

Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 401/2016

Wójta Gminy Podegrodzie

z dnia 27 października 2016 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOŚCI DLA BUDŻETU GMINY I URZĘDU GMINY PODEGRODZIE

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z późn. zm.),
3) 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 (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z późn. zm.),
4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z późn. zm.),

5) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255),

6) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz.1015)

7) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 15 października 2014 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r.  poz. 1773),

8) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 1542),
9) rozporządzenia Ministra Finansów 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. 207, z późn. zm.),
10) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szcze​gółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Rozdział 1 

Wstęp

§ 1.

Ilekroć jest mowa o;

1) Gminie – rozumie się przez to Gminę Podegrodzie,

2) Urzędzie Gminy – rozumie się przez to Urząd Gminy Podegrodzie,

3) jednostce – rozumie się przez to Urząd Gminy/Gminę Podegrodzie,
4) Wójcie/Kierowniku jednostki – rozumie się przez to Wójta Gminy Podegrodzie,

5) Skarbniku – rozumie się przez to Skarbnika Gminy Podegrodzie,

6) komórce merytorycznej/pracowniku merytorycznym/właściwym rzeczowo pracowniku – rozumie się przez to komórkę organizacyjną/pracownika Urzędu Gminy Podegrodzie odpowiedzialną/ego za merytoryczne wykonywanie zadania jednostki,

7) księgowości/służbach finansowych – rozumie się przez to służby finansowe Urzędu Gminy Podegrodzie (Zespół stanowisk ds. finansowo-budżetowych).
§ 2.

1. Ustala się dla Budżetu Gminy i Urzędu Gminy Podegrodzie zasady rachunkowości i gospodarki finansowej określone w niniejszej Instrukcji.

2. Przyjęte zasady rachunkowości mają przedstawić obowiązujące w Gminie Podegrodzie i  Urzędzie Gminy Podegrodzie:

1) ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych,

2) metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym:

a) zakładowego planu kont, wykazu kont księgi głównej, kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń,

b) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych – systemu informatycznego,

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodów i wydatków budżetowych;

5) systemy służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów.

Rozdział 2

Organizacja obsługi finansowo – księgowej budżetu Gminy Podegrodzie 

i Urzędu Gminy Podegrodzie
§ 3.

1.  
Księgi rachunkowe budżetu Gminy i Urzędu prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy Podegrodzie (adres; 33-386 Podegrodzie 248) w języku i w walucie polskiej.

2.  
Zapisów dotyczących operacji wyrażonych w walutach obcych dokonuje się w sposób umożliwiający ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.
3.  
Zapisy w księgach rachunkowych powinny być dokonane w sposób zapewniający ich trwałość, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych.
4.  
Obsługa finansowo – księgowa budżetu Gminy wykonywana jest przez księgowość Urzędu pod bezpośrednim nadzorem Skarbnika Gminy, który jest jednocześnie głównym księgowym budżetu Gminy.

Rozdział 3

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 4.

W jednostce stosuje się nadrzędne zasady rachunkowości, które obejmują reguły jej prowadzenia, gwarantując wiarygodność i użyteczność dostarczanych informacji. Najważniejszymi wśród nich są:

1) zasada memoriału,

2) zasada ciągłości, 

3) zasada istotności,

4) zasada ostrożności (ostrożnej wyceny),

5) zasada współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów,

6) zasada kontynuacji,

7) zasada indywidualnej wyceny,

8) zasada przewagi treści nad formą,

9) zasada wiarygodności (rzetelnego obrazu).

§ 5.
1. Zasada memoriału polega na tym, że w księgach rachunkowych jednostki należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. Zasadę memoriału stosuje się z uwzględnieniem zasady współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów.

2. Zasada ciągłości polega na stosowaniu przyjętych zasad rachunkowości w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach księgowych operacji gospodarczych, przyjmując taką samą metodę wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywania odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych. Szczególnym wyrazem zasady ciągłości jest to, że wykazane w bilansie zamknięcia stany aktywów i pasywów, powinny równać się aktywom i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia następnego roku.
3. Zasada istotności wyraża się w tym, że określając zasady (politykę) rachunkowości i dostosowując je do potrzeb jednostki należy zapewnić wyodrębnienie w rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostrożności. Jednostka może stosować pewne uproszczenia, jeśli nie wywiera to ujemnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.
4. Zasada ostrożności (ostrożnej wyceny) oznacza, że poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się stosując rzeczywiście poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostrożności. W wyniku finansowym należy uwzględnić:

1) zmniejszenie wartości użytkowej składników aktywów, w tym również dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wyłącznie niewątpliwe, pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisów aktualizujących należności wątpliwych i nieściągalnych.
5. Zasada współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów wyraża się w tym, że do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego zaliczane będą koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie zostały poniesione – wynik finansowy zawiera tylko koszy i przychody danego roku, co umożliwi prawidłowe rozliczenie z budżetem.
6. Zasada kontynuacji wyraża się w tym, że przy stosowaniu przyjętych zasad rachunkowości, zwłaszcza przy wycenie aktywów i pasywów oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje się założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadłości, chyba, że jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym. Ustalając zdolność jednostki do kontynuowania działalności, Kierownik jednostki uwzględnia wszystkie informacje dostępne na dzień sporządzenia sprawozdania finansowego, dotyczące dającej się przewidzieć przyszłości, obejmującej okres nie krótszy niż jeden rok od dnia bilansowego.
7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, że wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustala się oddzielnie. Nie można kompensować ze sobą wartości różnych, co do rodzaju aktywów i pasywów, przychodów i kosztów związanych z nimi oraz zysków i strat nadzwyczajnych.
8. Zasada wiarygodności (rzetelnego obrazu) polega na tym, że dane przyjęte za podstawę wyceny aktywów i pasywów, wynikające z ksiąg rachunkowych mają odzwierciedlać stan rzeczywisty dokonanych przez jednostkę operacji i umożliwiać rzetelną (wiarygodną) wycenę aktywów i pasywów oraz prawidłowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, że dane wynikające z ksiąg rachunkowych mają uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym odzwierciedlać informacje służące za podstawę sporządzenia rocznego sprawozdania finansowego i zarazem umożliwiać skuteczną kontrolę dokonanych operacji.
9. Zasada przewagi treści nad formą wyraża się w tym, że zdarzenia (poszczególne operacje gospodarcze i finansowe) ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną. Oznacza to, że w razie kolizji między zasadą rzetelnego obrazu, a wymaganiami określonymi przepisami prawa, przyjmuje się rzeczywistą treść ekonomiczną operacji.

§ 6.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy: od 1 stycznia do 31 ,

2. grudnia.

2. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień 31 grudnia, który jest dniem bilansowym.

3. Za poszczególne miesiące sporządza się;

1) w Urzędzie;

a) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesiąca za miesiąc poprzedni),

b) deklaracje PFRON (w terminie do 10-go dnia miesiąca za miesiąc poprzedni),

c) cząstkową deklarację VAT-7 (w terminie do 25-go dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni),
2) w Gminie łączną deklarację VAT-7 (w terminie do 25-go dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni).
4. Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania;

1) Rb-27S (jednostkowe i łączne dla jednostki i budżetu),

2) Rb-28S (jednostkowe i łączne dla jednostki i budżetu)

w terminie do 10-go dnia miesiąca za miesiąc poprzedni,

3) Rb-27S (łączne Gminy),

4) Rb-28S (łączne Gminy).
5. Za okresy kwartalne (I, II, III kwartał) sporządza się sprawozdania:

1) Rb-NDS (dla Gminy) – w terminie do 22-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

2) Rb-27ZZ (dla jednostki) – w terminie do 8-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

3) Rb-27ZZ (dla Gminy) – w terminie do 12-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

4) Rb-50 (dla jednostki) – w terminie do 10-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

5) Rb-50 (dla Gminy) – w terminie do 14-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

6) Rb-Z, Rb-N (dla jednostki) – w terminie do 10-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

7) Rb-Z, Rb-N (dla Gminy) – w terminie do 22-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

8) Rb-ZN (dla jednostki) – w terminie do 10-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

9) Rb-ZN (dla Gminy) – w terminie do 22-go dnia miesiąca po upływie okresu sprawozdawczego,

6. Za IV kwartał sporządza się sprawozdania:

1) Rb-NDS (dla budżetu) – w terminie do 20-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

2) Rb-27ZZ (dla jednostki) – terminie do 31-go stycznia roku następnego za rok ubiegły,

3) Rb-27ZZ (dla budżetu) – terminie do 10-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

4) Rb-50 (dla jednostki, budżetu) – w terminie do 31-go stycznia roku następnego za rok ubiegły,

5) Rb-50 (dla Gminy) – w terminie do 15-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

6) Rb-Z, Rb-N (dla jednostki, budżetu) – w terminie do 1-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

7) Rb-Z, Rb-N (dla Gminy) – do 23-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

8) Rb-ZN (dla jednostki) – w terminie do 1-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

9) Rb-ZN (dla Gminy) – w terminie do 7-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

7. Za okres roczny sporządza się (sprawozdania roczne):

1) Rb-27S (jednostkowe i łączne dla jednostki i budżetu), 

2) Rb-28S (jednostkowe i łączne dla jednostki i budżetu),
3) Rb-UN (dla jednostki i budżetu),

4) Rb-UZ (dla jednostki i budżetu)

w terminie do 1-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

5) Rb-27S (łączne Gminy),

6) Rb-28S (łączne Gminy),

7) Rb-PDP (łączne Gminy),

8) Rb-ST (łączne Gminy)

w terminie do 20-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

9) Rb-UN (łączne Gminy),

10) Rb-UZ (łączne Gminy)

w terminie do 23-go lutego roku następnego za rok ubiegły,

11) Rb-WSa (dla jednostki) – w terminie do 31-go marca roku następnego za rok ubiegły,

12) Rb-WSa (łączne Gminy) – w terminie do 30-go kwietnia roku następnego za rok ubiegły,
13) PIT – 4R; PIT – 8R (w terminie do 20-go stycznia roku następnego za rok ubiegły).
8. Sprawozdawczość budżetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporządzane zgodnie z podziałkami klasyfikacji budżetowej na podstawie danych wynikających z rachunkowości budżetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczość budżetową sporządza się rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane wykazane w sprawozdaniach muszą być zgodne z danymi zawartymi w księgach rachunkowych.

9. Wszystkie sprawozdania (tj. budżetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych) sporządzane są w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu SJOBestia i systemu BeSTi@.

10. Sprawozdania budżetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych mogą być sporządzane wyłącznie w formie elektronicznej tylko wtedy, gdy zostaną opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym i przekazane z wykorzystaniem aplikacji wskazanej przez Ministerstwo Finansów lub, gdy zostaną opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, o którym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne i zostaną przekazane na elektroniczną skrzynkę podawczą, o której mowa w tej ustawie.
§ 7.

1. Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych jednostka sporządza sprawozdanie finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki zgodnie ze wzorami i zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednos​tek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakła​dów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednos​tek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych Urząd sporządza sprawozdanie finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki.

3. Sprawozdanie finansowe jednostki samorządu terytorialnego (Gminy) składa się z;

1) bilansu z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego,

2) łącznego bilansu obejmującego dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych,

3) łącznego rachunku zysków i strat obejmującego dane wynikające z rachunków zys​ków i strat samorządowych jednostek budżetowych,

4) łącznego zestawienia zmian w funduszu obejmującego dane wynikające z zestawień zmian w funduszu samorządowych jednostek budżetowych.

4. Sprawozdanie finansowe sporządzane na podstawie sprawozdań finansowych jednostkowych jest sprawozdaniem łącznym. Sprawozdanie łączne obejmuje sprawozdanie Urzędu i sprawozdania jednostkowe pozostałych jednostek budżetowych. Sporządzając to sprawozdanie należy dokonać odpowiednich wyłączeń wzajemnych rozliczeń między jednostkami, które to sprawozdanie obejmuje. 

5. Sprawozdanie finansowe, o którym mowa w ust. 2, sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe.

6. Sprawozdanie finansowe, o którym mowa w ust. 3, sporządza się w terminie do 30 kwietnia roku następnego i jest przekazywane do właściwej regionalnej izby obrachunkowej.

7. Bilans skonsolidowany Gminy obejmuje dane finansowe z bilansów, o których mowa w ust. 3 pkt. 1 i 2 oraz z bilansów jednostek zależnych (samorządowych instytucji kultury). Zarząd jednostki samorządu terytorialnego sporządza bilans skonsolidowany, stosując odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości.

8. Księgi rachunkowe zamyka się i otwiera do dnia 30 kwietnia roku następnego po roku obrotowym.

9. Sprawozdania finansowe i budżetowe podlegają ogłoszeniu/podaniu do publicznej wiadomości 
w przypadkach i na zasadach przewidzianych przepisami prawa.

§ 8.

1. Księgi rachunkowe Urzędu i Gminy prowadzone są elektronicznie za pomocą komputera za wyjątkiem ksiąg kont pomocniczych dotyczących ewidencji analitycznej drugiego stopnia materiałów (opału – węgiel, olej opałowy, sprzętu oddanego do dyspozycji OSP, sprzętu obrony cywilnej, zakupów na cele promocji Gminy), która prowadzona jest w formie kartotek materiałowych przez uprawnioną osobę.
2. Księgi Urzędu i Gminy prowadzone są przy użyciu systemów;
1) DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 31.03.2009 r., wersja - 2.03.537),

2) DISTRICTUS-Podatki Gminne z modułem Windykacji firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 03.02.2009 r., wersja - 1.12.233), 

3) DISTRICTUS-Podatki od Środków Transportowych firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 03.02.2009 r., wersja 1.15.089),

4) DISTRICTUS-Opłaty za Wodę i Ścieki firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 01.02.2010 r., wersja – 2.04.071),

5) DISTRICTUS-Kasa Urzędu firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 01.04.2010 r., wersja – 1.06.287),

6) DISTRICTUS-Opłaty za usuwanie odpadów z modułem ewidencjonowania odpadów z wykorzystaniem barkodowania firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 17.06.2013 r., wersja – 2.04.071),

7) FINANSE OPTIMUM – Księgowość Optimum firmy Vulcan Sp. z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 01.04.2005,wersja – 14.00.0500),

8) PŁACE OPTIMUM – program płacowy firmy Vulcan Sp. z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 01.04.2005, wersja – 12.00.0990),
9) Inwentarz Optivum – program do ewidencji środków trwałych (data rozpoczęcia eksploatacji  programu - 01.09.2016r., wersja - 16.00.0300)
10) PŁATNIK – naliczanie składek ZUS firmy Asscco Poland S.A. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 01.06.1999, wersja – 10.01.001),

11) DISTRICTUS – dopłaty paliwowe dla rolników firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. (data rozpoczęcia eksploatacji programu – 18.01.2013 r., wersja – 1.02.145), wersja – 1.02.051)
12) programu HomeNet dla Windows – wersja 1.8 – udostępniony przez Ban Spółdzielczy w Podegrodziu (bankowość elektroniczna).
3. Do naliczeń ewidencji wynagrodzeń oraz naliczania podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie społeczne służy program komputerowy „Płace- Kadry” firmy Vulkan.

4. Opis systemu informatycznego, zawierającego 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 ich przetwarzania zawarty jest w sposób ogólny w Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie oraz szczegółowo w Podręcznikach użytkownika dostarczonych przez firmę KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. i w Polityce Bezpieczeństwa.
5. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksiąg rachunkowych, o których mowa w  ust. 2 są zgodne z obowiązującymi normami prawnymi dotyczącymi finansów publicznych i ustawy o rachunkowości. Programy umożliwiają zakładanie lub przenoszenie (w nowym roku obrotowym) obowiązującego planu kont poprzez wpisanie symbolu konta, jego nazwy, strony księgowania oraz właściwych parametrów (odpowiednie wskazanie czy dane konto jest kontem bez wprowadzania obrotów, jest kontem syntetycznym, pozabilansowym). Istnieje możliwość dopisywania kont w czasie eksploatacji programu.

6. W systemie stosuje się nast. oznaczenia typów i nazw dowodów:

1) „BO” - bilans otwarcia,
2) „FAK” – faktury, „RACH” – rachunki,
3) „DW” – dowód wewnętrzny,
4) „KP” – kasa przyjmie, „KW” – kasa wypłaci,
5) „LP” – lista płac,
6) „NK” – nota księgowa,
7) „OT” – przyjęcie środka trwałego,
8) „LT” – likwidacja środka trwałego,
9) „PK” – polecenie księgowania,
10) „POR” – porozumienie,
11) „PT” – przekazanie/przyjęcie środka trwałego,
12) „RAC” – rachunek (dot. rachunków wystawionych przez osoby fizyczne nie prowadzące działalności gospodarczej),
13) „RK” – raport kasowy,
14) „RZ” – rozliczenie zaliczki,
15) „UMO” – umowy,
16) „WB” – wyciąg bankowy,
17) „ZAM” – zamówienia,
18) „ZL” – zlecenie,
19) „A” – zaangażowanie,
20) „B” – zaangażowanie lat następnych,
21) „NOT” – dokument planu,

22) SPJ, SPK – sprawozdania,
23) FZ – rejestr zakupów,
24) FS – rejestr sprzedaży.

7. Rejestracja dowodów rozpoczyna się od wskazania jakiego miesiąca mają dotyczyć zdarzenia gospodarcze określone w danym dowodzie księgowym. 

8. Data księgowania to data, według której sporządzany jest dziennik, odzwierciedla ona chronologię zapisów na kontach księgowych. 

9. Za datę wystawienia dokumentu przyjmuje się datę jego wystawienia np. przez kontrahenta, właściwego rzeczowo pracownika jednostki. 

10. W dalszej części wprowadzane są następujące dane:

1) typ dowodu – oznaczenie dowodu zgodne z tabelą dowodów;

2) numer dowodu, 

3) numer pozycji – kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w czasie wprowadzania danych automatycznie zawartość pola jest powiększana,

4) data dowodu księgowego, numer dowodu księgowego,

5) tekst – pole służące słownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,

6) konto Wn, kwota Wn,

7) konto Ma, kwota Ma,

8) numer rozrachunkowy,

9) data zapłaty,

10) symbol dowodu budżetowego,

11) symbol klasyfikacji budżetowej,

12) kwota księgowana na daną klasyfikację budżetową.
11. Ewidencja wydatków strukturalnych w systemie prowadzona jest w momencie późniejszym niż moment księgowania dokumentu. Ewidencja wydatków strukturalnych polega na wprowadzaniu następujących danych;

1) symbol wydatku strukturalnego,

2) klasyfikacja wydatku strukturalnego,

3) kwota wydatku strukturalnego

(szczegółowe zasady ewidencji wydatków strukturalnych zamieszczone zostały w rozdziale 8 niniejszych Zasad).
12. Przy wykorzystaniu programu DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” jednostka ma możliwość:

1) ewidencji umów, zleceń, zamówień, itp. zawieranych przez komórki organizacyjne jednostki w kontekście zaangażowania środków budżetowych,

2) ewidencji faktur, rachunków, not, itp. wynikających z realizacji zawartych umów, porozumień, zleceń, zamówień itp. a także innych dokumentów rozliczeniowych niezwiązanych z umowami,

3) częściowo automatyczne księgowanie zaangażowania budżetu,

4) częściowo automatyczne księgowanie zobowiązań,

5) podglądu zrealizowanych płatności w powiązaniu z umową i fakturą lub innym dokumentem,

6) kontrolę realizacji budżetu.

§ 9.

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

1) dziennik,

2) księgę główną,

3) księgi pomocnicze,

4) zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych,

5) wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

2. Warunkiem utrzymywania zasobów informacyjnych systemu rachunkowości w formie określonej w pkt. 1 jest posiadanie oprogramowania umożliwiającego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nośnik danych.
3. Księgi rachunkowe Urzędu i Gminy, z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia, powinny być: 

1) trwale oznaczone nazwą (pełną lub skróconą), której dotyczą (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa, także jeżeli mają one postać wydruku komputerowego lub zestawienia wyświetlanego na ekranie monitora komputera), nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania,

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

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

4. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapewnia się automatyczną kontrolę ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów lub sald. Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym.

5. Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego.

6. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera stosuje się procedury i środki chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu.

§ 10.

1. Dziennik prowadzony jest następująco:

1) zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym), ujmowane są 
w nim chronologicznie,

2) zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

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

4) obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

2. Dzienniki częściowe prowadzone są dla następujących, określonych grup rodzajowych zdarzeń:

1) dziennik sporządzany przy pomocy DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. dla dochodów i wydatków Urzędu,
2) dziennik sporządzany przy pomocy DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. dla dochodów i wydatków budżetu Gminy i Skarbu Państwa przekazywanych do budżetu gminy lub państwa,

3) dziennik prowadzony przy pomocy DISTRICTUS-Podatki Gminne z modułu Windykacji i DISTRICTUS-Podatki od Środków Transportowych  firmy KORELACJA Systemy Informatyczne Spółka z o. o. dla dochodów podatkowych pobieranych na konto urzędu i przekazywanych na rzecz Gminy.

3. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest według zasady;

1) podwójnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie 
z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego, które są ujmowane w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą (zasada kasowa),

3) powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

§ 11.

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

2. Na kontach ksiąg pomocniczych można w ciągu okresu sprawozdawczego stosować, obok lub zamiast jednostek pieniężnych, jednostki naturalne (kartoteki wartościowo – ilościowe). Należy wówczas sporządzić na koniec okresu sprawozdawczego zestawienie zapisów dokonanych na kontach ksiąg pomocniczych w jednostkach naturalnych i ustalić ich wartość.
3. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla: 

1) środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych – techniką ręczną i techniką komputerową,
2) rozrachunków z kontrahentami – techniką ręczną i techniką komputerową,
3) rozrachunków z pracownikami, a w szczególności jako imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników zapewniającą uzyskanie informacji, z całego okresu zatrudnienia – przy użyciu komputera,
4) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody, ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych) – techniką komputerową,
5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT  i inne dowody  do celów podatkowych) – techniką komputerową,
6) kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów – techniką komputerową,
7) materiałów i paliw – techniką ręczną, 
8) operacji gotówkowych – techniką komputerową.
4. Uwzględniając rodzaj i wartość poszczególnych grup rzeczowych składników aktywów obrotowych posiadanych przez jednostkę, stosuje się następujące metody prowadzenia kont ksiąg pomocniczych dla tych grup składników: 

1) ewidencję ilościowo-wartościową, w której dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych, 

2) odpisywania  bezpośrednio w koszty wartości materiałów biurowych. 

5. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. Obowiązuje na nich zapis jednostronny, nie podlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym. 

6. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane są na nich m.in.:

1) zaangażowanie środków na wydatki budżetowe (roku bieżącego i przyszłych lat),

2) wzajemne rozliczenia między jednostkami,

3) plan finansowy wydatków budżetowych,

4) plan finansowy wydatków niewygasających,

5) rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika,

6) rozrachunki z inkasentami z tytułu pobierania przez nich podatków i opłat podlegających przypisaniu na kontach podatników,

7) wydatki strukturalne,

8) fundusz sołecki,
9) gwarancje ubezpieczeniowe i weksle obce in blanco (należności warunkowe).
7. W Gminie na kontach pozabilansowych ujmowane są m.in.:

1) planowane dochody budżetu,

2) planowane wydatki budżetu,

3) rozliczenia z innymi budżetami,
4) gwarancje ubezpieczeniowe i weksle własne in blanco (zobowiązania warunkowe kredytów),
5) gwarancje i poręczenia (zobowiązania warunkowe udzielonych gwarancji i poręczeń,

6) gwarancje ubezpieczeniowe i weksle własne in blanco (zobowiązania warunkowe pożyczek).

8. Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych oraz rozliczeń z ZUS, z budżetem państwa i innych, do których jednostka została zobowiązana.

9. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych w sposób komputerowy wykorzystywane są programy, o których mowa w § 8 ust. 2 zapewniające powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną.

10. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec roku obrotowego. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

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

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

11. Obroty zestawienia obrotów i sald są zgodne z obrotami zestawienia dzienników częściowych.

12. Zestawienie sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego, a dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji (zestawienia sald ksiąg pomocniczych niezbędnych do sporządzenia obowiązujących sprawozdań budżetowych – na koniec każdego miesiąca).

13. Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych wraz z określeniem ich powiązań z kontami księgi głównej przedstawia załącznik nr 2do niniejszych zasad.
§ 12.

1. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci zapisu, każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie. 
2. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami źródłowymi": 

1) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów, 

2) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, 

3) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 

3. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe: 

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 

2) korygujące poprzednie zapisy, 

3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego, 

4) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, Kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.
5. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione, co najmniej następujące warunki:

1)   uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

2) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

4) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.

6. Każdy dowód księgowy powinien odzwierciedlać rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny od błędów rachunkowych. Zapisy zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się chronologicznie, z zachowaniem kolejności numeracji.

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 inne przepisy stanowią inaczej.

8. Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu, Kierownik jednostki ustala sposób postępowania z każdym z nich i wskazuje, który dowód lub jego egzemplarz będzie podstawą do dokonania zapisu.

9. Księgi rachunkowe należy prowadzić na bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej oraz zakładowego planu kont.

10. Dochody i wydatki budżetowe klasyfikuje się według:

1) działów i rozdziałów – określających rodzaj działalności,

2) paragrafów – określających rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową.

11. Korygowanie zapisów po zamknięciu okresu sprawozdawczego (miesiąca) następuje na podstawie dowodu wewnętrznego PK – polecenie księgowania. Poprawianie zapisów w księgach rachunkowych należy dokonywać poprzez korektę zapisów ujemnych (storno czerwone) na tych samych stronach kont, na których nastąpił błędny zapis. Zapewni to prawidłową wysokość obrotów i czytelność zapisów księgowych. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności błędnego zapisu i wpisanie poprawnej treści potwierdzone podpisem osoby upoważnionej. Niedopuszczalne jest korygowanie błędów księgowych przy użyciu korektorów biurowych, jak również wymazywania, przeróbki i poprawianie pojedynczych liter lub cyfr. 

12. W sytuacji czasowej awarii w dostawie prądu lub działania systemu komputerowego dot. obsługi podatków, kasy, należności z tytułu opłat za wodę i ścieki dopuszcza się ręczne wystawianie pokwitowań przyjęcia gotówki (kwitariusz przychodowy K-103) lub wypłaty gotówki (kasa wypłaci KW). 

W momencie przywrócenia sprawnego działania systemu kasjer generuje dowody kasowe  wystawione wcześniej ręcznie w celu ich ujęcia w raporcie kasowym. Wystawione komputerowo dokumenty mają numerację wynikającą z systemu. Wygenerowane dokumenty są obok ręcznie wystawionych załącznikiem raportu kasowego.

13. W systemie finansowo-księgowym numerację poszczególnych dokumentów księgowych prowadzi się w sposób chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezależnie od jego rodzaju (np. „WB” – wyciąg bankowy, „PK” - polecenie księgowania, „FAK” – faktury, „RACH” – rachunki itp.) otrzymują kolejne, narastająco numery narzucane przez system w danym okresie obrachunkowym. Numeracja dokumentu księgowego prowadzona w sposób ręczny, również jest prowadzona w sposób  narastający. Przykładowa numeracja dokumentu przedstawia się następująco; nadany przez system numer dokumentu drukowanego z programu finansowego/rok (dwie ostatnie cyfry danego roku)/1 (tj. strona pierwsza dokumentu głównego) – wszystkie kolejne strony dokumentu oraz jego załączniki podłączone pod dokument główny otrzymują kolejne narastająco numery (tj. numer dokumentu nadany przez system/rok (dwie ostatnie cyfry danego roku)/2 i kolejne numery). Dopuszcza się możliwość prowadzenia odrębnej numeracji dla wybranych dowodów.

§ 13.

1. Równolegle do ewidencji syntetycznej wybranych pozostałych środków trwałych prowadzonej przez Zespół Finansowo – Księgowy komórki organizacyjne, którym powierzono gospodarowanie pozostałymi środkami trwałymi prowadzą dla nich książki inwentarzowe, w celu uzgadniania rzetelności i prawidłowości ewidencji księgowej. Ewidencja analityczna prowadzona jest ręcznie.

2. Ewidencja analityczna (pozabilansowa) pozostałych środków trwałych prowadza jest przez niżej wymienione komórki lub stanowiska organizacyjne:

1) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w zakresie paliwa oddanego do dyspozycji OSP, zakupionego w ramach środków budżetowych zgodnie z ustawą o ochronie przeciwpożarowej,

2) stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarządzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych – ewidencja sprzętu obrony cywilnej,

3) stanowisko ds. promocji gminy i pozyskiwania środków pomocowych – ewidencja przedmiotów zakupionych na cele promocji Gminy.

3. Uzgodnienie ewidencji analitycznej prowadzonej przez komórki organizacyjne z ewidencją syntetyczną następuje na dzień przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Niezależnie od powyższej ewidencji analitycznej, dla syntetycznych kont księgowych, dla których ustawa o rachunkowości przewiduje obowiązek prowadzenia określonego rodzaju ewidencji analitycznej lub których opis wynikający z zasad prowadzenia rachunkowości wskazuje potrzebę prowadzenia uszczegółowionej ewidencji, prowadzi się, z zastosowaniem programu DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” konta analityczne grupujące zdarzenia gospodarcze według uszczegółowionych kryteriów, uzupełnione ponadto w zależności od potrzeb danego konta analitycznego o informacje np. o klasyfikację budżetową. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z bieżących potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

§ 14.

1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a także zasady jej dokumentowania 
i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z ustawy o rachunkowości oraz z Zasad przeprowadzania inwentaryzacji stanowiącej załącznik nr 5 do niniejszego Zarządzenia.

2. W jednostce występują trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

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

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

§ 15.

1. Terminy i metody inwentaryzowania składników majątkowych w Urzędzie przedstawia poniższa tabela:

	Przedmiot inwentaryzacji
	Rodzaj, forma, metoda, technika inwentaryzacji
	Termin inwentaryzacji
	Częstotliwość

	Aktywa pieniężne (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), akcje, obligacje  i papiery wartościowe w postaci materialnej
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego 
	co roku

	Rzeczowe składniki aktywów obrotowych tj. nieużyte materiały
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego 
	co roku

	Środki trwałe oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony) znajdujących się na terenie niestrzeżonym
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Maszyny i urządzenie wchodzące w skład środków trwałych w budowie, znajdujące się na terenie niestrzeżonym
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub znajdujące się na terenie strzeżonym, lecz nieobjęte ewidencją ilościowo-wartościową zapasy; materiałów
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Składniki majątkowe objęte ewidencją ilościową
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Składniki majątkowe będące własnością obcej jednostki
	Spis z natury
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Zapasy materiałów znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową
	Spis z natury
	Raz w ciągu dwóch lat
	raz na 2 lata

	Środki trwałe oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony) znajdujących się na terenie strzeżonym
	Spis z natury
	Raz w ciągu czterech lat
	raz na 4 lata

	Maszyny i urządzenie wchodzące w skład środków trwałych w budowie, znajdujące się na terenie strzeżonym
	Spis z natury
	Raz w ciągu czterech lat
	raz na 4 lata

	Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych
	Pisemne potwierdzenie od banku prawidłowości salda 
	Na ostatni dzień roku obrotowego
	co roku

	Papiery wartościowe w formie zdematerializowanej
	Pisemne potwierdzenie stanu tych aktywów
	Na ostatni dzień roku obrotowego
	co roku

	Należności (z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności od osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych oraz należności z tytułów publicznoprawnych)
	Pisemne potwierdzenie salda
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Kredyty i pożyczki
	Pisemne potwierdzenie salda
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	Własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom
	Pisemne potwierdzenie stanu tych aktywów
	Na ostatni dzień roku obrotowego z możliwością przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego
	co roku

	- środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

- należności, których salda nie zostały potwierdzone metodą potwierdzenia salda,

- należności sporne i wątpliwe,

- należności od osób nie prowadzących księgi rachunkowe,

- należności z tytułów publicznoprawnych,

- zobowiązania (wszystkie),

- papiery wartościowe zdematerializowane (np. udziały),

- wartości niematerialne i prawne,

- inwestycje rozpoczęte,

- rozliczenia międzyokresowe,

- rezerwy i fundusze własne i specjalne,

- aktywa, których nie zinwentaryzowano na koniec roku (są inwentaryzowane co kilka lat w drodze spisu z natury),

- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

- pozostałe aktywa i pasywa, których przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe,
	Porównanie danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości
	Na ostatni dzień roku obrotowego
	co roku


2. Możliwość przeprowadzenia inwentaryzacji w IV kwartale i zakończenia do 15 stycznia roku następnego oznacza, iż stan składników majątku na koniec roku ustala się poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), 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.

3. Potwierdzenie stanu salda powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej. Jeśli kontrahent nie przekaże potwierdzenia na piśmie, dopuszczalną formą może być informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku należy sporządzić notatkę służbową z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

4. W stosunku do należności od kontrahentów o wartości do 50 zł odstępuje się od zasady pisemnego ich potwierdzenia, zgodnie z zasadą istotności, która dopuszcza stosowanie uproszczeń, jeśli nie spowodują one znaczących zniekształceń wartości majątku lub wyniku działalności.
5. W przypadku inwentaryzacji nieruchomości należy dokonać porównania danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją odpowiedniego gminnego, powiatowego zasobu nieruchomości (pisemne potwierdzenie stanu).
6. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne (różnice między stanem wynikającym z ksiąg, a stanem potwierdzonym przez kontrahentów lub stanem wynikającym z dokumentów) należy ująć i rozliczyć w księgach roku obrotowego, którego dotyczyła inwentaryzacja rozrachunków.

7. Przeprowadzenie inwentaryzacji jest wymagane w sytuacji;

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia składu składników.

§ 16.

1. Rozliczenia pieniężne Gmina i Urząd przeprowadza gotówkowo lub bezgotówkowo za pomocą papierowych lub informatycznych nośników danych.

2. W jednostce samorządu terytorialnego (Gmina) i jednostce obsługującej budżet (Urząd) obrót środków pieniężnych odbywa się odpowiednio za pośrednictwem rachunku budżetu Gminy i rachunku bieżącego Urzędu. 

3. Rachunek budżetu Gminy – jest rachunkiem dochodowo-wydatkowym. Operacje dot. wpływów można pogrupować na; 

1) operacje z tytułu dochodów budżetu realizowanych wyłącznie za pośrednictwem rachunku budżetu, do których zaliczamy; podatki i opłaty oraz inne należności budżetowe pobierane przez urzędy skarbowe na rzecz Gminy, udziały Gminy we wpływach z podatku dochodowego od osób fizycznych, subwencję ogólną składającą się z części wyrównawczej, równoważącej i oświatowej, dotacje celowe na dofinansowanie zadań własnych i zleconych, na zadania realizowane na podstawie porozumień z organami administracji rządowej lub innymi jednostkami samorządu terytorialnego, dotacje z funduszy celowych, spadki, zapisy i darowizny na rzecz Gminy, odsetki od środków na rachunku podstawowym budżetu i na rachunkach wyodrębnionych i odsetki od lokat terminowych, odsetki od pożyczek udzielonych ze środków budżetu, 

2) operacje z tytułu przychodów, w tym; wpływy z tytułu kredytów bankowych i pożyczek, spłaty pożyczek udzielonych ze środków budżetu,

3) operacje wewnętrzne, takie jak; zwroty środków z rachunków lokat terminowych na rachunek podstawowy budżetu, zwrot środków z subkonta wydatków niewygasających na rachunek podstawowy, przekazanie środków na rachunek lokat terminowych, na subkonto wydatków niewygasających i na inne wyodrębnione rachunki bankowe przekazywane z rachunku podstawowego,

4) inne przelewy, do których należą; okresowe przelewy dochodów realizowanych przez Urząd i inne jednostki budżetowe Gminy, zwrot środków przekazanych na wydatki Urzędu i wydatki innych jednostek budżetowych Gminy, okresowe przelewy dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami zrealizowanych przez Urząd i inne jednostki budżetowe Gminy.

4. Rachunek budżetu Gminy obciążany jest m.in. poprzez;

1) wydatki objęte planem finansowym wydatków Urzędu realizowane bezpośrednio z rachunku podstawowego budżetu i rachunków wyodrębnionych,

2) wypłaty związane z rozchodami budżetu z tytułu wypłat pożyczek udzielonych, spłat pożyczek i kredytów, 

3) operacje wewnętrzne, takie jak przekazanie środków z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych, zwrot środków z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy, przekazanie środków z rachunku podstawowego na subkonto środków na wydatki niewygasające, zwrot środków z subkonta wydatków niewygasających na rachunek podstawowy, 

4) innych przelewów, takie jak przelew dochodów związanych z realizacja zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami na rachunek budżetu państwa, okresowe przelewy na wydatki Urzędu i innych jednostek budżetowych, zwroty dotacji celowych.

5. Rachunek bieżący Urzędu służy do ewidencji operacji związanych z kasowym wykonaniem dochodów i wydatków, stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku budżetowym Urzędu z tytułu dochodów własnych Urzędu i wydatków objętych jego planem finansowym. 

Operacje dot. wpływów środków budżetowych można pogrupować na;

1) otrzymane na realizację wydatków budżetowych objętych planem finansowym Urzędu,

2) otrzymane z tytułu wykonanych przez Urząd dochodów budżetowych z tytułu podatków i opłat lokalnych, oraz innych dochodów własnych realizowanych w Urzędzie,

3) otrzymane z tytułu dochodów związanych z wykonywaniem w Urzędzie zadań zleconych z zakresu administracji rządowej lub innych zadań zleconych ustawami, 

6. Rachunek bieżący Urzędu obciążany jest m.in. poprzez;

1) zrealizowane wydatki budżetowe danego roku objęte planem finansowym jednostki, w tym również pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych zrealizowanych w Urzędzie na rachunek budżetu Gminy.

7. W Urzędzie obok rachunku bieżącego funkcjonują; 

1) rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia (funduszy celowych), a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

2) rachunki środków funduszy pomocowych służące do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizację wyodrębnionych zadań, projektów lub programów, a w szczególności środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi,

3) inne rachunki bankowe służące do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące. Rachunki te służą do prowadzenia ewidencji obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę, czeków potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie, środków obcych na inwestycje.

§ 17.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunków bankowych są łącznie Wójt i Skarbnik Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych należy przestrzegać zasad, by podstawą do wykonania dyspozycji były oryginalne dowody księgowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy płac, polecenia przyjęcia/przekazania środków, noty księgowe):
1) podpisane przez osoby zobowiązane do ich sprawdzenia pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2) zatwierdzone uprzednio do zapłaty przez osoby uprawnione.

3. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych bank prowadzący przekazuje codziennie wyciąg z danego rachunku. Każdy wyciąg z rachunku jak i dowód do niego załączony musi zawierać oprócz treści formalnej i daty także stempel bankowy.

§ 18.

Rozliczenia gotówkowe przeprowadza się czekiem gotówkowym lub przez wpłatę gotówki na rachunek, rozliczenia bezgotówkowe przeprowadza się w szczególności za pomocą polecenia przelewu. Nie stosuje się rozliczeń bezgotówkowych przy użyciu karty płatniczej.

Rozdział 4

Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego

§ 19.

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z przepisów prawa z zakresu rachunkowości, finansów publicznych, Ordynacji podatkowej, szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji.

§ 20.

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym stosuje się wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.

§ 21.

1. Wartości niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkę prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone na potrzeby własne jednostki o wartości przekraczającej kwotę, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych i finansowane w ramach zaplanowanych wydatków majątkowych.

2. Wartości niematerialne i prawne wprowadza się do ewidencji jednostki w wartości początkowej ustalonej na dzień przyjęcia do użytkowania w następujący sposób:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzględnieniu kosztów wdrożenia np.: nadzoru, szkolenia, instruktażu do momentu oddania programu komputerowego do użytkowania),

2) otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wysokości określonej w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodpłatny sposób w cenie rynkowej (wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia).

3. Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się zarówno nabycie programu komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majątkowych do tego programu, jak również nabycie wyłącznie licencji na użytkowanie oprogramowania bez przeniesienia autorskiego prawa majątkowego.

4. Oprogramowanie komputerowe występujące w jednostce może stanowić:

1) integralną część zespołu komputerowego, bez którego nie może on pracować. W tym przypadku program komputerowy uznaje się za część środka trwałego zwiększając jego wartość początkową,

2) odrębny składnik majątku – w postaci wartości niematerialnej i prawnej.

5. Do wartości niematerialnych i prawnych nie zalicza się opłat i licencji rocznych z tytułu korzystania z oprogramowania.

6. 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 stopniowo zgodnie z zasadami określonymi w wyżej wymienionej ustawie według stawek określonych w załączniku do tej ustawy. 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 je jednorazowo spisując całą wartość w koszty w miesiącu przyjęcia ich do używania.

7. Modyfikacja (aktualizacja) programu, zależnie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytuł wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej kwoty, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, albo jeśli jest poniżej tej wartości – zaliczana jest bezpośrednio w koszty. Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

§ 22.

1. Środki trwałe to składniki aktywów o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku, otrzymane w zarząd lub użytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Środki trwałe obejmują w szczególności:

1) grunty, w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu, 

2) budynki, budowle i obiekty inżynierii lądowej i wodnej,

3) urządzenia techniczne i maszyny,

4) środki transportu,

5) inne środki trwałe.

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

3. Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

1) 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. Do kosztów zakupu nie zalicza się kosztów pośrednich związanych z zakupem. Cenę należy pomniejszyć o rabaty i opusty udzielone przez dostawcę;

2) 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. 

Otrzymane nieodpłatnie środki trwałe od Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego wycenia się je wg wartości określonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku określenia w decyzji wartości umorzenia, wykazuje się je na właściwym koncie. Otrzymane nieodpłatnie środki trwałe i pozostałe środki trwałe od przedsiębiorców oraz od osób fizycznych wycenia się wg wartości rynkowej (godziwej) z dnia nabycia, z uwzględnieniem stopnia ich dotychczasowego zużycia lub wg wartości niższej, określonej w umowie. Jeżeli w decyzji lub w umowie, o których mowa wyżej nie określono wartości środka trwałego lub pozostałego środka trwałego, dokonuje się jego wyceny według cen sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu z uwzględnieniem stanu stopnia jego zużycia. Wyceny nieruchomości dokonuje rzeczoznawca majątkowy, natomiast wyceny innych składników majątku dokonuje rzeczoznawca lub komisja w składzie co najmniej 3-osobowym, powołana zarządzeniem Wójta Gminy. Z przeprowadzonej wyceny komisja sporządza protokół, określając w nim nazwę składnika, ilość oraz wartość wraz z uzasadnieniem na podstawie ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu. Zasadę tę stosuje się także w przypadku odpłatnego nabycia pozostałych środków trwałych, jeżeli na fakturze (rachunku) nie określono cen jednostkowych poszczególnych składników tego majątku

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji – według wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według wyceny eksperta;

4) w przypadku nieodpłatnego otrzymania od jednostki budżetowej – według wartości określonej w dokumencie o przekazaniu. Najczęściej stanowić ją będzie wartość ewidencyjna z poprzedniej formy własności – dotychczasowa wartość początkowa, przy czym ujmuje się też dotychczasowe umorzenie.

4. 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. 

5. Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

1) podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe” (aktywa rzeczowe o wartości przekraczającej kwotę, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, których zakupy finansowane są w ramach zaplanowanych wydatków majątkowych),

2) pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” (aktywa, których zakupy finansowane są w ramach zaplanowanych wydatków bieżących),

3) dobra kultury na koncie 016 „Dobra kultury”.

6. Wartość początkową środka trwałego zawsze powiększają koszty jego ulepszenia poniesione w ciągu roku budżetowego w wysokości przekraczającej kwotę, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, występującego jako;
1) przebudowa – zmiana, poprawienie istniejącego stanu środków trwałych na inne, 

2) rozbudowa – powiększenie, rozszerzenie składników majątkowych, w szczególności budynków, budowli itp.,

3) rekonstrukcja – odtworzenie, odbudowanie zużytych całkowicie lub częściowo składników majątkowych, 

4) adaptacja – przystosowanie, przerobienie składnika majątkowego do wykorzystania go w innym celu niż wskazywało jego pierwotne przeznaczenie lub nadanie temu składnikowi nowych cech użytkowych,

5) modernizacja – unowocześnienie środków trwałych 

i powodującego po zakończeniu ulepszenia wzrost wartości użytkowej środka trwałego, mierzonej okresem używania (wydłużenie okresu używalności środka trwałego poddanego ulepszeniu), wzrostem zdolności wytwórczej, poprawą jakości produktów uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego środka trwałego, kosztami eksploatacji (obniżenie kosztów eksploatacji), innymi miarami np.: poprawą warunków bezpieczeństwa i higieny pracy, poprawą ochrony środowiska przez zmniejszenie lub wyeliminowanie emisji pyłów, gazów szkodliwych dla tego środowiska.

7. Efekty warunkujące uznanie wykonanych prac, o których mowa w ust. 6 za spełniające warunki ulepszenia wynikają z dokumentacji źródłowej związanej z ulepszeniem środka trwałego będącego w eksploatacji lub z protokołu odbioru ulepszonego obiektu od wykonawcy robót.

8. Nie zwiększa wartości środka trwałego i traktuje się ulepszenie jako koszty remontu, gdy wartość prac nie przekracza w ciągu roku budżetowego łącznie kwoty, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, chyba że od dnia zakupu środka trwałego, zakończenia inwestycji nie minął jeszcze jeden rok oraz uwzględniając zapisy ust. 14.

9. Prace polegające na przywróceniu pierwotnego stanu technicznego i użytkowego środka trwałego nie stanowiące bieżącej konserwacji są remontem. Jeżeli remont środka trwałego następuje równocześnie z jego ulepszeniem i nie jest możliwe rozdzielenie w dokumentacji źródłowej kosztów ulepszenia oraz remontu, całość kosztów zalicza się do ulepszeń. 

10. Środek trwały stanowi kompletny, zdatny do użytkowania zestaw komputerowy. W skład zestawu komputerowego zawsze wchodzą;

1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,

3) klawiatura i mysz.

11. W skład zestawu komputerowego mogą wchodzić również maszyny i urządzenia przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub analogowych, na ogół elektronicznie, określanych jako komputery, minikomputery oraz urządzenia do przekazywania danych na odległość.

12. Elementy zespołu komputerowego stanowiące część peryferyjną, tzn. nie przeznaczone do montażu wewnątrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podłączenia z jednostką centralną oraz posiadające własne zasilanie, mogą być traktowane jako osobne obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przełącznik, router, czytnik kodów paskowych i kreskowych, czytnik kart, urządzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

13. Wymiana jakichkolwiek części składowych w zestawie komputerowym lub urządzeniu peryferyjnym na odpowiednie części względem podstawowych parametrów technicznych i użytkowych wykonywana na skutek awarii lub zużycia stanowi remont. Częścią składową jest wszystko, co nie może być odłączone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany całości albo bez uszkodzenia lub istotnej zmiany przedmiotu odłączonego (częścią składową komputera są między innymi: procesor, dysk twardy, pamięć RAM, częścią składową urządzenia peryferyjnego jest między innymi podajnik papieru). W przypadku jednak gdy wymiana dotyczy procesora, dysku twardego, pamięci RAM tworzących zestaw komputerowy, które były literalnie wymienione i wycenione na dokumencie zakupu zestawu wówczas ich wymiana polega na wyksięgowaniu i równoczesnym wprowadzeniu nowych elementów, które  zwiększają wartość zestawu.

14. Zestawy komputerowe mogą być ulepszone w wyniku np. rozbudowy lub modernizacji, wówczas ich wartość początkową powiększa się o poniesioną w ciągu roku budżetowego sumę wydatków przekraczającą łącznie kwotę, o której mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, przeznaczoną na nabycie:

1) części składowych,

2) części peryferyjnych w sytuacji, gdy:

a) zakupione elementy o zwiększonych parametrach techniczno-użytkowych zostaną przeznaczone na wymianę innych części stanowiących zespół komputerowy w momencie przyjęcia do użytkowania,

b) zakupione elementy zostaną przeznaczone na rozbudowę istniejącego zespołu komputerowego.

15. Przewody łączące poszczególne zestawy komputerowe z serwerem mogą być umieszczone w następujący sposób:

1) poprzez ich trwałe umieszczenie w ścianie budynku, wówczas zwiększona zostaje wartość początkowa budynku,

2) poprzez umieszczenie ich na zewnątrz ścian w specjalnych listwach, wówczas powiększają wartość początkową serwera.

§ 23.

1. Podstawowe środki trwałe i wartości niematerialne i prawne umarza się stopniowo według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego, wartości niematerialne i prawne do używania.

2. Umorzenie naliczane jest jednorazowo za okres jednego roku. W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych. Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

3. Dopuszcza się możliwość stosowania odmiennej (podwyższonej) metody amortyzacji niż ta, o której mowa w ust. 2, pod warunkiem wystąpienia okoliczności upoważniających do skorzystania z takiego podwyższenia.

4. Od ujawnionych środków trwałych, nieobjętych uprzednio ewidencją, umorzenie nalicza się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe zostały wprowadzone do ewidencji. 

5. Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. Podstawą przeszacowanie wartości gruntów jest operat szacunkowy.

§ 24.

1. Pozostałe środki trwałe obejmują:

1) książki i inne zbiory biblioteczne,

2) odzież,

3) meble i dywany,

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

2. Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania.

3. Przedmioty niskocenne – pozostałe składniki majątkowe długotrwałego użytku o jednostkowej wartości nie niższej niż 100 zł i nie przekraczającej kwoty 500 zł ujmuje się w ewidencji księgowej z podziałem na: 
1) indywidualne wyposażenie pracowników ewidencjonowane na osobowych kartotekach:

a) specjalistyczny sprzęt biurowy (maszyny do pisania, kalkulatory, maszyny do liczenia, kasety metalowe, numeratory, metkownice, drukarki do etykiet, lampy biurowe, taśmy miernicze, drogomierze, pamięć przenośna, teczki aktowe, walizki, torby na notebooka, wagi),

b) narzędzia obsługi (elektronarzędzia, pozostałe narzędzia konserwatorskie, wózki sprzątające, wózki narzędziowe, odkurzacze, drabinki, kompresorki),

c) pozostałe tj. lornetki, latarki, ciśnieniomierze,

2) wyposażenie biur i pomieszczeń ewidencjonowane na spisie inwentarza (gilotyny do papieru, bindownice, laminatory, niszczarki, zszywacze elektryczne, wysięgniki pod telefon, radia, magnetofony, zegary ścienne, kinkiety, ekspresy do kawy, drabiny, wentylatory, grzejniki, firany, czajniki, żelazka, apteczki, chłodziarki, kuchenki elektryczne i mikrofalowe, ogrzewacze wody, pralki, szafki na klucze, tablice),

3) składniki majątkowe ewidencjonowane na kartach samochodowych: akcesoria samochodowe, blokady na koła,

4) wyposażenie Ochotniczych Straży Pożarnych związane z utrzymaniem gotowości bojowej,

5) wyposażenie magazynu przeciwpowodziowego.

§ 25.

1. Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte przez organ założycielski po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej Gminy, 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 według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i załączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki,

3) dokumencie sprzedaży,

4) dokumencie o likwidacji składników mienia.

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

§ 26.

1. Dobra kultury to każdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu na jego wartość historyczną, naukową lub artystyczną.

2. Dobra kultury nie podlegają umorzeniu. Przyjmuje się je do ewidencji:

1) w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

2) w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyżki w wartości godziwej,

3) w przypadku nieodpłatnego otrzymania od innych jednostek w wartości określonej w dokumencie o przekazaniu.

3. Rozchody dóbr kultury wycenia się w cenach ewidencyjnych.

§ 27.

1. Długoterminowe aktywa finansowe stanowiące w myśl ustawy o rachunkowości inwestycje finansowe obejmują:

1) akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,

2) inne długoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dłuższym niż rok.

2. 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 wycenia się:

1) udziały i akcje według wartości z dnia nabycia oraz dokonuje odpisów z tytułu trwałej utraty ich wartości

2) obligacje w wartości nominalnej powiększonej o narosłe na ten dzień odsetki, jeśli podlegają kapitalizacji,

3. Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych.

§ 28.

1. 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:

1) niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług dotyczący inwestycji rozpoczętych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji różnice kursowe od zaciągniętych przez inwestora zobowiązań z tytułu zakupu lub budowy środków trwałych oraz prowizje i odsetki, w tym także z tytułu zwłoki w zapłacie,

3) opłaty notarialne, sądowe i inne,

4) odszkodowania dla osób fizycznych i jednostek gospodarczych związane z wykonywaną budową (np. za dostarczenie obiektów zastępczych, przesiedlenie z zajętych terenów).

2. Do kosztów wytworzenia nie zalicza się kosztów ogłoszeń, przetargów i innych związanych 
z realizacją inwestycji, które poniesione zostały przed udzieleniem zamówień związanych 
z jej realizacją (chyba, że są one zlecane do wykonania na zewnątrz jednostki) oraz kosztów ogólnego zarządu. 

3. Do kosztów inwestycji należy zaliczyć następujące koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badań geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowę, w tym również koszty likwidacji nieruchomości niegruntownych istniejących na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiórki budynków i budowli łącznie z nieumorzoną częścią ich wartości początkowej pomniejszone o przychody),

4) nabycia gruntów i innych składników rzeczowego majątku trwałego oraz koszty wnoszenia budynków i budowli, włącznie z ich sprzątaniem poprzedzającym oddanie do używania,

5) opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy obiektu oraz z tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektów zastępczych i przesiedlenie osób z terenów zajętych na potrzeby inwestycyjne,

7) założenia stref ochronnych,

8) założenia zieleni,

9) poniesione w obcych środkach trwałych, a związane z przebudową, rozbudową, modernizacją i adaptacją tych obiektów na potrzeby inwestora (użytkownika), tzw. ulepszenie obcych środków trwałych,

10) ulepszenia własnych, już istniejących podstawowych środków trwałych,

11) zakupu bądź wytworzenia we własnym zakresie urządzeń technicznych, maszyn i środków transportu,

12) transportu, załadunku i wyładunku oraz montażu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczeń majątkowych środków trwałych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakładów lub obiektów, które poniesiono przed przekazaniem inwestycji do używania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartości niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegającego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towarów i usług (VAT) dotyczącego inwestycji,

19) cła i innych opłat związanych z nabyciem środków trwałych,

20) inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją.

4. Środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

§ 29.

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

2. W przypadku wystąpienia w jednostce waluty obcej wycenia się ją po kursie, po którym nastąpił jej zakup, jednak w wysokości nie wyższej od średniego kursu ogłoszonego na dzień wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. 

§ 30.

1. 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.

2. W jednostce mogą wystąpić inne środki pieniężne, do których zalicza się czeki obce i weksle.
3. Czeki obce to środki płatnicze, za pomocą których dłużnik spłacił swoje zobowiązanie i wobec tego pod datą przyjęcia czeku zmniejsza się należność od dłużnika. Czeki mogą być gotówkowe lub rozliczeniowe. Otrzymane obce czeki rozliczeniowe przekazuje się do banku w celu ich wykupu z rachunku dłużnika i zarachowania wpływu środków na wskazany rachunek wierzyciela. Na podstawie obcych czeków gotówkowych pobiera się gotówkę z rachunku bankowego dłużnika. Czeki obce ujmuje się w ewidencji w wartości nominalnej.
4. Weksel to złożone, według ściśle określonego wzoru, zobowiązanie do zapłaty oznaczonej osobie, w ustalonym miejscu i terminie, sumy pieniężnej określonej w wekslu albo przez wystawcę weksla, w przypadku weksla własnego, albo przez osobę przez niego wskazaną w przypadku weksla trasowanego. Zasady dokonywania rozliczeń za pomocą weksla reguluje ustawa Prawo wekslowe.

§ 31.

1. Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów – to koszty już poniesione, lecz dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je według wartości nominalnej. W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne nie występują.

2. Ponoszone z góry koszty dotyczące prenumeraty czasopism, ubezpieczeń majątkowych, opłat abonamentowych oraz innych płatności ponoszonych za okresy dłuższe nią jeden miesiąc, nie podlegają rozliczeniom w czasie (nie są ewidencjonowane jako rozliczania międzyokresowe) ze względu na nieistotny wpływ na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Operacje te ewidencjonuje się w ciężar kosztów miesiąca, w którym dokonano zakupu (wydatku). 

3. Rozliczenia międzyokresowe bierne – to rezerwy na koszty przyszłych okresów. W jednostce rozliczenia międzyokresowe bierne nie występują.

§ 32.

1. Należności długoterminowe i krótkoterminowe to aktywa przysługujące jednostce od osób prawnych, jednostek organizacyjnych nie mających osobowości prawnej oraz od osób fizycznych ze ściśle określonych tytułów.

2. Do należności jednostki zalicza się w szczególności:
1) należności podatkowe,

2) należności nie podatkowe o charakterze publiczno-prawnym,

3) należności o charakterze cywilno-prawnym.
3. Należności jednostki dzieli się na:
1) wymagalne – jeśli z ewidencji księgowej wynika, że termin płatności minął,

2) niewymagalne – jeśli z ewidencji księgowej wynika, że dotyczą okresu sprawozdawczego jednak termin płatności przypada po tym okresie.

4. Należności ujmuje się w ewidencji jednostki według wartości nominalnej od momentu ich powstania, aż do momentu całkowitego ich wygaśnięcia na skutek spłacenia, umorzenia, przedawnienia, oddalenia w postępowaniu spornym, przeniesienia/przejęcia własności lub praw majątkowych.

5. Należności długoterminowe obejmują należności, których termin zapadalności przypada w okresie dłuższym niż rok licząc od dnia bilansowego. 

6. Należności wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty tj. łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość zgodnie z zasadą ostrożności i z ustawą o rachunkowości. 

7. 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.

8. Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych nie stanowią inaczej – odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku zapłaty należności lub zobowiązań;

2) średnim ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzającego ten dzień – w przypadku zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o którym mowa w pkt 1, a także w przypadku pozostałych operacji.

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

10. Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz tych jednostek (dot. to np. należności realizowanych na rzecz Skarbu Państwa).

11. Niewielkie salda należności przedawnionych w kwocie do wysokości nie przekraczającej kosztów listu poleconego podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne lub finansowe.

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

13. Wartość należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego.

14. Odpisy aktualizujące dokonuje się w odniesieniu do należności wątpliwych wymienionych w ustawie o rachunkowości. Wartość należności aktualizuje się, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego, w odniesieniu do: 

1) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości oraz w stosunku do których zostało otwarte postępowanie restrukturyzacyjne lub został złożony wniosek o zatwierdzenie układu w postępowaniu o zatwierdzenie układu – do wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu – komisarzowi w postępowaniu upadłościowym lub umieszczonej w spisie wierzytelności w postępowaniu restrukturyzacyjnym, 

2) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego – w pełnej wysokości należności,

3) 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, 

4) należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania, 

5) 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.

15. Zgodnie z zasadą ostrożności odpisy aktualizujące należności powinny uwzględniać także te przyczyny ich dokonania, które wystąpiły po dniu bilansowym, ale zostały ujawnione do dnia sporządzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadłości). 

16. Dokumenty stanowiące podstawę księgowania odpisu aktualizującego powinny szczegółowo określać przesłanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od działań służących ściągnięciu należności. Odpisy aktualizujące należności powinny być uzasadnione opisem okoliczności uprawdopodobniających ich nieściągalność (np. charakterystyka sytuacji finansowej dłużnika oraz przyczyn powstania zaległości w spłacie należności, ocena możliwości spłaty zaległych i bieżących należności, przyjętych zabezpieczeń i ich realnej wartości na dzień powstania należności i na dzień dokonania aktualizacji) oraz opisem czynności podjętych dla ściągnięcia należności.

17. Odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych – zależnie od rodzaju należności, której dotyczy odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

18. 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.

19. Należności umorzone, przedawnione lub nieściągalne zmniejszają dokonane uprzednio odpisy aktualizujące ich wartość.

20. Odpisy aktualizujące wartość odsetek od należności zalicza się do kosztów finansowych. Odpisy aktualizujące wartość odsetek od należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

21. Odpisy aktualizujące wartość należności dot. rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych.

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

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

§ 33.

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

2. Zobowiązania finansowe wycenia się w wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty 
z tytułu oprocentowania. 
3. Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.
4. Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

5. Przedawnione zobowiązania zalicza się do pozostałych przychodów operacyjnych lub odpowiednio do przychodów finansowych, z wyjątkiem związanych z działalnością finansowaną z ZFŚS lub z funduszy celowych, które zalicza się odpowiednio na zwiększenie lub zmniejszenie właściwego funduszu, a także związanych z nierozliczoną działalnością inwestycyjną, które zalicza się na zwiększenie lub zmniejszenie kosztów inwestycji (środków trwałych w budowie).

6. 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, wekslami własnymi in blanco dot. pożyczek i kredytów.

§ 34.

1. Rezerwy w jednostce występują w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o dużym prawdopodobieństwie przyszłe zobowiązania zgodnie ustawy o rachunkowości według wiarygodnie oszacowanej wartości.

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

§ 35.

1. Materiały w jednostce wycenia się w cenach zakupu. Przekazywane są one bezpośrednio do zużycia (ujęcie bezpośrednio w koszy działalności) lub ewidencjonowane są na koncie 310 (dot. to artykułów spożywczych, materiałów opałowych: węgiel, olej opałowy). Przedmioty zakupione na cele promocji gminy, bez względu na wartość początkową podlegają wpisaniu w koszty i nie podlegają ewidencji wartościowej, a jedynie pozaksięgowej ewidencji ilościowej w komórce merytorycznej.

2. Dla materiałów zaewidencjonowanych na koncie 310 prowadzi się ewidencję ilościowo – wartościową, a ich rozchód i stany ustala się metodą FIFO czyli: pierwsze przyszło – pierwsze wyszło; rozchód składników aktyw wycenia się kolejno po cenach (kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła. Jeśli na dzień bilansowy wycenia się zapas materiałów faktycznie niezużytych spośród tych, które w momencie zakupu zostały w całości odpisa​ne w ciężar kosztów, to wartość ich, przy wycenie arkusza spisu z natury, ustala się odpowiednio według cen zakupu lub nabycia z ostatnich faktur.
§ 36.

1. W organie finansowym gminy wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub deficyt budżetu) ustalany jest według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych na koncie 961 „Wynik wykonania budżetu” oraz ujmowanych memoriałowo wydatków niewygasających z końcem roku, ewidencjonowanych na odrębnych kontach odpowiednio: 901 „Dochody budżetu”, 902 „Wydatki budżetu” oraz 903 „Niewykonane wydatki”. 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 saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetowe”.

2. W Urzędzie wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. Nie prowadzi się ewidencji kosztów w zespole 5 „Koszty według typów działalności i ich rozliczenie”.

3. Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. Wynik finansowy netto (zysk/strata netto) składa się z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedaży,

2) wyniku (zysku/straty) z działalności operacyjnej,

3) wyniku (zysku/straty) z działalności gospodarczej.
4. Wynik finansowy ustala się następująco: w końcu roku obrotowego pod datą 31 grudnia na koncie 860 ujmuje się sumę poniesionych kosztów rodzajowych (zespół „4”), kosztów operacji finansowych (zespół „7”), pozostałych kosztów operacyjnych (zespół „7”) oraz osiągniętych przychodów (zespół „7”). W roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego jednostki saldo konta 860 przenosi się na konto 800 Fundusz jednostki. 

5. Dla potrzeb sporządzania rachunku zysków i strat przyjmuje się następujące zasady przyporządkowania poszczególnych paragrafów wydatków do grup kosztów wyodrębnionych w w/w sprawozdaniu;

1) Przychody netto z pozostałej działalności operacyjnej;

a) do „przychodów netto ze sprzedaży produktów” zalicza się dochody sklasyfikowane m.in. w następujących paragrafach dochodowych (dochody ewidencjonowane na koncie „700”);

· § 075 wpływy z najmu i dzierżawy składników majątkowych Skarbu Państwa, jednostek samorządu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansów publicznych oraz innych umów o podobnym charakterze,

· § 083 wpływy z usług,

· § 084 wpływy ze sprzedaży wyrobów.

b) do „przychodów netto ze sprzedaży towarów i materiałów” zalicza się dochody ewidencjonowane m.in. na koncie „730”, „760”;

c) do „przychodów z tytułu dochodów budżetowych” zalicza się dochody sklasyfikowane m.in. w następujących paragrafach dochodowych (dochody ewidencjonowane na koncie „720”);

· § 031 wpływy z podatku od nieruchomości,

· § 032 wpływy z podatku rolnego,

· § 033 wpływy z podatku leśnego,

· § 034 wpływy z podatku od środków transportowych,

· § 035 wpływy z podatku od działalności gospodarczej osób fizycznych, opłacany w formie karty podatkowej,

· § 036 wpływy z podatku od spadków i darowizn

· § 037 wpływy z opłaty od posiadania psów,

· § 040 wpływy z opłaty produktowej,

· § 041 wpływy z opłaty skarbowej,

· § 043 wpływy z opłaty targowej,

· § 046 wpływy z opłaty eksploatacyjnej,

· § 047 wpływy z opłat za trwały zarząd, użytkowanie i służebności,

· § 048 wpływy z opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

· § 049 wpływy z innych lokalnych opłat pobieranych przez jednostki samorządu 
terytorialnego na podstawie odrębnych ustaw,

· § 050 wpływy z podatku od czynności cywilnoprawnych,

· § 055 wpływy z opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości,
· § 057 wpływy z tytułu grzywien, mandatów i innych kar pieniężnych od osób fizycznych,

· § 058 wpływy z tytułu grzywien i innych kar pieniężnych od osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

· § 059 wpływy z koncesji i licencji,

· § 069 wpływy z różnych opłat,
· § 091 wpływy z odsetek od nieterminowych wpłat z tytułu podatków i opłat,

· § 097 wpływy z różnych dochodów,

· § 231 dotacje celowe otrzymane z gminy na zadania bieżące realizowane na podstawie porozumień (umów) między jednostkami samorządu terytorialnego,

· § 236 dochody jednostek samorządu terytorialnego związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami,

· § 291 wpływy ze zwrotów 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.

2) Koszty działalności operacyjnej;

a) do kosztów „amortyzacji” zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „400”;

b) do kosztów „zużycia materiałów i energii” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „401”);

· § 421 zakup materiałów i wyposażenia,

· § 422 zakup środków żywności,

· § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek,

· § 426 zakup energii,

c) do kosztów „usług obcych” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „402”);

· § 417 wynagrodzenia bezosobowe (szkolenia dla radnych),

· § 427 zakup usług remontowych,

· § 428 zakup usług zdrowotnych (jeżeli dotyczy pracowników innych niż własnych),

· § 430 zakup usług pozostałych,

· § 433 zakup usług przez jednostki samorządu terytorialnego od innych jednostek samorządu terytorialnego,

· § 434 zakup usług remontowo - konserwatorskich dotyczących obiektów zabytkowych będących w użytkowaniu jednostek budżetowych,

· § 436 opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych,

· § 438 zakup usług obejmujących tłumaczenia,

· § 439 zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

d) do kosztów „podatków i opłat” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „403”);

· § 414 wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

· § 443 różne opłaty i składki (bez ubezpieczeń majątkowych),

· § 448 podatek od nieruchomości,

· § 449 pozostałe podatki na rzecz budżetu państwa,

· § 451 opłaty na rzecz budżetu państwa,

· § 452 opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego,

· § 453 podatek od towarów i usług (VAT),

e) do kosztów „wynagrodzeń” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „404”);

· § 401 wynagrodzenia osobowe pracowników,

· § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne,

· § 410 wynagrodzenia agencyjno – prowizyjne,

· § 417 wynagrodzenia bezosobowe.

f) do kosztów „ubezpieczeń społecznych i innych świadczeń na rzecz pracowników” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „405”);

· § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń (jeżeli dotyczy pracowników własnych),

· § 411 składki na ubezpieczenia społeczne,

· § 412 składki na Fundusz Pracy,

· § 413 składki na ubezpieczenie zdrowotne (jeżeli dotyczy pracowników własnych),

· § 417 wynagrodzenia bezosobowe (szkolenia jeżeli dotyczą pracowników własnych),

· § 428 zakup usług zdrowotnych (jeżeli dotyczy pracowników własnych),

· § 430 zakup usług pozostałych (jeśli dotyczy kosztów podnoszenia kwalifikacji własnych pracowników np. dofinansowanie do studiów),

· § 444 odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych,

· § 470 szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej,

g) do „pozostałych kosztów rodzajowych” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „409”);

· § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń (jeżeli dotyczą pracowników innych niż własnych niewymienionych wyżej),

· § 416 pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejętych zobowiązań po likwidowanych i przekształcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansów publicznych,

· § 430 zakup usług pozostałych,

· § 441 podróże służbowe krajowe,

· § 442 podróże służbowe zagraniczne,

· § 443 różne opłaty i składki (inne niż wymienione wcześniej).

h) do „wartości sprzedanych towarów i materiałów” zalicza się m.in. koszty ewidencjonowane na stronie Wn konta „761”, „730”;

i) do „innych świadczeń finansowanych z budżetu” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatkowych (koszty ewidencjonowane na koncie „410”);

· § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń (jeżeli dotyczą pracowników innych niż własnych np. strażaków OSP – ekwiwalent),

· § 303 różne wydatki na rzecz osób fizycznych,

· § 304 nagrody o charakterze szczególnym niezaliczone do wynagrodzeń,

· § 311 świadczenia społeczne,

· § 324 stypendia dla uczniów,

· § 326 inne formy pomocy dla uczniów,

· § 411 składki na ubezpieczenia społeczne (finansowane z otrzymanych dotacji z budżetu państwa na zadania własne i zlecone),

· § 413 składki na ubezpieczenie zdrowotne (finansowane z otrzymanych dotacji z budżetu państwa na zadania własne i zlecone).

j) do „pozostałych obciążeń” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków (koszty ewidencjonowane na koncie „411”);

· § 285 wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokości 2% uzyskanych wpływów z podatku rolnego,

· § 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,

· § 294 zwrot do budżetu państwa nienależnie pobranej subwencji ogólnej za lata poprzednie

· § 617 wpłaty jednostek na państwowy fundusz celowy na finansowanie lub dofinansowanie zadań inwestycyjnych,

· § 666 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, dotyczące wydatków majątkowych.

3) Pozostałe przychody operacyjnej;

a) do „zysków ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych” zalicza się przychody sklasyfikowane m.in. w następujących paragrafach dochodowych (dochody ewidencjonowane na koncie „760”);

· § 076 wpływy z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności,

· § 077 wpłaty z tytułu odpłatnego nabycia prawa własności oraz prawa użytkowania wieczystego nieruchomości,

· § 087  wpływy ze sprzedaży składników majątkowych.

b) do „innych przychodów operacyjnych” (dochody ewidencjonowane na koncie „760”) zalicza się m.in.;

· § 057 wpływy z tytułu grzywien, mandatów i innych kar pieniężnych od osób fizycznych,

· § 058 wpływy z tytułu grzywien i innych kar pieniężnych od osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych.

4) Pozostałe koszty operacyjnej;

a) do „pozostałych kosztów operacyjnych” zalicza się m.in. koszty sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków (koszty ewidencjonowane na koncie „761”);

· § 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,

· odpisane, przedawnione umorzone i nieściągalne należności.

5) Przychody finansowe;

a) do „przychodów finansowych” zalicza się przychody sklasyfikowane m.in. w następujących paragrafach dochodowych (koszty ewidencjonowane na koncie „750”);

· dywidendy i udziały w zyskach jst;

· § 074 wpływy z dywidend.

· odsetki;

· § 090 odsetki od dotacji oraz płatności: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,

· § 092 wpływy z pozostałych odsetek,

· § 812 wpływy odsetek od pożyczek udzielonych przez jednostkę samorządu terytorialnego.

2) Koszty finansowe;

a) do kosztów finansowych zalicza się koszty sklasyfikowane m.in. w następujących paragrafach wydatków (koszty ewidencjonowane na koncie „751”);

· odsetki;

· § 456 odsetki od dotacji oraz płatności: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,

· § 457 odsetki od nieterminowych wpłat z tytułu pozostałych podatków i opłat,

· § 458 pozostałe odsetki,

· § 467 odsetki od nieterminowych wpłat podatku od nieruchomości,

· § 468 odsetki od nieterminowych wpłat podatku od towarów i usług (VAT),

· § 811 odsetki od samorządowych papierów wartościowych lub zaciągniętych przez jednostkę samorządu terytorialnego kredytów i pożyczek,

6. Rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) sporządzany jest wg wzoru określonego przepisami prawa w tym zakresie.

Rozdział 5

Zakładowy Plan Kont

§ 37.

1. Księgi rachunkowe w Gminie i Urzędzie prowadzi się w oparciu o Zakładowy Plan Kont, który tworzą;

1) plan kont dla Budżetu Gminy – jak załącznik nr 1,

2) plan kont dla Urzędu Gminy – jak załącznik nr 2.

2. Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń.

3. Konta wskazane w planie kont mogą być dzielone na dwa lub więcej kont syntetycznych (w zależności od potrzeb).

Rozdział 6

Zasad prowadzenia ewidencji dochodów i wydatków budżetowych

§ 38.

1. Plan dochodów i wydatków Urzędu ustalany jest w formie planu finansowego. Do przychodów Urzędu zalicza się dochody budżetu Gminy nie ujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

2. Plany finansowe sporządzane są w szczegółowości dział, rozdział i paragraf.
3. Raz w roku, pod datą 31 grudnia do ksiąg rachunkowych jednostki budżetowej Urzędu wprowadza się poleceniem księgowania (PK) dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.
§ 39.
1. Dochodami publicznymi są:

1) daniny publiczne, do których zalicza się podatki, składki, opłaty oraz inne świadczenia pieniężne, których obowiązek ponoszenia na rzecz jednostki wynika z odpowiednich przepisów,

2) pozostałe dochody, do których zalicza się między innymi wpływy z umów najmu, dzierżawy i innych umów o podobnym charakterze, odsetki od środków na rachunkach bankowych, spadki, zapisy i darowizny w postaci pieniężnej, odszkodowania, dochody ze sprzedaży oraz inne dochody wynikające z przepisów prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodów obowiązuje obrót gotówkowy i bezgotówkowy.

§ 40.
1. Ewidencja należności z tytułu dochodów prowadzona jest w księgach jednostki na zasadach wynikających z niniejszego Zarządzenia.

2. Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania przypisów i odpisów dochodów jednostki są:

1) deklaracje podatkowe, z których wynika zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe,

2) decyzje,
3) faktury VAT,
4) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych należnych od podatników, w tym wpłat odsetek za zwłokę,

5) sprawozdania urzędów skarbowych potwierdzające dochody otrzymane dotyczące podatków, w których Gmina ma udział oraz dowody wpłat z urzędów skarbowych z tytułu podatków stanowiących 100% dochody jednostek samorządu terytorialnego,

6) postanowień o dokonaniu potrącenia, o których mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

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

8) dokumenty na podstawie, których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący Urzędu,
9) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione.

3. Dokumenty stanowiące dokument źródłowy do przypisów i odpisów dochodów opracowują pracownicy, którym powierzono realizację tych zadań zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy Podegrodzie. Osoby te prowadzą ewidencję analityczną należności z tytułu realizowanych przez siebie dochodów. 

4. Ewidencja syntetyczna należności z tytułu dochodów w jednostce prowadzona jest przez służby finansowe na podstawie dokumentów określonych w ust. 2 sporządzonych i dostarczonych bezzwłocznie przez merytorycznych pracowników, o których mowa w ust. 3.

5. Przypis i odpisów dochodów budżetu następuje w danym  miesiącu zaistnienia okoliczności powstania źródła dochodu i dokonywany jest przez uprawnionego pracownika (analityka). Przypis i odpis dochodów w ujęciu syntetycznym dokonywany jest kwartalnie na podstawie plecenia księgowania przez uprawnionego pracownika służb finansowo – księgowych.

§ 41.

1. Ewidencja wpływów dochodów jednostki dokonywana jest przez właściwych rzeczowo pracowników Urzędu na podstawie dowodów kasowych, bankowych, którzy czuwają nad terminowością wpłat z tytułu podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych oraz należności cywilnoprawnych.
2. Zasady postępowania egzekucyjnego wobec dłużników należności budżetowych oraz zasady udzielania ulg płatności tych należności reguluje Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli podatków, opłat, niepodatkowych należności budżetowych oraz pozostałych dochodów budżetowych w jednostce oraz stosowne przepisy wydane przez organ stanowiący (uregulowania dot. udzielania ulg w spłacie należności pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym przypadających Gminie Podegrodzie).
3. Egzekucję należności cywilnoprawnych prowadzi się w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego oraz stosowną uchwałę organu stanowiącego.

4. Egzekucję innych należności budżetowych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa, stanowiących dochód Gminy oraz Skarbu Państwa prowadzi się w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. W przypadku umorzenia należności osobie fizycznej, które stanowią zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa przychód podlegający opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osób fizycznych, pracownicy merytoryczni bezzwłocznie przedkładają informację służbom finansowym w zakresie:
1) danych identyfikacyjnych osoby, której umorzono należności (imię i nazwisko, adres, Numer Identyfikacji Podatkowej, PESEL, Urząd skarbowy właściwy dla celów rozliczeniowych),

2) kwoty przychodu do opodatkowania – wartość umorzonej należności.

§ 42.

1. Kwoty dochodów nienależnie pobranych, wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowią nadpłaty.

2. Jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej nadpłaty zalicza się na inne wymagane należności przypadające od tego samego dłużnika, a w razie braku takich należności zwracane są uprawnionej osobie. 

3. Zwroty nadpłat w dochodach pozostałych zarówno w bieżącym roku budżetowym jak i w ubiegłych latach budżetowych ujmuje się w tej samej podziałce klasyfikacyjnej dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.

4. Podstawą dokonania zwrotu nadpłat z tytułu:

1) podatków i opłat lokalnych – jest decyzja, dowód bankowy, wnioski sporządzane przez pracowników ds. podatków, zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub osobę upoważnioną,

2) pozostałych dochodów – jest pisemna dyspozycja przekazania środków sporządzana przez właściwych rzeczowo pracowników, zatwierdzona przez Kierownika jednostki lub osobę upoważnioną. 

5. Opłaty przekazów pocztowych i przelewów bankowych związane ze zwrotem nadpłat obciążają wydatki budżetowe, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 43.

1. W jednostce prowadzi się wyodrębnioną ewidencję księgową dla dochodów pobieranych na rzecz skarbu państwa oraz środków otrzymanych w ramach dotacji celowej z budżetu państwa na sfinansowanie zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz dofinansowanie zadań własnych przekazywanych na podstawie umów i odrębnych przepisów, a także wydatków dokonywanych z tych środków, w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji związanych z realizacją poszczególnych zadań.

2. Wyodrębnienie, o którym mowa wyżej umożliwia identyfikację wydatków w ramach poszczególnych zadań w podziale na źródła finansowania tj. budżet państwa, udział własny Gminy.

3. Ewidencja księgowa dochodów budżetu państwa związanych z realizacją zadań zleconych Gminie oraz udziałów Gminy w tych dochodach polega na ich ujmowaniu w księgach jednostki bezpośrednio na rachunku bieżącym jednostki w łącznej kwocie ich zrealizowania. Środki stanowiące dochód budżetu państwa przekazywane są na rachunek podstawowy budżetu Gminy, z którego to następnie przekazywane są na rachunek wojewody.

§ 44.

1. Wydatki budżetowe to wydatki ponoszone przez jednostkę w imieniu własnym i na własną odpowiedzialność, celem realizacji zadań własnych, o których mowa w ustawie o samorządzie gminnym.

2. Wymogi formalne jakie winien spełnić dokument finansowy potwierdzający poniesienie wydatku budżetowego określa Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie.

3. Wszelkie zwroty wydatków dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku budżetowym), jeśli nie stanowią przychodu w rozumieniu przepisów ustawy o podatku od towarów i usług i nie podlegają opodatkowaniu tym podatkiem, są przyjmowane na rachunek bieżący i zmniejszają jednocześnie wykonanie wydatków w tym roku budżetowym. Wszelkie zwroty wydatków dokonanych w latach ubiegłych oraz zwroty wydatków z roku budżetowego, które stanowią przychód w rozumieniu przepisów ustawy o podatku od towarów i usług podlegający opodatkowaniu tym podatkiem (np. refaktury VAT), które trafiły na rachunek bankowy, podlegają odprowadzeniu na dochody budżetu. Zmniejszenie wydatków następuje w przypadku;

1) refundacji z Powiatowego Urzędu Pracy poniesionych wydatków z tytułu zatrudnienia osób bezrobotnych pod warunkiem jego otrzymania w roku, w którego zwrot dotyczy,

2) otrzymania faktur korygujących (zmniejszających) pod warunkiem ich otrzymania w roku, którego zmniejszenie dotyczy,

3) zwrotu nienależnie wypłaconych kwot.

Rozdział 7

Zasad ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych

§ 45.

1. Zaangażowanie to czynności prawne, na podstawie których Kierownik jednostki budżetowej kształtuje zobowiązania, z których wynika obciążenie planu finansowego w bieżącym roku budżetowym oraz w latach następnych.

2. Zaangażowanie jest etapem poprzedzającym dokonanie wydatku. Wartość zaangażowania nie może przekroczyć limitów wydatków określonych w planie finansowym danego roku budżetowego (co nie oznacza, że nigdy to nie nastąpi).

§ 46.

1. Do ewidencji księgowej zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym  Urzędu Gminy Podegrodzie służą konta pozabilansowe:

1) 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”,

2) 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”.

2. Ewidencja zaangażowania wydatków budżetowych roku budżetowego i lat przyszłych prowadzona jest zgodnie z przyjętymi zasadami (polityką) rachunkowości dla Urzędu Gminy Podegrodzie tj. według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków (w szczegółowości: dział, rozdział, paragraf klasyfikacji budżetowej);

3. Ewidencja na koncie 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” prowadzona jest;
1) na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 

a) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym; 

b) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego i niewygasające wydatki lat następnych,

2) 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,
4. Ewidencja na koncie 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” prowadzona jest;
1) 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,

2) na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.
5. Przy ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych zastosowanie mają przyjęte oznaczenia typów i nazw dowodów. Przy prowadzeniu zbiorczej ewidencji zaangażowania, gdy występują różnych typy dokumentów, nadawany zostaje jeden symbol – „FAK”.  

§ 47.

1. Na zaangażowanie wydatków budżetowych składa się równowartość zawartych:

1) umów oraz aneksów do umów,

2) umów o pracę wraz z pochodnymi,
3) zleceń,

4) decyzji,

5) porozumień,

6) postanowień,

7) aktów notarialnych,

8) innych dokumentów powodujących konieczność dokonania wydatków budżetowych:

a) faktury, rachunki – bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,

b) koszty podróży służbowych – ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, umów o ryczałt,

c) zaliczki stałe, jednorazowe – ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku o zaliczkę,
d) opłaty za wypisy z ksiąg wieczystych, opłaty targowe i miejscowe itp.,

e) kwoty rocznego odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,
f) kwoty dokumentów księgowych wynikających z zawartych umów bezkwotowych – ewidencja na podstawie faktur, rachunków, not księgowych,

9) zaplanowanych w uchwale budżetowej dotacji podmiotowych lub inwestycyjnych dla instytucji kultury pod warunkiem określenia w jakiej wysokości i do kogo jest skierowana,

10) niespłaconych zobowiązań, w tym z lat ubiegłych wymagających dokonania wydatków w roku bieżącym.

Szczegółowy opis w zakresie udokumentowania zaangażowania wydatków budżetowych określa tabela stanowiąca załącznik nr 3.

2. W przypadku umów wieloletnich, do zaangażowania wydatków budżetowych bieżącego roku ujmuje się tylko kwoty obciążające plan finansowy danego roku, a kwotę obciążającą lata następne ujmuje się w zaangażowaniu na lata przyszłe.

§ 48.
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za powstanie zobowiązania obciążającego plan finansowy jednostki zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania na stanowisko ds. finansowo-księgowych lub ds. finansowych takiej informacji.

2. W ciągu roku budżetowego komórki merytoryczne dokonują korekt i weryfikacji wartości zaangażowania wynikających z aneksów do umów, zmian decyzji, zmian kadrowych itp. i przekazują takie informacje na stanowisko określone w ust. 1.

§ 49.

1. Jednostka zobowiązana jest do ujmowania zaangażowania w kwartalnych/rocznych sprawozdaniach budżetowych Rb-28S z wykonania planu wydatków jednostek samorządu terytorialnego.

2. Kwota zaangażowanych wydatków roku bieżącego nie powinna być niższa od sumy wydatków wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu zobowiązań.

3. Zaangażowanie wykazuje się narastająco według stanu na dzień kończący okres sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangażowania wykazane w sprawozdaniach budżetowych muszą być zgodne z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej.

Rozdział 8

Zasady ewidencji podatku od towarów i usług VAT

§ 50.
1. W związku z scentralizowaniem rozliczeń podatku VAT w Gminie Podegrodzie jednostka zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji sprzedaży i zakupów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w zakresie podatku od towarów i usług VAT.

2. Ewidencja sprzedaży winna być prowadzona na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostkę faktur, paragonów fiskalnych, a także na podstawie innych dokumentów. Te inne dokumenty dotyczą w szczególności sytuacji, gdy sprzedaż odbywa się na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. Wówczas ewidencja sprzedaży winna być prowadzona np. na podstawie zestawień kwitariuszy wydawanych obiadów na stołówce szkolnej lub zestawień przypisów księgowych odnośnie użytkowania wieczystego.

3. Ewidencja dokonywanych zakupów winna być prowadzona wyłącznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z których jednostka posiada – wynikające z ustawy o VAT – prawo do odliczeń podatku naliczonego VAT. Prawo takie przysługuje jednostce wyłącznie wówczas, gdy dokonany zakup związany jest z czynnościami jednostki, które zostały lub zostaną opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokości 23%, 8% lub 5%.

4. W jednostce obowiązuje następujący sposób oznaczenia ewidencji sprzedaży i zakupów: 

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedaży,

2) numer rejestru: „kolejne numery (miesiąc/rok)/GP ”,

3) okres którego dotyczy: miesiąc/rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Podegrodzie,

5) adres Gminy,

6) NIP Gminy 734-34-56-306. 
5. W jednostce obowiązują następujące zasady;

1) wystawiane faktury winny zawierać wszystkie niezbędne elementy, o których mowa w artykule 106 e ustawy o VAT, przy czym ustala się, że dane identyfikacyjne podmiotu dokonującego transakcji sprzedaży bądź zakupu wpisywane będą na faktury następująco:
	FAKTURY SPRZEDAŻY 
	FAKTURY NABYCIA

	Sprzedawca
Gmina Podegrodzie 
33-386 Podegrodzie 248

NIP 734-34-56-306 

	Nabywca 
Gmina Podegrodzie 
33-386 Podegrodzie 248

NIP 734-34-56-306


2) wszelkie odpłatne czynności dokonywane pomiędzy jednostkami budżetowymi Gminy (w tym dostawa i refakturowanie mediów), winny być dokumentowane notą księgową i nie są ujmowane w ewidencji sprzedaży ani w deklaracjach VAT-7. Nie dotyczy to jednak odpłatnych świadczeń, jeśli stroną takiej transakcji są jednostki samorządu terytorialnego (inna gmina, powiat, województwo) - taką transakcję dokumentuje się fakturą, a wynikające z niej kwoty ujmuje się w ewidencji sprzedaży oraz w cząstkowej deklaracji VAT-7.

§ 51.
1. Ewidencja sprzedaży i zakupów w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej w programie DISTRICTUS-System Finansowo–Księgowy „plus” przez właściwego rzeczowo pracownika Zespołu finansowo – księgowego.

2. Dopuszcza się w jednostce możliwość prowadzenia cząstkowych rejestrów sprzedaży wg. typów prowadzonej działalności, które następnie stanowią postawę do sporządzenia jednego łącznego rejestru sprzedaży.

3. Jednostka zakupowe faktury VAT związane z prowadzoną działalnością opodatkowaną pomniejsza o kwotę podatku od towarów i usług w nich wykazanych z zastosowaniem art. 86 ust. 2a i art. 90 ustawy o podatku od towarów i usług.

4. Należny podatek VAT nie stanowi dochodu jednostki. Dochody budżetowe, których źródłem jest prowadzona przez jednostkę działalność opodatkowana, ujmowane są wg klasyfikacji budżetowej w wartościach netto (pomniejszone o kwotę należnego podatku VAT). 

5. Podatek VAT zwrócony przez urząd skarbowy w tym samym roku budżetowym, w którym został poniesiony wydatek/koszt (nadwyżka podatku VAT naliczonego nad należnym) jednostka ujmuje na Wn konto 130 – konto analityczne stosowane do rozliczeń VAT z urzędem skarbowym w korespondencji z kontem 225 Rozliczenia VAT z urzędem skarbowym – strona Ma konta. Otrzymany zwrot nie stanowi dochodu budżetu jednostki w rozumieniu sprawozdania Rb-27S. Te same zasady stosuje jednostka w przypadku gdy urząd skarbowy dokonuje zwrotu nadpłaconego podatku w następnym roku budżetowym niż w roku, w którym poniesiono wydatek.

§ 52.
W jednostce osobami upoważnionymi do wystawiania własnych faktur VAT sprzedaży, faktur korygujących VAT oraz duplikatów faktur VAT są pracownicy wskazani przez Kierownika jednostki  odrębnym zarządzeniem.

§ 53.
1. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujących VAT upoważnieni są pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za dokonaną dostawę towaru, wykonaną usługę, których potwierdzeniem było otrzymanie przez jednostkę obcej faktury VAT, do której wystawiana jest faktura korygująca VAT.

2. Do potwierdzania odbioru not korygujących do własnych faktur VAT sprzedaży, upoważnieni są pracownicy merytoryczni, którzy wystawili błędną fakturę VAT potwierdzającą dostawę towaru, wykonanie usługi, jaka zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług może zostać skorygowana notą korygującą. 

3. Za wystawianie not korygujących do obcych faktur VAT, osobami odpowiedzialnymi są pracownicy merytoryczni, w zakresie obowiązków, których jest prowadzenie spraw objętych zakupem lub pracownicy Zespołu Finansowo-Budżetowego. Osobami upoważnionymi do podpisywania not korygujących są osoby, które je wystawiły, o których mowa powyżej.
4. Potwierdzeniem wpływu do jednostki obcych faktur VAT, faktur korygujących VAT, not korygujących jest pieczęć wpły​wu, jaką zostają opatrzone dokumenty wpływające do punktu kancelaryjnego prowadzonego w Referacie administracji, spraw obywatelskich i działalności gospodarczej zgodnie z obowiązującą Instrukcją sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz innych dokumentów w Urzędzie Gminy Podegrodzie.
5. Własne faktury VAT sprzedaży, faktury korygujące VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagają podpisu osób upoważnionych do ich wystawienia.
Rozdział 9

Zasady ewidencji wydatków strukturalnych

§ 54.
1. Za kwalifikowanie wydatków jako wydatków strukturalnych i ujmowanie ich w ewidencji pozabilansowej jednostki odpowiedzialni są pracownicy jednostki.

2. Zakwalifikowanie wydatków jako wydatków strukturalnych znajduje swoje odzwierciedlenie  poprzez naniesienie właściwego zapisu na dokumencie stanowiącym podstawę wypłaty, zgodnie z obowiązującymi przepisami w sprawie klasyfikacji wydatków strukturalnych. W celu zapisu stosuje się pieczątkę o treści:
Wydatek strukturalny

Obszar.........................................

Kod ………....................................

Kwota...........................................

Data............................Podpis osoby kwalifikującej.................................................. 
Ewidencja księgowa wydatków strukturalnych prowadzona jest na koncie pozabilansowym na podstawie, której sporządzane jest sprawozdanie Rb – WSa.

3. W przypadku, gdy wydatek wynikający z dowodu księgowego dotyczy wydatku zakwalifikowanego do wydatków strukturalnych – należy podać obszar i numer kodu do jakiego wydatek jest zaliczony oraz kwotę wydatku. Jeżeli wydatki nie kwalifikują się do wydatków strukturalnych nie obowiązuje negatywny zapis na dokumencie.

§ 55.

1. Wydatki strukturalne obejmują wyłącznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. Nie należy zaliczać do wydatków strukturalnych tych wydatków, które podlegają refundacji ze środków Unii Europejskiej niezależnie od tego, kiedy refundacja nastąpi.

2. Do wydatków strukturalnych zalicza się wydatki stanowiące wkład krajowy na realizację projektów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych, jak i wydatki poniesione na realizację projektów finansowanych wyłącznie ze źródeł krajowych odpowiadających obszarom i kodom kategorii interwencji funduszy strukturalnych.

3. Wydatek związany z wykonywaniem zadań poniesiony ze środków publicznych krajowych tj. środków budżetowych, środków własnych, dotacji, kredytów i innych, który został poniesiony w związku z realizacją jakiegoś celu, konkretnego zadania, a cele te i zadania można zakwalifikować do wydatków strukturalnych wymienionych w poszczególnych obszarach i kodach klasyfikacji budżetowej jest wydatkiem strukturalnym.

4. Do wydatków strukturalnych przyjmuje się wydatki faktycznie poniesione, udokumentowane zapłaconą fakturą lub innym równoważnym dowodem księgowym. Nie uwzględnia się wszelkiego rodzaju zapłaconych kar, grzywien, odsetek od zaległości wydatków, które mogą być odzyskane.

5. Przy ujmowaniu wydatków strukturalnych należy stosować zasadę, że do wydatków strukturalnych przyjmuje się wyłącznie wydatki tego podmiotu, który poniósł ostateczny koszt realizacji zadania, bez uwzględnienia przepływów finansowych. Szczególną uwagę należy zwrócić na wydatki, które stanowią dotacje dla różnych podmiotów.

6. Do wydatków strukturalnych nie zalicza się podatku VAT, który podlega odliczeniu.
Rozdział 10

System ochrony danych w jednostce

§ 56.

1. Ochronę zbiorów ksiąg rachunkowych przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy. Szczególnej ochronie poddane są:

1) sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

2) księgowy system informatyczny,

3) kopie zapisów księgowych,

4) dowody księgowe, 

5) dokumentacja inwentaryzacyjna, 

6) sprawozdania budżetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 

2. Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa,

2) odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

3) profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające (baza sygnatury wirusów jest aktualizowana raz dziennie),

4) systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) fizyczne odseparowanie komputerów z danymi księgowym od sieci i Internetu.

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
3. Pomieszczenie serwerowni, w którym znajduje się system, jest pomieszczeniem chronionym przed  dostępem osób nieupoważnionych.

4. Kopie zapasowe tworzonych zbiorów wykonywane są na koniec każdego miesiąca.

5. Przechowywanie zbiorów i dokumentów. W trwały sposób podlegają przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz sprawozdania budżetowe, zarówno roczne, jak i sporządzone w trakcie roku budżetowego. Pozostałe zbiory podlegają przechowywaniu, co najmniej przez:
1) księgi rachunkowe – 5 lat,

2) dokumentacja dotycząca wynagrodzeń (listy płac, karty wynagrodzeń lub inne dokumenty stanowiące podstawę wymiaru emerytury lub renty) – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,

4) dowody księgowe, dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowanie karnym albo podatkowym – przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone lub uległy przedawnieniu,
5) dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,
6) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,
7) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat,
8) dowody księgowe dotyczące projektów finansowanych ze środków unijnych lub pozostałych środków zagranicznych niepodlegających zwrotowi – przez okres wynikający z zawartych umów. 

Terminy przechowywania dokumentacji określone w pkt 1, 3 – 8, oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą. 

Terminy przechowywania dokumentacji określonej w pkt 2 oblicza się zgodnie z przepisami art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy Ubezpieczeń Społecznych począwszy od dnia, w którym pracownik przestał pracować w jednostce.

Dokumentacja określona w niniejszym ustępie, po odpowiednim jej zarchiwizowaniu, podlega przekazaniu do archiwum zakładowego, znajdującego się w odrębnym pomieszczeniu i prowadzonego przez osoby uprawnione do archiwizowania pełnej dokumentacji wytworzonej w toku działalności jednostki. 
6. Udostępnianie dokumentacji finansowo – księgowej,  tym sprawozdań finansowych i budżetowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości osobom trzecim następuje według poniższych zasad:

1) do wglądu na terenie jednostki – wymagana zgoda Kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzędu po uzyskaniu zgody Wójta lub osoby przez niego upoważnionej,

3) poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki i pozo​stawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

7. Specyfika jednostki umożliwia dostęp do informacji publicznej w trybie wnioskowym. Zasady udostępniania informacji publicznej określa stosowne w tym zakresie zarządzenie.



