,
·  sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania,
·  inne koszty bezpośrednio związane z budową
Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte przez jednostkę budżetową (organ założycielski lub nadzorujący) po zlikwidowanym przedsiębiorstwie komunalnym lub podległej jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują działalność. Składniki takiego mienia ujmowane są na koncie 015 „Mienie zlikwidowanych jednostek” według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i załączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:
·  decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
·  decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki,
·  dokumencie sprzedaży,
·  dokumencie o likwidacji składników mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego 
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z załącznikami.

Należności długoterminowe obejmują należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego.  Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, tj. łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość zgodnie z zasadą ostrożności oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.
Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to w bilansie wykazuje się je następująco:

·  raty płatne w roku obrotowym następującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe we właściwej pozycji B.II aktywów,
·   resztę należności, płatną w okresie powyżej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budżetowej.
Długoterminowe aktywa finansowe stanowiące w myśl ustawy o rachunkowości inwestycje finansowe obejmują:
·  akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,
·  akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dłuższym niż rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodów w formie odsetek, dywidend i innych pożytków).
Nabyte aktywa finansowe ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przyjęcia 
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeśli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie są istotne.

Na dzień bilansowy długoterminowe aktywa finansowe, w tym udziały w innych jednostkach, wyceniane są w:

·  cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,
·  wartości godziwej,
·  cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
 Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.

Zapasy obejmują zakupione materiały. W Urzędzie  Miejskim w Skórczu wycenia się je              w cenach zakupu. Jednostki prowadzą ewidencję obrotu materiałowego.  Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest wartość niezużytych materiałów w cenie zakupu, którą ujmuje się na koncie 310.
Należności krótkoterminowe obejmują wszystkie należności z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin zapłaty oraz wszystkie pozostałe, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych.
Należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”.

Wartość należności aktualizuje się, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:

· należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości – do wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innych zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym,
·  należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego w pełnej wysokości należności,
·  należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dłużnik zalega, 
a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w umownej kwocie nie jest prawdopodobna – do wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,
·  należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwłokę),
· należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców – w wysokości wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym także ogólnego, na nieściągalne należności.

Odpisy aktualizujące należności związane z funduszami tworzonymi na podstawie odrębnych ustaw (zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, fundusze pozabudżetowe) obciążają te fundusze.

Odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych – zależnie od rodzaju należności, której dotyczy odpis aktualizacji.

Niewielkie salda należności w kwocie nieprzekraczającej kosztów wysłania upomnienia podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujące należności są dokonywane kwartalnie (odsetki przypisane), a raz na rok należności wątpliwe i sporne pod datą 31 grudnia.

Należności umorzone, przedawnione, nieściągalne, od których nie dokonano odpisów aktualizacyjnych ich wartość lub dokonano odpisów w niepełnej wysokości, zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla której dokonano odpisu aktualizującego, wartość aktywów, w tym również odpisu z tytułu trwałej utraty wartości, równowartość całości lub odpowiedniej części uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego zwiększa wartość danego składnika aktywów i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostałych przychodów operacyjnych lub przychodów finansowych.

Należności wyrażone w walutach obcych ujmuje się w wartości nominalnej przeliczonej na złote polskie według kursu średniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzień operacji, chyba że w zgłoszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony został inny kurs to wówczas ujmuje się je według kursu przyjętego w tym dokumencie (dowodzie).

 Na koniec każdego kwartału oraz na dzień bilansowy należności wyrażone w walutach obcych wycenia się po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda należności w kwocie do wysokości nieprzekraczającej kosztów listu poleconego podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne lub finansowe.

Środki pieniężne na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.
Walutę obcą wycenia się na dzień bilansowy według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego usług się korzysta.
Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, 
a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa.
Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, czyli łącznie 
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.
Zobowiązania finansowe wycenia się w wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty 
z tytułu oprocentowania.
Rezerwy w jednostce występują w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe zobowiązania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowości.
Zobowiązania warunkowe, to zobowiązania pozabilansowe, które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wpływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w związku z:
- udzielonymi przez Gminę gwarancjami i poręczeniami majątkowymi 
w wysokości udzielonej gwarancji czy poręczenia.

Przychody przyszłych okresów to przychody, które występują w jednostce budżetowej 
z tytułu długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych.  
Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji, zleceń, zapotrzebowań i innych postanowień,  która spowoduje wykonanie:
a)  wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,  
b)  wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych  następnych lat,
c)  wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych.
2. Ustalanie  wyniku  finansowego
W Urzędzie Miejskim wynik ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztów rodzajowych – jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. Koszty niebędące kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane są jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” Ma 490 „Rozliczenie kosztów).

Wynik finansowy netto składa się z:

·  wyniku ze sprzedaży,
·  wyniku z pozostałej działalności operacyjnej,
·   wyniku z operacji finansowych,
· wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Rachunek zysków i strat Urzędu Miejskiego (wariant porównawczy) sporządzany jest wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 7
 rozporządzenia Ministra Finansów z 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. Nr 128, poz. 861).

W organie finansowym – Gminie  wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) ustalany jest według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych na koncie 961 „Wynik wykonania budżetu”
Operacje wynikowe, które nie wpływają na zwiększenie wydatków i dochodów danego roku budżetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 „Wynik na pozostałych operacjach”. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budżetu przez organ stanowiący Gminy Miejskiej Skórcz saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetu”.     


Załącznik nr 6 do 

Zarządzenia Burmistrza Miasta

Nr 65/2010 

z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA  INWENTARYZACYJNA
§ 1

.

Inwentaryzacja – polega na przeprowadzeniu zespołu czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu składników majątkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych Gminy Miejskiej Skórcz. Jej celem jest:

a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,
b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku,
d) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkowej Urzędu Miejskiego w Skórczu.
§ 2
Odpowiedzialność za zarządzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidłowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz Miasta Skórcz.

§ 3

1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów w Urzędzie Miejskim ustala sie w drodze :

a) spisów z natury,

b) uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia stanów na dzień inwentaryzacji,

c) porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
 i weryfikacji realnej wartości aktywów i pasywów.

§ 4

Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:

1.
Na ostatni dzień roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację:

a) akcji, obligacji, bonów  i innych papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, druków ścisłego zarachowania, a także środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących  w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie niestrzeżonym – drogą spisu z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych, rozliczenie ewentualnych różnic,
b) środków pieniężnych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek – drogą uzyskania od banków 
i kontrahentów potwierdzeń pisemnych prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych Urzędu stanu aktywów lub pasywów oraz wyjaśnienia
 i rozliczenia ewentualnych różnic,
c) aktywów i pasywów nieobjętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno-prawnych, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy, a także nie wymienionych wyżej w punkcie a i b składników aktywów i pasywów przeprowadza się przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodów księgowych 

    d)
składników majątkowych będących własnością innych jednostek.

2.
Raz w ciągu dwóch lat:
- zapasów materiałów i towarów znajdujących się w strzeżonych składowiskach 
   objętych ewidencją ilościowo-wartościową.
3.
Raz w ciągu czterech lat:

· środków trwałych w używaniu oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład  środków trwałych w budowie znajdujących się na terenie strzeżonym,

· pozostałych środków trwałych (wyposażenie) objętych ewidencją 
 ilościowo-wartościową.

4.
Terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone w ust. 1, 2, i 3 uważa się
           za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:

· składników aktywów z wyłączeniem środków pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów rozpoczęto nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego  i zakończono do 15 dnia następnego roku (styczeń), ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiększenia lub zmniejszenia), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.
§ 5
Czynności przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy przeprowadzić oględziny środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu pod względem oznakowania, umożliwiającego identyfikację oraz przydatność. Należy dokonać likwidacji środków zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje stała komisja likwidacyjna powołana przez Burmistrza Miasta Skórcz odrębnym zarządzeniem, sporządzając protokół likwidacji,
 w którym podaje przyczyny  i sposób fizycznej likwidacji.

3. Protokół likwidacji winien zawierać: nazwę środka, numer inwentarzowy, ilość, cenę  i wartość, podpisy komisji i zatwierdzenie Burmistrza Miasta.

4. Protokół zatwierdzony przez Burmistrza Miasta jest podstawą do naniesienia zmian w ewidencji księgowej.
§ 6
Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzację środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu (wyposażenie) przeprowadza się metodą spisu z natury w oparciu o zarządzenie Burmistrza (wzór zarządzenia stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji).

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje Burmistrz Miasta Skórcz. Nie może to być skarbnik.

3. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje Burmistrz.
4. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) stawianie wniosków w sprawie zmian i uzupełnień w składzie komisji inwentaryzacyjnej,

2) wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji, 
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, a w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe i wyposażenie w użytkowaniu są oznakowane i czy w pomieszczeniach, w których się znajdują wywieszone są spisy inwentarzowe,
4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarządzenia inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

c) powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

· spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem
           faktycznym,

· spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

· przeprowadzeniu spisów uzupełniających lub powtórnych,

6) zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

7) kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,
8) kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym, wypełnionych przez komisję inwentaryzacyjną arkuszy spisów z natury i innych dokumentów 
z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, sformułowanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,
11)  przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia 
  niedoborów i szkód zawinionych,
12)  stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
 i pieniężnymi składnikami majątku,
13)  przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

§ 7
Inwentaryzacja właściwa.

1. Przed rozpoczęciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane składniki mienia składa oświadczenie (wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki ścisłego zarachowania „Arkusz spisu z natury – uniwersalny (wzór arkusza stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), stanowiący druk ścisłego zarachowania. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na ww. „Arkuszu spisu…”, wypełniając czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treścią w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej. 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 Burmistrza Miasta. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. ……”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza należy skreślić.

2. Błędy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypełnienia, można poprawić wyłącznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy                           o rachunkowości, tj. 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. Błędy powstałe na przykład przy wycenie, powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności.

3. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – w trzech. Oryginał spisu otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kopię – osoba odpowiedzialna.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

· środków trwałych,

· pozostałych środków trwałych w używaniu objętych ewidencją ilościowo-wartościową,
· materiałów
· składników majątkowych będących własnością innych jednostek.
5. Po zakończeniu każdej strony arkusza spisu komisja inwentaryzacyjna i osoby materialnie odpowiedzialne składają podpisy, następnie komisja inwentaryzacyjna sporządza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzór protokołu stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji) oraz sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji (wzór sprawozdania stanowi Załącznik Nr 4A do niniejszej instrukcji)

6. Po zakończeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze do księgowości.

7. Osoba odpowiedzialna w księgowości za środki trwałe wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w księgach rachunkowych i inwentarzowych.
8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego następuje w drodze porównania ustaleń zawartych w arkuszach spisowych z ewidencją analityczną. W przypadku pełnej zgodności wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, główny księgowy odnotowuje fakt pełnej zgodności na wydrukach jw.               i składa swój podpis.
9. W przypadku stwierdzenia różnic w wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, osoba odpowiedzialna w księgowości za środki trwałe sporządza „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” (wzór zestawienia stanowi – Załącznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji) podając: stan faktyczny według  spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilości i wartości oraz różnic stanowiących nadwyżki i niedobory, a następnie sporządza rozliczenie końcowe ilościowo-wartościowe (wzór – Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) Po wypełnieniu zestawienia przekazuje całość dokumentacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 8
Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny różnic ; sporządza protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji (wzór – Załącznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) i dołącza do protokołu „Oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzór – Załącznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o wyżej wymieniony protokół Burmistrz Miasta przygotowuje decyzję w sprawie różnic inwentaryzacyjnych. (wzór – Załącznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji). Decyzję przekazuje do księgowości, a następnie ewidencjonuje w księgach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikające z decyzji Burmistrza Miasta.

3. Niezgodności wyjaśnia komisja inwentaryzacyjna z udziałem Burmistrza Miasta, wysłuchując osobę materialnie odpowiedzialną.

4. Decyzję ostateczną w sprawie różnic w wyposażeniu podejmuje Burmistrz Miasta.
§ 9
Inwentaryzacja pozostałych aktywów i pasywów.

1. Inwentaryzacji środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek, powierzonych kontrahentom własnych środków majątkowych – dokonuje się na ostatni dzień roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidłowości stanu tych aktywów przez bank i kontrahentów 
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikający z ksiąg rachunkowych stan:

a) zobowiązań,

b) należności:

- wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,
-  z tytułu rozrachunków publicznoprawnych,
- objętych powództwem sadowym lub postępowaniem egzekucyjnym,
-  należności i roszczeń z tytułu niedoborów,
-  wobec pracowników.
2. Inwentaryzacja aktywów i pasywów, nieobjętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności
 i zobowiązań wobec pracowników, należności  i zobowiązań z tytułów publiczno-prawnych wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy – odbywa się w drodze weryfikacji danych z ksiąg z odpowiednimi dokumentami (wzór – Załącznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji).

§ 10
Pełną dokumentację inwentaryzacyjną należy przechowywać przez okres 5 lat.
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Zarzadzenie Nr ...............
Burmistrza Miasta Skércz
I s

w sprawie przeprowadzenia peinej inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 4 oraz Rozdziatu lll ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézn zm.) Burmistrz Miasta Skércz
zarzadza, co nastepuie:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich aktywow i pasywow w roku obrotowym
w:

oraz aktywow | pasywéw budzetu gminy przez komisje inwetaryzacyjna
w nastgpujacym skladzie osobowym:

e

2)

3)

..r.dodnia .
§2

Inwentaryzaca nalezy objac nastepujace skiadniki majatkowe:

w terminie od dnia ...

1. droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
$rodki trwale
pozostate srodki trwale (objete zaréwno ewidendja ilosciowo-wartosciowa,
jak | ewidencia ilosciowa),
- materiaty
~ whasne skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom (w postaci
obcego arkusza spisu z natury)
~ skiadniki majatkowe bedace wiasnoscia obcych jednostek powierzone do
uzywania
2. W drodze spisu z natury i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
2 ksiag rachunkowych:
— druki §cistego zarachowania
3. W drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow
— srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych



[image: image2.jpg]_ nalemnosci  z  wyjatkiem  naleznosci  spomych i wapliwych,
publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych

4. W drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach:

~ érodki trwate w budowie

_ &rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony

- grunty

- drogi

— rozrachunki publiczno-prawne

— rozrachunki z pracownikami

~ naleznosci spome i watpliwe

_ nalesnosci | zobowiazamia wobec 0sob  nieprowadzacych  ksiag
rachunkowych

_ inne aktywa | pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe

wg harmonogramu  inwentaryzacji, - stanowiacego  zatacznik do - niniejszego
zarzadzenia

§3

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic wg stanu na dzief .
Czas twania spisu z natury ustalam od dnia
Skiadniki majatkowe powierzone innym jednostkom na dzien bilansowy.
Ostateczny termin rozliczenia inwentaryzacji ustalono na dzieft 15 stycznia ........ r

§4

1. Powoluje nastepujace zespoly spisowe do przeprowadzenia spisu z natury:
przewodniczacy zespolu spisowego
- cztonek
...- czlonek

2. Zobowiazuje pracownikéw Referatu Finansowego prowadzacych ewidencie
ksiegowa do przeprowadzenia droga potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw
skladnikéw wymienionych w § 2 pkt 3 i 4 niniejszego zarzadzenia.

§5

Zobowiazuje komisje i zespoly spisowe do:
_ przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materianie
odpowiedzialnych,



[image: image3.jpg]_ przestrzegania ogélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji,
_ przekazania w nastepnym dniu foboczym po zakoficzeniu spisu_kompletnej
dokumentadji inwentaryzacyjnej dotyczace] spisu z natury Pani.........cceeeeoooooe

§6

Calonkéw komisji czynie odpowiedzialnych za wiasciwe, dokdadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzaci, zgodnie ze stanem faktyczym.

§7

Zobowiazuje Przewadniczacego komisii inwentaryzacyjnej do
" pobrania arkuszy spisowych w referacie finansowym,
_ hiezwlocznego zlozenia sprawozdania koiicowego z przebiegu inwentaryzacji
droga spisu z natury.
§8

Za zapoznanie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych z zasadami
przeprowadzenia spisu  natury czynie odpowiedzialna Pania .....

i jednoczesnie powoluje ja na kontrolera spisowego czuwajacego nad rzetelnoscia
spisu.

§9
Wyniki  inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
satwierdzone przez kierownika jednostii) winny byé ujete w ksiegach rachunkowych
..... <eveens TOKUL
§10

Galonkow komisji i zespolow spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe,
dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§11

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Załącznik Nr 2 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacją

Oświadczam, że wszystkie operacje dotyczące przychodu i rozchodu materiałów
 za które odpowiadam zostały do chwili rozpoczęcia spisu prawidłowo udokumentowane i wykazane w obowiązującej dokumentacji przekazanej do referatu finansowo-księgowego.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




Załącznik Nr 3 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
………………………………………..…

 (Nazwa jednostki – pieczęć)
Arkusz spisu z natury

uniwersalny

Str. .............
Rodzaj inwentaryzacji - .........................................................................................................
Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji - .............................................................................
.....................................................................            ................................................................
 (Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)               (Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skład komisji inwentaryzacyjnej                               Inne osoby i stanowisko służbowe
(Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)                                   (Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)
.............................................................                 ...................................................................
...................................................................                  .........................................................................
...................................................................                  ........................................................... .............
Spis rozpoczęto dnia.................o godz........              zakończono dnia...........o godz.............
	Lp.
	KTM – symbol indeksu
	Nazwa (określenie) przedmiotu spisowego
	J.m.
	Ilość stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej                                     ...............................
                                                                                                                                       (podpis)
Wycenił.....................................           ....................      
                …..   (imię i nazwisko)          ……         (podpis)                      
Skład komisji inwentaryzacyjnej:
  Przewodniczący: ..............................................       ………………………………….
  Członek::             ..............................................       ………………………………….
  Członek::             ..............................................       ………………………………….
  Członek::             ..............................................       ………………………………….
      Sprawdził ………………………………………………………………………………….
Załącznik Nr 4 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespół spisowy Komisji Inwentaryzacyjnej działającej na podstawie Zarządzenia ………… Burmistrza Miasta Skórcz w składzie:

1)  przewodniczący - 
2) członek  -
przeprowadziła w pomieszczeniach ……………………………………………………… 
w Skórczu w dniu …………………….. spis z natury materiałów obecności osób materialnie odpowiedzialnych – …………………….
Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu 
z natury od nr ............ do nr................ liczba pozycji .....................

W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń stwierdzono, …………………………………………………………………………………………………..
Stan pomieszczeń i jego zabezpieczenia jest prawidłowy/nieprawidłowy
W czasie dokonania spisu z natury nie stwierdzono/stwierdzono żadnych usterek 
i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia, przechowywania i konserwacji majątku.

Inne uwagi:
Skórcz, dnia
Podpisy zespołu spisowego

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

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

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

Załącznik Nr 4A do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie końcowe Komisji Inwetaryzacyjnej 
z przeprowadzenia inwentaryzacji 

1. Skład Komisji:

     - przewodniczący-
     - członek -
2. Inwentaryzację przeprowadzono w dniu ……………………………………………... w pomieszczeniach ………………………………………….j w Skórczu metodą spisu z natury. 

3. Zespoły spisowe przedstawiły sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

4. W czasie przebiegu inwentaryzacji nie stwierdzono żadnych nieprawidłowości/ stwierdzono usterki.
5. Inne uwagi:
Skórcz, dnia 

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

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

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

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

Zatwierdzam:
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Załącznik Nr  6 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
…………………………
 (Nazwa jednostki – pieczęć)

Rozliczenie końcowe (ilościowo – wartościowe )

Jednostki………………………………………………………………………………….

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia....................................do dnia....................................

Podstawę rozliczenia stanowią dokumenty inwetaryzacyjne, sporządzone przez komisję

inwentaryzacyjną w dniach............................................................ w składzie osobowym:

1. ................................................... - przewodniczący

2. …................................................ - członek

3. ................................................... - członek

przy udziale osób materialnie odpowiedzialnych :

1. ………………………………….

2. ………………………………….

w oparciu o zarządzenie Burmistrza Miasta Nr.................... z dnia............................................

Wyceny dokonał(a).......................................................................................................................

Rozliczenie wyników inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- środków trwałych ( 011)  - wartość ogółem. .............................................................zł

- środków trwałych w używaniu (013) – wartość ogółem…………………………….zł

Ustalony stan wg spisu z natury:

- środków trwałych ( 011)  - wartość ogółem................................................................zł

- środków trwałych w używaniu (013) – wartość ogółem………………………...…..zł

Dołączone „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” sporządził (a)...........................................

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

zatrudniony (a) na stanowisku pracy........................................................................................

Potwierdzam rozliczenie:                                                                    Rozliczenie sporządziła :

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

(pieczątka i podpis głównego księgowego)                                                   (pieczęć i podpis )


Załącznik Nr 7  do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1. ...........................................................- przewodniczący

2. ...........................................................- członek

3. ...........................................................- członek

na posiedzeniu w dniu.......................dotyczącym inwentaryzacji w.................................

w dniach.............................arkusze spisu z natury nr.....................................dokonała

następującego rozliczenia:

a/ nazwa obiektu........................................................................

b/ rodzaj składników majątkowych: 

c/ rozliczenie na dzień ..............................................................

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji

    1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- środków trwałych ( 011)  - wartość ogółem. .................................................zł

    2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- środków trwałych ( 011)  - wartość ogółem....................................................zł

                                                                   RAZEM......................................................zł



II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg.

     Zestawienia różnic inwetaryzacyjnych wartość:

     1/ niedobory ogółem................................zł

     2/ nadwyżki ogółem.................................zł

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

1) ................................................................................................................................

2) Przyczyny powstania w  w /w  niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

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

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a/ niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych.

b/ zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

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

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

                                                                                                         (podpis przewodniczącego 

                                                                                                            komisji inwentaryzacyjnej)


Załącznik Nr 8 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oświadczam, że brałem czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie materiałów znajdujących w pomieszczeniach …………………………………………………… 
w Skórczu w dniu ……………………... i stwierdzam, że składniki zostały w mojej obecności prawidłowo przeliczone, przemierzone, przeważone i ujęte prawidłowo do spisu.

Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń, co do prawidłowości spisu oraz prac Komisji Inwetaryzacyjnej.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)


Załącznik Nr 9 do Instrukcji               
inwentaryzacyjnej
…………………………….

(Nazwa jednostki – pieczęć)

Decyzja Burmistrza Miasta Skórcz
w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie końcowe (ostateczne) sporządzone w dniu..........................................

przez..............................................................................................................................................

                (nazwisko i imię oraz stanowisko pracy)

dotyczące:......................................................................................................................................

                      (nazwa i adres placówki)

za okres od ...................................................do............................................................................

i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osób) materialnie odpowiedzialnej                (-nych):

1....................................................................................................................................................

2...................................................................................................................................................

                       (nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykające się wynikiem:

· nadwyżka w kwocie.......................................złotych

· niedobór w kwocie.........................................złotych

Po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków:
1.  Komisji inwentaryzacyjnej,

2.  Skarbnika
postanawiam:

1.Uzanać niedobór w kwocie .............................................................................................zł jako:

a) niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciążyć:

1.  ................................. kwotą niedoboru w wysokości ................................zł

2.  .................................. kwotą niedoboru w wysokości ...............................zł

2.Uznać nadwyżkę w kwocie .......................zł jako niezawinioną (zawinioną) i zaliczyć na zyski nadzwyczajne.

3.Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................zł w składnikach majątkowych spisanych jako...............................................................................................................................

                            (niepełnowartościowe, uszkodzone, zepsute, zbędne itp.)

za niezawinione (zawinione) i postąpić z nimi w sposób jak niżej:

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

(np. obniżając cenę, wyprzedać, zniszczyć komisyjnie:

W związku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

1. ...................................................................................................................................................

2. ………………………………………………………………………………………………...

(wymienić inne)

….......................................dnia.......................                                                     ………...............................

(miejscowość)                                                                                       ( pieczęć i podpis Burmistrza)
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