Z A R Z Ą D Z E N I E   Nr  51/2004

W Ó J T A     G M I N Y     W    G O Z D O W I E

z dnia   30  grudnia 2004 roku

    w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości

Stosownie do postanowień art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694) 

zarządzam, co następuje:

                                                                     § 1

Ustala się, że rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi będą poszczególne miesiące roku obrotowego.

                                                                     § 2 

Rachunkowość jednostki prowadzi się zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości z uwzględnieniem przepisów szczególnych wynikających z Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. nr 153, poz.1752), z tym, że uwzględniając zakres i specyfikę działalności jednostki oraz zasadę istotności, przyjmuje się następujące rozwiązania szczególne:

· w odstępie od zasady współmierności: prenumeraty, ubezpieczenia majątkowe opłacane z góry nie podlegają rozliczeniu w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, obciążają koszty miesiąca

· rzeczowych składników majątkowych długotrwałego użytku o niskiej jednostkowej wartości nieprzekraczającej 3.500 zł nie ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych. Odpisuje się je w koszty pod datą przekazania do używania, w wartości początkowej, jako zużycie materiałów. Kontrolę i ewidencję tych przedmiotów prowadzi komórka księgowości, w sposób umożliwiający ustalenie miejsc ich użytkowania oraz osób za nie odpowiedzialnych

· rzeczowych składników majątkowych długotrwałego użytku o niskiej jednostkowej wartości nieprzekraczającej 100 zł nie ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej inwentarza. Odpisuje się je w koszty pod datą przekazania do używania, w wartości początkowej, jako zużycie materiałów. Kontrolę i ewidencję tych przedmiotów prowadzi komórka księgowości, w sposób umożliwiający ustalenie miejsc ich użytkowania oraz osób za nie odpowiedzialnych

· zakupione oprogramowanie komputerowe o niskiej jednostkowej wartości, nieprzekraczającej 500 zł odpisuje się w ciężar kosztów zgodnie z zasadami ustalonymi dla niskocennych rzeczowych składników majątkowych długotrwałego użytku

· materiały zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiały biurowe, środki czystości  odpisuje się w ciężar kosztów w momencie zakupu

· ewidencję kosztów według rodzajów prowadzi się tylko na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczanie”

                                                                   § 3

Ustala się dla jednostki metody wyceny aktywów i pasywów opisane w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

                                                                   § 4 

Postanawia się, że z dniem 1 stycznia 2005 r. ewidencja wszelkich operacji gospodarczych będzie  prowadzona w oparciu o Zakładowy Plan Kont stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia, który obejmuje:

· ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

· wykaz kont księgi głównej

· przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na poszczególnych kontach księgi głównej

· zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych wraz z określeniem ich powiązań z kontami księgi głównej

· wykaz ksiąg rachunkowych jednostki

· opis systemu przetwarzania danych

                                                                  § 5 

Uregulowania  dotyczące zasad inwentaryzacji aktywów i pasywów zawarto w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiącej załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

                                                                 § 6

W celu zapewnienia poprawności funkcjonowania systemu rachunkowości w  jednostce wprowadza się regulamin kontroli wewnętrznej wraz z instrukcją sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych stanowiących załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia.

                                                                §  7

Wprowadza się  instrukcję  kasową stanowiącą załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia.

                                                               § 8

Instrukcję zabezpieczeń organizacyjnych dla komputera wolnostojącego stanowi załącznik  Nr 6 do niniejszego zarządzenia. 

                                                               § 9

Instrukcję ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania stanowi  załącznik Nr 7 do niniejszego zarządzenia.

                                                               § 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2005 roku.

                                                                                                      Wójt Gminy 

                                                                                                 Dariusz Kalkowski 

                                                  




 Załącznik Nr 1

                                                                                                                  do Zarządzenia Wójta Gminy Nr 51/2004

                                                                                                                  z dnia 30 grudnia 2004 roku

                  METODY   WYCENY   AKTYWÓW   I   PASYWÓW

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowości, z uwzględnieniem przepisów szczególnych określonych w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości (....), ustala się następujące zakładowe metody wyceny aktywów i pasywów:

                                   Wycena składników aktywów trwałych

Środki trwale  oraz wartości niematerialne i prawne  w trakcie roku obrotowego wprowadza się do ewidencji według ich wartości początkowej, która wyceniana jest w zależności od sposobu ich nabycia wg:

· ceny nabycia  - w przypadku nabycia w drodze kupna

· kosztów wytwarzania – w przypadku wytwarzania we własnym zakresie

· wartości rynkowej – w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzeżeniem, że jeżeli stosowna umowa wskazuje niższą wartość, wówczas do ewidencji przyjmuje się wartość określoną w umowie

W jednostce występują również środki trwałe otrzymane nieodpłatnie od (nazwa organu prowadzącego) na mocy stosownej decyzji, te składniki aktywów przyjęto do ewidencji w wartości określonej w tej decyzji.

Określona powyżej wartość początkowa podlega przeszacowaniu, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegać będą one aktualizacji wyceny.

Wartość początkowa środków trwałych podlega podwyższeniu o wartość nakładów poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzeżeniem, że jeżeli ulepszenie to polega na instalacji części składowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartości nieprzekraczającej 3500 zł, to wartość ta obciąża koszty w momencie ich poniesienia i nie powiększa wartości początkowej środka trwałego, w którym zostały zainstalowane.

W bilansie środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wykazuje się w wartości netto stanowiącej różnicę ich wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku obrotowego według stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości do 3500 zł umarza się jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania. W tym samym trybie, niezależnie od wartości, umarza się książki i inne zbiory biblioteczne, środki dydaktyczne, odzież, meble i dywany.

Zbiory biblioteczne stosownie do metody ich nabycia wycenia się:

· w cenie nabycia – w przypadku kupna

· przez komisyjne określenie ich wartości – w przypadku otrzymania w drodze darowizny

Inwestycje (środki trwałe w budowie ) – wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

Pozostałe aktywa trwałe w jednostce nie występują.

Wycena rzeczowych aktywów obrotowych

· stan materiałów odpisywanych w koszty w momencie zakupu, ustalony w drodze spisu z natury, wycenia się w cenach zakupu wynikających w ostatnich faktur

· surowce tj. artykuły spożywcze przeznaczone do przygotowywania posiłków w stołówce szkolnej wycenia się w cenie nabycia, dla tych składników majątku prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową, a ich rozchód i stany ustala się  metodą FIFO

Inne składniki rzeczowych aktywów trwałych w jednostce nie występują.

Wycena rozrachunków

Należności i zobowiązania na dzień ich powstania wycenia się i ewidencjonuje w księgach rachunkowych według wartości nominalnej. Na koniec każdego kwartału i na dzień bilansowy wycenia się je w kwocie  wymagającej zapłaty, obejmującej kwotę główną powiększoną o należne odsetki zwłoki w zapłacie – ustawowe.

W jednostce nie występują  należności i zobowiązania nominowane w walucie obcej.

Nie występują także tytuły do dokonywania odpisów aktualizujących należności.

Wycena pozostałych aktywów i pasywów

W jednostce nie występują rozliczenia międzyokresowe kosztów bierne oraz tytuły do tworzenia rezerw na przyszłe zobowiązania.

Środki pieniężne, fundusze oraz pozostałe aktywa i pasywa – wg wartości nominalnej.

                                                                                                               Załącznik Nr 2

                                                                                                               do Zarządzenia Wójta Gminy Nr  51 /200

                                                                                                               z dnia  30 grudnia 2004 r.

                              Z A K Ł A D O W Y   P L A N   K O N T

I. Ustalenia ogólne.

1. Księgi rachunkowe są prowadzone i przechowywane w siedzibie Urzędu Gminy w Gozdowie tj. przy ul. K.Gozdawy 19.

2. Księgi rachunkowe Urzędu Gminy prowadzone są z użyciem komputera z wyjątkiem i kont pomocniczych dotyczących:

· ewidencji analitycznej drugiego stopnia środków trwałych, która prowadzona jest w formie księgi inwentarzowej (lub np. kartotek poszczególnych pozycji inwentarzowych )

· dotyczących wartości niematerialnych i prawnych – księga inwentarzowa

· niskocennych środków trwałych umarzanych jednorazowo – księga inwentarzowa

· zbiorów bibliotecznych – księga inwentarzowa

· kartotek wynagrodzeń pracowników – indywidualne karty imienne poszczególnych pracowników w formie tabelarycznej

3. Księgi rachunkowe prowadzone z użyciem komputera drukuje się:

· zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej – na koniec każdego miesiąca

· zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych niezbędnych do sporządzenia obowiązujących jednostkę sprawozdań budżetowych – na koniec każdego miesiąca

· zestawienia sald ksiąg pomocniczych inwentaryzowanej grupy składników aktywów- na dzień ich inwentaryzacji

· wszystkie księgi rachunkowe, w tym niewymienione wyżej, prowadzone z użyciem komputera przenosi się na płytę CD-ROM jednokrotnego zapisu – na koniec roku obrotowego

4. Z ogólnego dziennika wyodrębnia się dzienniki częściowe służące ewidencji wyciągów bankowych oraz dla raportów kasowych. Dla każdego rachunku bankowego tworzy się oddzielny dziennik częściowy. przyjmuje się, że numer dziennika częściowego musi być zgodny z numerem wyciągu bankowego i odpowiednio raportu kasowego, którego dotyczy. Numerację dzienników prowadzi się według poniższego schematu:

	Oznaczenie dziennika

częściowego

(np.BB-rachunek bieżący)


	Numer dziennika- zgodny

z numerem wyciągu

lub raportu kasowego
	Numer pozycji

dziennika


	Miesiąc


II. Ustalenia szczegółowe.

1. W Urzędzie gminy stosuje się plan kont syntetycznych dla organu według poniższego zapisu:

Konta bilansowe
133 – Rachunek budżetu

134 – Kredyty bankowe

137 – Rachunek środków funduszy pomocowych

139 – Inne rachunki bankowe

140 – Inne środki pieniężne

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

224 – Rozrachunki budżetu

227 – Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228 – Rozliczenie wydatków ze  środków funduszy pomocowych

901 – Dochody budżetu

902 – Wydatki budżetu

903 – Niewykonane wydatki

904 – Niewygasające wydatki

907 – Dochody z funduszy pomocowych

908 – Wydatki z funduszy pomocowych

909 – Rozliczenia międzyokresowe

960 – Skumulowana nadwyżka lub niedobór za zasobach budżetu

962 – Wynik na pozostałych operacjach

961 – Niedobór lub nadwyżka budżetu

967 – Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe
991 – Planowane dochody budżetu

902 – Planowane wydatki budżetu

903 – Rozliczenia z innymi budżetami

                 Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 – „ Rachunek budżetu ”

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku budżetu gminy. Zapisów na tym koncie dokonuje się wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, zapisy te muszą być zgodne z wyciągiem bankowym, natomiast różnice wynikające z błędów ewidencjonuje się na koncie 240 – „Pozostałe rozrachunki” jako sumy  do wyjaśnienia. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dowodu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.

Na stronie Wn Konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu gminy  w korespondencji z kontami:

· 134 – „Kredyty bankowe” z tytułu zaciągniętych kredytów bankowych na finansowanie deficytu budżetu gminy

· 222 – „ Rozliczenie dochodów budżetowych” z tytułu zrealizowanych dochodów jednostek budżetowych

· 224 – „Rozrachunki budżetu” z tytułu wpływu zarachowanych, a nie otrzymanych dochodów budżetu na koniec okresów sprawozdawczych np. udział w podatkach stanowiących dochody budżetu państwa.

· 901 – „Dochody budżetu” z tytułu części subwencji przekazywanych przez MF, dotacji przekazywanych z budżetu wojewody

Na koncie Ma Konta 133 ujmuje się operacje związane z wypłatami z rachunku środków pieniężnych w korespondencji z kontami:

· 134 – „Kredyty bankowe” z tytułu spłat zaciągniętych kredytów bankowych

· 223 – „Rozliczenia wydatków budżetowych” z tytułu przekazanych środków pieniężnych z rachunku budżetu dla jednostek budżetowych na finansowanie ich wydatków

· 224 –  „ Rozrachunku budżetu” z tytułu zwrotów niewykorzystanych dotacji celowych

Saldo Wn Konta 133 oznacza stan środków pieniężnych zgromadzonych na rachunku budżetu gminy, a saldo Ma oznacza stan wykorzystanych kredytów bankowych udzielonych przez bank na rachunek budżetu.

Do konta 133 – „Rachunek budżetu” prowadzi się ewidencję analityczną w następujący sposób:

· 133-01 – „Rachunek dochodów budżetu”. Na koncie tym ujmowane są wszystkie wpływy zrealizowanych dochodów budżetu gminy. Konto to wykazuje saldo Wn i oznacza zrealizowane  dochody budżetu gminy.

· 133-02 – „Rachunek wydatków budżetu”. Na koncie tym ewidencjonuje się wszystkie wypłaty środków  pieniężnych z rachunku budżetu dla poszczególnych jednostek budżetowych. Konto to wykazuje saldo Ma , które oznacza wypłaty środków pieniężnych z budżetu gminy.

· 133-03 – „Rachunek lokat terminowych budżetu”. Na koncie tym ujmuje się wpłaty wolnych środków w budżecie na lokaty terminowe lokowane w banku. Konto to wykazuje  saldo Wn, które oznacza stan lokat terminowych zgromadzonych w banku.

· 133-04 – „ Rachunek bieżący wydatków niewygasających”. Na koncie tym prowadzi się ewidencję środków pieniężnych na wydatki budżetu gminy uznane za niewygasające w roku budżetowym na podstawie odrębnych przepisów. 

Konto 133 – „ Kredyty bankowe ”

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych przez gminę na finansowanie budżetu i przekazanych przez bank środków pieniężnych na rachunek budżetu gminy.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133.

Na koncie Ma konta 134 ewidencjonuje się wykorzystane kredyty bankowe i przekazane na konto 133 „Rachunek budżetu” oraz należne bankowi odsetki w korespondencji z kontem 902 „Wydatki budżetu”

Konto 137 – „ Rachunki środków funduszy pomocowych ”

Konto 137 służy di ewidencji księgowej środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub inne przepisy określają konieczność wydzielenia środków pomocowych na wyodrębnionym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpłaty środków pieniężnych. 

Na stronie Ma konta 137 ujmuje się wypłaty tych środków. 

Ewidencja Analityczna do tego konta prowadzona jest odrębnie dla każdego funduszu pomocowego.

Konto to wykazuje saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 139 – „ Inne rachunki bankowe ”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących wydzielonych środków pieniężnych na podstawie odrębnych  przepisów innych niż środki budżetu gminy i środki pochodzące z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ewidencjonuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych. 

Na stronie Ma konta 139 ewidencjonuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.

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

Ewidencja analityczna do konta 139 prowadzona jest według rodzajów zgromadzonych  środków

Konto 140 – „ Inne środki pieniężne ”

Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze w tym:

· środków otrzymanych z innych budżetów  w przypadku, gdy środki te przekazane są w poprzednim  okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego

· przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami z rachunku budżetu gminy w następnym okresie sprawozdawczym

Na stronie Wn konta 140 ewidencjonuje się wpływy środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Ma konta 140 ewidencjonuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu gminy.

Za zasadę przyjmuje się księgowanie środków na koncie 140 tylko na przełomie okresów sprawozdawczych.

Konto 223 – „ Rozliczenie wydatków budżetowych ”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133 – „Rachunek budżetu”

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

Ewidencję analityczną do tego konta prowadzi się w następującym układzie:

· 223-01 – „Rozliczenie wydatków budżetowych jednostki budżet.szkół”

· 223-02 – „Rozliczenie wydatków budżetowych Oddziałów Przedszkolnych”

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

Konto 224 – „ Rozrachunki budżetu ”

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

· rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa

· rozrachunków z tytułu niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych na dochody budżetu wojewody

· rozliczenie dochody  budżetowe realizowanych przez Urzędy Skarbowe 

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w następującym układzie:

· 224-01 – „Rozrachunki z tytułu dochodów budżetu państwa”

· 224-02 – „Rozrachunki z tytułu niewykorzystanych dotacji celowych”

· 224-03 – „Rozrachunki z tyt. dochodów  budżetowych  realiz. przez Urzędy Skarbowe 

· 224-04 – „Rozrachunki z tytułu udziału w podatkach dochodowych stanowiących dochód budżetu państwa. (Księgowanie ostatniego dnia roku budżetowego ostatniej raty w podatku dochodowym od osób fizycznych)

Konto 224 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności. Saldo Ma oznacza stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 227 – „ Rozrachunki doch. ze środków funduszy pomoc. ”

Konto 227 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu zrealizowanych dochodów dotyczących funduszy pomocowych. 

Na stronie Wn konta 227 ewidencjonuje się dochody zrealizowane przez jednostki w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 prowadzi się ewidencję przelewów dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych, dokonywane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencję analityczną do konta 227 prowadzi się na poszczególne  jednostki budżetowe z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów.

Konto 227 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan dochodów zrealizowanych przez poszczególne jednostki objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanymi na rachunek środków funduszy pomocowych.

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

Konto 228 – „ Rozrach. wydatków ze środków funduszy pomoc. ”

Konto 228 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków  ze środków funduszy pomocowych. 

Na stronie Wn konta 228 ewidencjonuje się środki przelane  z rachunku środków funduszy pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137. 

Na stronie Ma konta 228 ewidencjonuje się wydatki dokonane przez jednostki w wysokości okresowych sprawozdań, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencja analityczna do konta 228 prowadzona jest w układzie jednostek z tytułu przekazanych środków na pokrycie wydatków ze środków funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych środków funduszy pomocowych na rachunki jednostek, lecz nie wydatkowanych. 

Konto 901 – „ Dochody budżetu ”

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ewidencjonuje się na koniec roku budżetowego zgromadzone dochody budżetu gminy w korespondencji z kontem 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu”

Na stronie Ma konta 901 ewidencjonuje się dochody budżetu gminy w korespondencji z kontami:

· 222 – „Rozliczenie dochodów budżetu” z tytułu dochodów własnych jednostek budżet.

· 224 – „Rozrachunki budżetu”

· 133 – „Rachunek budżetu”  z tytułu otrzymanych dotacji celowych i części subwencji

Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej i jednostek budżetowych.

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

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

Konto 902 – „ Wydatki  budżetu ”

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ewidencjonuje się wydatki:

· jednostek budż. na podstawie ich sprawozdań okresowych w korespondencji z kontem 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

· w tytułu rozrach. z innymi budżetami w koresp. z kontem 224 – „Rozrachunki budżetu”

· własne w korespondencji z kontem 133 – „Rachunek budżetu”

Ewidencja analityczna do konta 902 prowadzona jest w układzie pełnej klasyfikacji budżetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu w roku budżetowym.

Ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetowa”

Konto 903 – „ Niewykonane wydatki ”

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

Na stronie Wn konta 903 ewidencjonuje się wartość niewykorzystanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904 – „Niewygasające wydatki”

Pod datą ostatniego grudnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetowa”

Konto 904 – „ Niewygasające  wydatki ”

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków w roku budżetowym.

Na stronie Wn konta 904 ewidencjonuje się:

· wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków na podstawie ich sprawozdań w korespondencji z kontem 223

· przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe

Na stronie Ma konta 904 ujmowane są zatwierdzone niewygasające wydatki.

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatków niewygasających lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków.

Konto 907 – „ Dochody z funduszy pomocowych ”

Konto 907 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje się przeniesienia w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów na konto 967 – „Fundusze pomocowe”

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

Ewidencja analityczna  na konto 907 prowadzona jest według rodzaju funduszy.

Konto 908 – „ Dochody z funduszy pomocowych ”

Konto 908 służy do ewidencji dokonanych wydatków z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmowane są wydatki na podstawie sprawozdań okresowych jednostek z realizacji wydatków funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmowane są przeniesienia w końcu roku, sumy dokonanych wydatków na konto 967 – „Fundusze pomocowe”

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

Konto 960 – „Skumul. nadwyżka lub niedobór na zasob. budżetu”

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

W ciągu roku budżetowego konto 960 służy do ewidencji operacji dotyczącej zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych. Pod datą ostatniego grudnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmowane są przeniesienia sald konta 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetowa” i konta 962 – „Wynik na pozostałych operacjach”

Saldo Wn konta  960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu gminy.

Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyżki bilansowej gminy.

Konto 961 –  „Nadwyżka lub niedobór budżetu”

Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienia poniesionych  w ciągu roku budżetowego wydatków budżetu, a w korespondencji z kontem 902 – „Wydatki budżetu”.

Po stronie Ma ujmuje się pod tą samą datą przeniesienia zrealizowanych dochodów budżetu gminy w korespondencji z kontem 901 – „Dochody budżetu”

Na koniec roku konto 961 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetowego, saldo Ma stan nadwyżki budżetowej.

W roku następnym pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961przenosi się na konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub  niedobór na zasobach budżetu”.

Konto 962 –  „Wynik na pozostałych operacjach”

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji nie kasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje się przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Ostatniego dnia roku budżetowego koszty przenosi się na stronę Wn konta 960, a przychody na stronę Ma konta 960.

Konto 967 –  „Fundusze pomocowe”

Konto 967 służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje się saldo konta 908 – „Wydatki z funduszy pomocowych”, a po stronie Ma saldo konta 907 – „Dochody z funduszy pomocowych”.

Ewidencję analityczną do kont 967 prowadzi się dla poszczególnych funduszy według zasad określonych w przepisach dotyczących każdego funduszu.

Konto 967 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan funduszy pomocowych.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 –  „Planowane dochody budżetu”

Konto 991  służy do ewidencji planu dochodów budżetu gminy oraz jego zmian w ciągu roku budżetowego. 

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody oraz zmiany budżetu gminy zwiększające planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów gminy.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

Konto 992 –  „Planowane wydatki budżetu”

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków oraz zmian budżetu gminy w ciągu roku budżetowego.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki oraz zmiany tego planu w ciągu roku budżetowego.

Na stronie Ma konta 992 ujmowane są  zmiany budżetu zmniejszające lub zablokowane wydatki budżetu w ciągu roku budżetowego.

Saldo Wn konta 992 określa plan wydatków budżetu gminy w ciągu roku budżetowego.

Pod datą 31 grudnia każdego roku sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.

Konto 993 –  „Rozliczenia z innymi budżetami”

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.

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

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

Konto 993  może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od innych budżetów, a saldo Ma stan zobowiązań wobec innych budżetów,

2. W Urzędzie Gminy stosuje się konta księgi głównej dla jednostki według poniższego zapisu:

Konta bilansowe
Zespół 0 – Majątek trwały

011 – Środki trwałe

013 – Pozostałe środki trwałe

020 – Wartości niematerialne i prawne

030 – Długoterminowe aktywa finansowe

071 – Umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 – Umorz. pozostałych środków trwałych oraz  wartości niemat. i prawnych

073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

080 – Inwestycje ( środki trwałe w budowie )

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 – Kasa

130 – Rachunki bieżące jednostek budżetowych

131 – Rachunki bieżące

135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 – Inne rachunki bankowe

140 – Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

225 – Rozrachunki z budżetami

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 – Pozostałe rozrachunki

Zespół 3 – Materiały i towary

310 – Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 – Koszty według rodzajów

401 – Amortyzacja

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania

750 – Przychody i koszty finansowe

761 – Pokrycie amortyzacji

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 – Fundusze pozabudżetowe

860 – Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Zasady klasyfikacji zdarzeń.

Poszczególne operacje gospodarcze klasyfikuje się stosownie do ich wpływu na sytuację majątkową, finansową  i wynik finansowy Urzędu Gminy. W przypadku operacji zakupu wprowadza się obowiązek opisywania dokumentów odzwierciedlających daną operację gospodarczą przez osobę merytorycznie odpowiedzialną za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawierać informacje niezbędne dla prawidłowej dekretacji dokumentu. Poszczególne konta ujęte w powyższym wykazie funkcjonują zgodnie z opisem zaprezentowanym poniżej:

Konto 011 – „Środki trwałe”

Ustawa o rachunkowości wyodrębnia pięć grup środków trwałych:

· grunty własne

· budynki i budowla

· urządzenia techniczne i maszyny

· środki transportu

· pozostałe środki trwałe

Ewidencja szczegółowa środków trwałych powinna być prowadzona w formie ksiąg inwentarzowych.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje się w korespondencji z kontem 800:

· przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub z zakończonych inwestycji

· darowizny środków trwałych

· środki ujawniane podczas spisu z natury nadwyżki

· zwiększenie wartości początkowej wynikającej z przeszacowania, a także z poniesionych nakładów na ulepszenie

· wartość zakończonych inwestycji w obcych środkach trwałych

Na stronie Ma konta 011 księguje się:

· rozchód środków w wyniku likwidacji (zużycie, zniszczenie )

· sprzedaż

· darowizna

· zmniejszenie wartości początkowej w wyniku aktualizacji

· stwierdzone niedobory

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

· ustalenie wartości początkowej poszczególnych środków trwałych

· ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe

· należyte obliczanie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 powinno wykazywać saldo Wn, oznaczające stan środków trwałych w wartości początkowej.

Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe”

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych wydanych na potrzeby działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:

· środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji

· nadwyżki środków trwałych w używaniu

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych

Po stronie Ma ujmuje się:

· wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, nieodpłatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

· ujawniane niedobory środków trwałych w używaniu

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

Konto 013 wykazuje saldo Wn, które wyraża wartość środków znajdujących się w używaniu wartości początkowej.

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”

Konto to służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności oprogramowanie komputerowe o przewidywanym okresie użytkowania powyżej jednego roku. 

Ewidencja analityczna do tego konta jest prowadzona w „Księdze  środków trwałych”

Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”

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

· akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych

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

· innych długotrwałych aktywów finansowych

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

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

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

Konto 071 – „Umorz. środków trwałych oraz wartości niemat. i prawnych”

Konto 071  przeznaczone jest do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych z tytułu umorzenia. Według stawek amortyzacyjnych odpisów umorzenia dokonuje się od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe i inne wartości niematerialne i prawne zostały w sposób udokumentowany przyjęte do użytku.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w koresp. z kontem 401 – „Amortyzacja”.

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

Konto 071 wykazuje saldo Ma, które wyraża umorzenie wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi się:

· konto 071-01 – umorzenie środków trwałych

· konto 071-02 – umorzenie wartości niematerialnych i prawnych

Konto 072 – „Umorz. pozost.śr. trwałych oraz wart. niemat. i prawnych”

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

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

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

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

Konto 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

· poniesione koszty dotyczące inwestycji realizowanych zarówno przez obcych wykonawców jak i wykonywanych we własnym zakresie

· poniesione koszty na ulepszenie już użytkowanego środka trwałego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcje, adaptacja lub modernizacja ), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego

· rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartości uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

· środków trwałych

· wartości niematerialnych i prawnych

· wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji

· rozliczenia nadwyżki strat inwestycji nad zyskami inwestycji

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

Konto 101 – „Kasa”

Konto 101 służy do ewidencji krajowej gotówki znajdującej się w jednostce.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegółowo prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie stanu gotówki w walucie polskie.

Do konta 101 prowadzone są Raporty Kasowe według kont analitycznych w układzie:

· 101-01 – kasa wydatków budżetowych, służy do ewidencji wydatków należnych pracownikom z tytułu delegacji służbowych, diet radnych oraz drobnych wydatków  realizowanych w formie gotówkowej

· 101-02 – kasa służy do ewidencji dochodów z Wydziału Geodezji i Kartografii, dochodów z gospodarki nieruchomościami, podatków, opłat itp.

· 101-03 – kasa służy do ewidencji znaków skarbowych

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostek budżetowych”

Konto 130 służy do ewidencji środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki z tytułu dochodów i wydatków budżetowych objętych planem finansowym.

Na koniec roku budżetowego saldo konta 130 ulega likwidacji w wyniku przekazania salda bankowego na rachunek dochodów budżetu organu.

Zapisów na koncie 130 dokonuje się wg wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki, a księgowością banku.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań jednostki na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów na stronę Wn konta 800.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksięgowanie przelewu:

· środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku w korespondencji z kontem 223

· przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nie przelanych  do końca roku w korespondencji z kontem 222

Konto 131 – „Rachunki bieżące”

Na stronie  Wn  konta 131 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma wpływy środków z rachunku bankowego.

Konto 135 – „Rozrachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto to służy do ewidencji środków szczególnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma wpływy środków z rachunku bankowego.

Ewidencja analityczna do tego konta jest prowadzona w układzie:

· 135-01 .....................

· 135-02...............

· 135-03..............

· 135-04......................

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 w szczególności ewidencjonuje się: akredytywy, czeki potwierdzone, sumy depozytowe, sumy wpłat na zlecenie, sumy wpłat wadium osób przystępujących do przetargu itp.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w układzie rodzajowym, która powinna zapewnić podział wydzielonych środków na rodzaje, a także według kontrahentów.

Konto 140– „Krótkoterminowe papiery wartościowe”

Konto to służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych wyrażona w walucie polskiej, a w szczególności:

· czeków obcych

· weksli obcych

· środków pieniężnych w drodze

Ewidencja analityczna prowadzona jest według tytułów prawnych.

Konto 201– „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto to służy do ewidencji wszystkich rozrachunków z tytułu dostaw towarów, robót i usług w tym  również zaliczek na poczet przyszłych dostaw towarów, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda.

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

Konto 221– „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

Konto to służy do ewidencji należności dochodów budżetowych państwa, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy z tytułów wymienionych w komentarzu do konta 131.

Konto 222– „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych w korespondencji z kontem 130. Okresowo dokonuje się przeniesienia zrealizowanych dochodów na konto 800 – fundusze własne       ( Wn 800 – Ma 222 ).

Ewidencja analityczna prowadzona jest według źródeł dochodów.

Konto 223– „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto to służy do ewidencji  rozliczeń jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się :

· w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800.

· okresowe przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych, w korespondencji  z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowo wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest według źródeł dochodów.

Konto 225– „Rozrachunki z budżetami”

Konto to służy do ewidencji rozrachunków z budżetem z tytułu podatku dochodowego od wynagrodzeń.

Konto 229– „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”

Konto to służy do ewidencji innych rozrachunków niż z budżetami, rozchodów publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń.

Ewidencję analityczną prowadzi się wg tytułów prawnych, a w szczególności :

· 229-01 – rozrachunki z ZUS

· 229-02 – pozostałe rozrachunki publiczno-prawne

Konto 231– „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

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

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest odrębnie na każdego pracownika.

Konto 234– „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

· wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki bieżące jednostki

· należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych, pobranych pożyczek z funduszu świadczeń socjalnych.

Ewidencja szczegółowa do konta 234 prowadzona jest na każdego pracownika.

Konto 240– „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji należności i zobowiązań nie objętych ewidencją na kontach od 201 do 234.

Do konta 240 prowadzone są następujące konta analityczne:

· 240-01 – rozrachunki z PRU

· 240-02 – wpływy za sprzedane znaki skarbowe

· 240-03 – opłaty różne

Konto 310– „Materiały”

Służy do ewidencji zapasów materiałów ( biurowych). Na stronie Wn ujmowany jest stan zapasów na ostatni dzień okresu obrachunkowego na podstawie arkuszy spisowych w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma w następnym okresie sprawozdawczym ujmuje się stan zapasów w korespondencji z kontem 400. Saldo Wn konta 130 na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan materiałów na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 400– „Koszty według rodzajów”

Konto 400 służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju.

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

Ewidencję analityczną prowadzi się wg pozycji planu finansowego. Z końcem roku obrotowego saldo konta 400 przenosi się na konto 860.

Konto 401– „Amortyzacja ( w korespondencji z kontem 071 )”

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

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się odpisy amortyzacyjne (Ma 071), a na stronie Ma przeniesienie kosztów amortyz. na wynik finansowy ( konto 860 ).

Konto 750– „Przychody i koszty finansowe”

Konto 761– „Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje się przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401 w korespondencji z kontem 800.

W końcu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Konto 851– „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w korespondencji z kontem 135-02.

Konto 853– „Fundusze pozabudżetowe”

Konto 853 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych pozabudżetowych w korespondencji z kontem 135. Do tego konta prowadzone są następujące konta analityczne:

· 853-01 - ..................

· 853-02 - .................

· 853-03 - .................

Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych.

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

Konto 860 służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz na ustalenie na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W końcu roku pod datą 31 grudnia księguje się na stronie Wn konta 860 sumy poniesione  w roku obrotowym ujęte na koncie 400 i 401.

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

· uzyskane przychody w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7

· pokrycie kosztów amortyzacji w korespondencji z kontem 761

Saldo konta 860 przeznaczone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800

                                                                                                                  Załącznik  Nr  5

                                                                                                                 do Zarządzenia Wójta Gminy 51/2004

                                                                                                                 z dnia 30 grudnia 2004 roku

ZAKŁADOWA  INSTRUKCJA   KASOWA

§ 1

Wyjaśnienie pojęć użytych w instrukcji

Ilekroć w zakładowej instrukcji kasowej jest mowa o:

· jednostce budżetowej – rozumie się przez to Urząd Gminy w Gozdowie

· kierowniku jednostki – rozumie się przez to Wójta Gminy Gozdowo

· głównym księgowym – rozumie się przez to osobę powołaną Skarbnika Gminy

· kasjerze – rozumie się przez to pracownika, który przyjął obowiązki kasjera i złożył pisemne zobowiązanie odpowiedzialności materialnej

· wartościach pieniężnych – rozumie się przez to krajowe i zagraniczne środki pieniężne, czeki gotówkowe i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę

· transporcie wartości pieniężnych – rozumie się przez to przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza obrębem jednostki

§ 2

Ochrona wartości pieniężnych

1. Wartości pieniężne powinny być przechowywane i transportowane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Pomieszczenie,  w którym stale przechowywane są wartości pieniężne, jest wydzielone.

3. Okna pomieszczenia – kasy zabezpieczone są kratą, drzwi wejściowe obite są blachą z dwoma zamkami, dodatkowo okratowane, zamykane na kłódkę.

4. Pomieszczenie kasy wyposażone jest w elektroniczny system zabezpieczający z alarmem oraz monitoringiem całodobowym.

5. Za nadzór nad systemami zabezpieczeń pomieszczenia kasy odpowiedzialny jest Wójt Gminy lub osoba przez niego upoważniona.

6. Obowiązkiem kasjera jest niezwłoczne zawiadomienie Wójta Gminy o ewentualnych niedomaganiach zabezpieczeń technicznych kasy oraz o ewentualnym włamaniu.

7. W pomieszczeniu kasowym znajduje się okienko, przez które kasjer dokonuje wypłat. W trakcie dokonywania wypłaty przy o0kienku kasowym może znajdować się tylko jedna osoba.

8. Wartości pieniężne winny być przechowywane w ogniotrwałej kasie pancernej zamontowanej w pomieszczeniu kasy.

§ 3

Transport wartości pieniężnych

1. Transport wartości pieniężnych w kwocie powyżej 1.000 zł podlega ochronie przez co najmniej dwóch  pracowników

2. Za zapewnienie właściwej ochrony transportu wartości pieniężnych odpowiedzialny jest Wójt Gminy.

§ 4

Zapas gotówki w kasie

1. Urząd Gminy może posiadać w kasie:

a) niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki  ( pogotowie kasowe ) nie większy niż 10.000 zł

b) gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków (np. listy płac)

c) gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy

d) gotówkę przechowywaną w formie depozytu

2. Do pogotowia kasowego nie wlicza się gotówki w kasie podjętej na pokrycie rodzajowo określonych wydatków oraz depozytu.

3. Pogotowie kasowe może być uzupełniane do określonego wyżej limitu ze środków:

a) podjętych z rachunku bankowego

b) pochodzących z wpływów własnych do kasy

4. Znajdującą się w kasie na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad limit ustalony w paragrafie 4 pkt. 1 lit. a kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyżki na rachunek bankowy, jeżeli nie będzie to możliwe to nie później niż w dniu następnym.

5. Depozyt nie jest wliczany do limitu pogotowia kasowego.

§ 5

Obrót kasowy i obowiązki kasjera w tym zakresie

1. Obrót gotówkowy obejmuje wartości pieniężne i dokonywany jest  poprzez wpłaty i wypłaty realizowane przez kasę.

2. Za prawidłowość obrotu gotówkowego oraz stan gotówki w kasie  odpowiada kasjer, który powinien mieć jednoznacznie określony zakres czynności i odpowiedzialności, zgodny z obowiązującymi przepisami.

3. Zakres czynności i odpowiedzialności kasjera określa Wójt Gminy.

4. Kasjerem może być osoba posiadająca minimum średnie wykształcenie, nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

5. Funkcji kasjera nie może łączyć  z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialność za zakresie znajomości i stosowania obowiązujących przepisów odnośnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotówki, w tym także za dostosowanie obrotu gotówkowego do limitów określających jego dopuszczalne granice.

7. Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, składając pisemną deklarację odpowiedzialności wraz z oświadczeniem, że posiada znajomość przepisów dotyczących zasad  prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu gotówkowego.

8. Kasjer powinien posiadać wykaz osób oraz wzory podpisów osób upoważnionych do dysponowania gotówką, zatwierdzania dowodów kasowych do wypały.

9. Dopuszcza się możliwość zastępstwa kasjera w trakcie jego nieobecności, jednakże przy zachowaniu następujących wymogów:

a) przejęcie i zdanie kasy następuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej w obecności kasjera

b) komisję powołuje Wójt Gminy

c) w przeprowadzonych czynności inwentaryzacyjnych sporządza się stosowny protokół

d) osoba zastępująca kasjera składa deklarację odpowiedzialności materialnej i ma obowiązek zapoznać się z instrukcją co potwierdza w pisemnym oświadczeniu.

§ 6

Kontrola kasy

1. Funkcjonowanie kasy a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym kontrolom.

2. Kontrole, o którym mowa w ust. 1 przeprowadza  Skarbnik Gminy  nie rzadziej niż dwa razy do roku ( bez zapowiadania ).

3. Kontrola kasy winna obejmować następujące zagadnienia:

a) zgodność stanu gotówki w kasie

b) prawidłowość operacji kasowych i ich udokumentowanie

c) prawidłowość środków pieniężnych i operacji na rachunkach bankowych

§ 7

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami źródłowymi

b) zastępczymi dowodami kasowymi czyli asygnatami kasowymi

2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są: listy płac, wnioski o zaliczkę, rozliczenia zaliczek, faktury i rachunki innych jednostek, dowody wpłat na rachunki bankowe, pokwitowanie wpłat dokonanych w instytucjach publiczno -prawnych itp.

3. Zastępcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) są wystawiane w wypadku braku innego dokumentu źródłowego. Występują one jako dowody KP – „kasa przyjmie” i KW „kasa wypłaci”

4. Zastępcze  dowody kasowe  dowody KP- wypisuje się w dwóch egzemplarzach, tj.:

· oryginał przeznaczony dla księgowości

· kopia za pokwitowaniem dla wpłacającego

5. Zastępcze dowody kasowe dowody KW – wystawiane są przez kasjera na podstawie wcześniej przygotowanej dyspozycji wypłaty wydanej przez  Wójta Gminy z adnotacją „dysponuję do wypłaty” ( data i podpis Wójta Gminy ) oraz z podpisem Skarbnika Gminy. Zastępcze dowody kasowe KW wystawia się w dwóch egzemplarzach według zasad określonych dla dowodu KP.

6. Źródłowe  dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym  formalno – rachunkowym przez Skarbnika Gminy. Na dowód dokonania tych czynności Skarbnik Gminy zamieszcza na sprawdzonym dokumencie swój podpis oraz datę.

7. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Wójt Gminy poprzez złożenie podpisu pod klauzulą o treści: „zadysponowano do wypłaty”

§ 8

Poprawianie błędów w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

2. Błędy w dowodach księgowych źródłowych zewnętrznych (obcych) można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie stosowną korektą, zgodnie z obowiązującymi przepisami ( np. nota korygująca, faktura VAT – korekta ).

3. Błędy popełniane w asygnatach kasowych poprawia się przez anulowanie błędnych asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidłowych dowodów (asygnat).

§ 9

Wpłaty kasowe

1. Wpłaty gotówki przeprowadza się wyłącznie na podstawie dowodów kasowych na drukach KP

2. Dowody kasowe muszą być podpisane przez kasjera przyjmującego gotówkę, ponadto muszą zawierać: numer dowodu KP, datę wpływy dokonywanej wpłaty oraz kwotę wpłaty (wpisaną również słownie).

3. Należy zachować ciągłość numeracji dowodów kasowych w okresie danego roku obrotowego.

§ 10

Wypłaty kasowe

1. Wypłata gotówki z kasy może być z5realizowana na podstawie źródłowych dowodów kasowych uzasadniających wypłatę takich, jak:

a) faktur obcych

b) list wypłat (dotyczących wynagrodzeń, innych świadczeń pieniężnych, premii, nagród)

c) dowodów wpłat na własne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym

d) własnych dowodów źródłowych realizowanych z związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia

2. Przed dokonaniem wypłaty z kasy, kasjer powinien dokonać sprawdzenia danego dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym, a także sprawdzić podpisy osób zatwierdzających do wypłaty pod  względem ich wiarygodności i zgodności ze złożonymi wcześniej wzorami podpisów; w razie uchybień dokument nie powinien być realizowany.

3. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki i jednocześnie wpisać na dokumencie rozchodowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu tożsamości.

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, iż wypłaty dokonano osobie upoważnionej.

5. Upoważnienie do odbioru gotówki winno zawierać potwierdzenie tożsamości i własnoręczny podpis osoby wystawiającej upoważnienie.

6. Potwierdzenie, o którym mowa w ust. 5, może być dokonane przez notariusz, właściwy urząd terenowy administracji państwowej, dział kadr.

§ 11

Czek gotówkowy

1. Czek gotówkowy jest formą realizowania obrotu gotówkowego.

2. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania.

3. Czek gotówkowy jest dokumentem, w którym wystawca zawiera polecenie do banku wypłacenia kwoty, na którą opiewa czek osobie wskazanej lub okazicielowi.

4. Nie dozwolone są żadne poprawki na czeku. W razie popełnienia pomyłki w jego wypełnianiu blankiet danego czeku należy anulować.

5. Czek gotówkowy wypełnia bezpośredni przełożony kasjera w przypadkach:

a) konieczności uzupełnienia niezbędnego limitu gotówki

b) konieczności realizacji terminowych wypłat, głównie wynagrodzeń

c) gdy ma być dokonana płatność gotówkowa, bezpośrednio w banku na rzecz okaziciela czeku

6. Czek podpisywany jest przez Wójta Gminy i Skarbnika Gminy (lub inne upoważnione osoby) zgodnie ze złożoną kartą wzorów podpisów.

7. Książeczka czystych blankietów czekowych oraz grzbiety książeczek wykorzystanych przechowywane są w kasie pancernej, a po zakończeniu roku przekazywane do archiwum zakładowego.

§ 12

Raport kasowy

1. Operacje kasowe kasjer jest zobowiązany rejestrować na bieżąco w raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym w dniu, w którym przychód lub rozchód miał miejsce.

3. Raport kasowe prowadzi się za okres .(dnia tygodnia, dekady lub miesiąca).

4. Raporty kasowe prowadzi się odrębnie dla każdej kasy ( np., dla kasy rachunku podstawowego, itp.)

5. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do księgowości.

§ 13

Depozyty

1. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających w Urzędzie Gminy organizacji społecznych, kas zapomogowo - pożyczkowych, a także pracowników jednostki, zaplombowane kasety zwierające gotówkę, pieczątki, druku ścisłego zarachowania, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki.

2. Kasjer jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji przyjętych depozytów. Ewidencja ta powinna zawierać co najmniej:

a) kolejny numer depozytu

b) określenie rodzaju depozytu

c) określenie rodzaju depozytu, w przypadku pieniężnego – kwot przyjętej gotówki

d) określenie podmiotu składającego depozyt

e) datę przyjęcia depozytu

f) datę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i podpis kasjera

3. Przechowywana w kasie gotówka stanowiąca depozyt nie może być łączona z gotówką jednostki. Środki te nie mogą być wykorzystywane na pokrywanie wydatków Jednostki, jak również na uzupełnienie pogotowia kasowego.

§ 14

Księgowanie obrotu kasowego

1. Księgowanie dokumentów kasowych dokonuje się według procedury opisanej w instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych.

§ 15

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzację kasy przeprowadza się:

a) na dzień kończący rok obrotowy tj.31 grudnia

b) przy zmianie kasjera

c) w przypadku włamania do kasy lub zaistnienia  zdarzeń losowych

d) w przypadku prowadzenia kontroli, o której mowa w paragrafie 6 niniejszej instrukcji

2. Inwentaryzację kasy przeprowadza zespół spisowy powołany prze Wójta Gminy.

3. Inwentaryzacja środków pieniężnych w kasie przeprowadzana jest w drodze spisu z natury przez zespół spisowy w obecności kasjera.

4. Spis z natury środków pieniężnych polega na przeliczeniu wszystkich środków pieniężnych znajdujących się w kasie.

5. Wartość bilonu znajdującego się w opakowaniach może być ustalona w drodze przeliczenia opakowań i pomnożenia ich ilości przez kwotę określoną na opakowaniu, pod warunkiem, że opakowania są oryginalne i znajdują się w stanie nienaruszonym, a ilość i rodzaj bilonu znajdująca się w tych opakowaniach była sprawdzana wyrywkowo w trakcie spisu.

6. W trakcie spisu zespół spisowy winien sprawdzić, czy przestrzegane są zasady zawarte w niniejszej instrukcji, a w szczególności:

a) prawidłowość zabezpieczenia pomieszczenia kasy

b) prawidłowość przechowywania gotówki

c) przestrzeganie limitu pogotowia kasowego

d) prawidłowość udokumentowania obrotu kasowego

7. Inwentaryzacja kasy powinna być udokumentowana zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji inwentaryzacyjnej.
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INSTRUKCJA ZABEZPIECZEŃ ORGANIZACYJNYCH DLA KOMPUTERA WOLNOSTOJĄCEGO

1.   Identyfikacja danych wymagających szczególnej ochrony

Szczególnej ochrony wymagają dane aplikacji finansowo-księgowej. Dane takie przechowywane są w pamięci komputera oraz jego kopie zapasowe  poza systemem informatycznym. Ochronie podlegają również wydruki z aplikacji FK.

2. Zabezpieczenia fizyczne

· sprzęt komputerowy musi znajdować się w zabezpieczonym pomieszczeniu

· pomieszczenie zamykane jest na klucz, jeśli nikt w nim nie przebywa

· monitor ustawiony jest w sposób uniemożliwiający oglądanie jego ekranu przez okna, drzwi i z miejsc ogólnodostępnych

· wszystkie pomieszczenia zabezpieczone są elektronicznym systemem alarmowym sygnalizującym obecność nieupoważnionych osób

· wszystkie pomieszczenia wyposażone są w detektory dymu i ognia oraz odpowiednie systemy alarmowe

· w pomieszczeniach, w których znajduje się sprzęt komputerowy, obowiązuje zakaz używania otwartego ognia i palenia tytoniu

3. Zasady używania stacji roboczych

· ze stacji roboczej mogą korzystać jedynie uprawnieni pracownicy

· na stacji roboczej zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbędne do pracy, na które zakupione są licencje

· użytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania

· potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania powinna być zgłaszana przez użytkownika zgodnie z obowiązującą procedurą

· przed zakończeniem pracy użytkownik zamyka system operacyjny i wyłącza komputer, monitor oraz urządzenia peryferyjne

4. Korzystanie z aplikacji finansowo-księgowej (FK)

· dostęp do aplikacji FK posiadają jedynie uprawnieni pracownicy posiadający konta logowania do aplikacji FK

· z każdego konta logowania do aplikacji FK może korzystać tylko jedna osoba

· kierownictwo określa zasady zakładania kont dla nowych pracowników oraz sytuacje, w których konto użytkownika ma zostać zablokowane

· każdy użytkownik posiada dostęp jedynie do tych funkcji aplikacji FK, które są niezbędne w jego pracy

· minimalna długość hasła wynosi 7 znaków. Hasło musi zawierać przynajmniej jedną cyfrę, wielką literę lub znak specjalny

· hasła pod żadnym pozorem nie mogą być udostępniane współpracownikom ani żadnym innym osobom

· hasła nie mogą być zapisywane na kartkach papieru ani notowane w żadnej innej formie

· prowadzanie danych do aplikacji FK musi odbywać się zgodnie z zasadami opisanymi w zakładowej instrukcji obiegu dokumentów i kontroli dowodów księgowych

· wydruki z aplikacji FK są zabezpieczone przed dostępem niepowołanych osób

5. Archiwizacja danych

· każdego dnia przed zakończeniem pracy w aplikacji FK użytkownik wykonuje kopię bezpieczeństwa danych na dyskietce

· należy przy archiwizacji danych stosować rotację dyskietek (pakietów dyskietek), tak, aby każdego dnia do archiwizacji stosowana była inna dyskietka ( pakiet )

· raz w miesiącu wykonywana jest kopia bezpieczeństwa danych FK na płycie CD-ROM

· kopie zapasowe przechowywane są w miejscu zabezpieczonym przed dostępem niepowołanych osób i przed zagrożeniami losowymi

· Zaleca się przechowywanie kopii zapasowych w ogniotrwałej szafie pancernej, najlepiej w innym budynku ( pokoju )

· dostęp do kopii mają jedynie osoby upoważnione przez pełnomocnika ds. bezpieczeństwa

· prowadzony jest wykaz wszystkich kopii z podaniem daty oraz godziny ich sporządzenia oraz identyfikatorem nośnika

    6. Ochrona antywirusowa

· na stacji roboczej zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe

· konfiguracji oprogramowania antywirusowego może być zmieniana jedynie przez upoważnione osoby

· użytkownik nie może deinstalować ani wyłączać oprogramowania antywirusowego

· definicje szczepionek antywirusowych muszą być aktualizowane nie rzadziej niż raz na tydzień

· wszystkie pliki wprowadzane do systemu z nośników zewnętrznych takich jak dyskietki lub płyty CD-ROM muszą być wcześniej sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe

· wszystkie dyski lokalne stacji roboczej raz w tygodniu skanowane są pod kątem zawartości wirusów
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I N S T R U K C J A

EWIDENCJI I KONTROLI DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

na podstawie Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694)

Wykaz druków ścisłego zarachowania

prowadzonych przez Panią Mieczysławę Deleżyńską 

- pracownika Urzędu Gminy w Gozdowie

1. Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny opłat K-104

2. Kwitariusz przychodowy K-103

3. Dowód wpłaty – KP Pu-K 102

§ 1

1. Oznaczenie druków ścisłego zarachowania dokonuje się w niżej podany sposób:

a) każdy egzemplarz druku należy oznaczyć zastrzeżoną do tego celu    

     pieczątką według niżej podanego wzoru:

DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

(nazwa jednostki)

     przy czym zasada ta dotyczy listów przewozowych PKS i PKS

b) każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym

c) obok numeru druku ścisłego zarachowania odpowiedzialny za ewidencję  

    pracownik stawia swój podpis

         Zasada ta nie dotyczy listów przewozowych, które oznacza się suchą  

         pieczęcią

2. W przypadku druków broszurowych ( w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować (dotyczy również druków posiadających serie i numery nadane w drukarni) 

a) numer kolejny bloku

b) numer kart bloku od nr…..do nr…..

c) liczbę kart każdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, a w odniesieniu do dowodów wpłaty – przez głównego księgowego lub osobę przez  niego upoważnioną

3. Poszczególne bloki dowodów wpłaty należy ponumerować w momencie przyjęcia do magazynu i zaprzychodować w księdze druków ścisłego zarachowania. Poszczególne karty bloków numerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku.

            Na okładce należy wpisać numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy     wydaniu    

      następnego    należy    wpisać    okres,   w   którym  druki zostały  wykorzystane. Arkusze     

      spisu    z   natury    również    traktuje   się    jako  druki ścisłego zarachowania    i    przed   ich  

      wydaniem osobie upoważnionej do odbioru  nadaje   się   kolejny   numer   i   od   tego     

      momentu są drukami ścisłego zarachowania.

4. Sposób numerowania kart drogowych podany jest na okładce bloku. Pozostałe druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób umożliwiający ich zmianę, np ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisanie przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania.

5. Oznaczenie druków obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi druków ścisłego zarachowania w opisany sposób nie narusza ogólnie obowiązujących zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydanie do użytku druków ścisłego zarachowania ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.

§ 2

1. Ewidencję   wszystkich   druków  ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie   dla   każdego   rodzaju   bloku   w   księdze o ponumerowanych         stronach,   której   wzór   stanowi   załącznik   do   niniejszej  instrukcji. Na  ostatniej   stronie    należy   wpisać:    księga zawiera….stron, słonie…….., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych,  a następnie   zaopatrzeć podpisem   osoby   upoważnionej, to jest głównego księgowego  lub jego zastępcy.

2. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

a) dla przychodu – protokół  komisji dokonującej przyjęcia i ocechowania druków wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjęcia

b) dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnienie i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy    w    księdze   druków    ścisłego    zarachowania   powinny    być  dokonywane czytelnie lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek  wycieranie lub wyskrobywanie    omyłkowych  zapisów. Omyłkowy zapis   należy    przekreślić   tak,   aby   można   go   było    odczytać   i   wypisać zapis      prawidłowy.   Osoba    dokonująca    poprawki    powinna    obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności.

3. Wydanie druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie na pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komórki, w której dane druki będą używane. Pobranie nowego druku ( bloku ) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno określać żądaną liczbę druków ścisłego zarachowania, wskazać imiennie pracownika upoważnionego do odbioru druków oraz zawierać rozliczenie z poprzednio pobranych druków.

4. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia ocechowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp. ) należy przechowywać przez kres 5 lat. Dotyczy to także druków anulowanych.

5. Pieczęć  DRUK ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA  oraz pieczęć suchą należy zabezpieczyć przechowując je w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwałej. Za należyte przechowywanie pieczęci służących do cechowania druków ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego zarachowania.

6. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam” wraz z datą i czytelnym  podpisem osoby dokonującej tych czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowane, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

7. Druki ścisłego zarachowania, jakimi są legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i członka rodziny oraz legitymacje służbowe, prowadzi sekcja ( komórka ) spraw pracowniczych.

§ 3

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania w składaniu oraz u osób dokonujących operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury należy podać rodzaje, serie oraz wymienić ich liczbę.

§ 4

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie za składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania ( przyjęcia ) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków, ustalić liczbę i cechy (numery, serie, pieczęci ) zaginionych druków.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

a) sporządzić protokół zaginięcia

b) w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane :

a) liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków

b) dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub parafowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i pieczęci

c) datę zaginięcia druków

d) okoliczności zaginięcia druków

e) miejsca zaginięcia druków

f) nazwa i dokładny adres (miejscowość, ulica, numer domu ), jednostki ewidencjonującej druki

5. W przypadku    ewentualnego  zniszczenia druków ścisłego zarachowania  należy   sporządzić   protokół, który   powinien   być    przechowywany w aktach    prowadzonych    przez    osobę    odpowiedzialną   za gospodarkę  drukami ścisłego zarachowania.
