1.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

(Załącznik nr 1)

§1

Ustala się, że miejscem prowadzenia ksiąg rachunkowych jest siedziba Centrum Rekreacji

 i Rehabilitacji „BUSHIDO” – Rybnik ul. Floriańska 1.

Miejscem przechowywania dokumentacji archiwalnej jest siedziba jednostki – Rybnik ul. Władysława Broniewskiego 23.

§2

Ustala się, że rokiem obrotowym będzie okres 12 miesięcy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi będą poszczególne miesiące w roku obrotowym.

§3

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera.

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

· dziennik,

· księgę główną,

· księgi pomocnicze,

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

· wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

· zdarzenia ujmowane są w nim chronologicznie,

· zapisy są kolejno numerowane w okresie roku,

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

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

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

· podwójnego zapisu,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą oraz kosztów, które są ujmowane do okresu, którego dotyczą, oprócz kosztów wynikających z dokumentów, które wpłynęły do jednostki po terminie złożenia sprawozdań, a które ujmowane są w następnym okresie,

· powiązania dokonanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. 

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

§4

Ustala się zasadę, że w sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego zarządzenia stosuje się odpowiednie przepisy ustawy o rachunkowości (Dz .U. nr 121 z 1994 r. z późniejszymi zmianami), oraz przepisy wprowadzone  Rozporządzeniem Ministra Finansów 

z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej  (Dz. U. nr 128, poz. 861).

§5

Dopuszcza się możliwość nanoszenia zmian do zasad polityki określonych w zarządzeniu Dyrektora jednostki w formie aneksu.

2.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

(Załącznik nr 2)

I. Zasady wyceny aktywów i pasywów w sytuacji kontynuacji działalności.

Wyciąg z  Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz.U.02.76.694) z późniejszymi zmianami. 

Art. 28. 1. Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:

	1)
	środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

	1a)
	nieruchomości oraz wartości niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji - według zasad, stosowanych do środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, określonych w pkt 1 oraz w art. 31, art. 32 ust. 1-5 i art. 33 ust. 1 lub według ceny rynkowej bądź inaczej określonej wartości godziwej,

	2)
	środki trwałe w budowie - w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

	3)
	udziały w innych jednostkach oraz inne niż wymienione w pkt 1a inwestycje zaliczone do aktywów trwałych - według ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości lub według wartości godziwej; wartość w cenie nabycia można przeszacować do wartości w cenie rynkowej, a różnicę z przeszacowania rozliczyć zgodnie z art. 35 ust. 4,

	4)
	udziały w jednostkach podporządkowanych - według zasad określonych w pkt 3, z tym że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione metodą praw własności, z uwzględnieniem zasad wyceny określonych w art. 63,

	5)
	inwestycje krótkoterminowe - według ceny (wartości) rynkowej albo według ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa, a krótkoterminowe inwestycje, dla których nie istnieje aktywny rynek w inny sposób określonej wartości godziwej,

	6)
	rzeczowe składniki aktywów obrotowych - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy,

	7)
	należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem ostrożności,

	8)
	zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania aktywów finansowych innych niż środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe - według wartości godziwej,

	9)
	rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości,

	9a)
	udziały (akcje) własne - według cen nabycia,

	10)
	kapitały (fundusze) własne, z wyjątkiem udziałów (akcji) własnych, oraz pozostałe aktywa i pasywa - w wartości nominalnej.



2. Cena nabycia, o której mowa w ust. 1, to cena zakupu składnika aktywów, obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększona o obciążenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub wprowadzenia do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzenia do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.


2a. W przypadkach nabycia udziałów (akcji) własnych w drodze egzekucji za cenę nabycia uważa się cenę nabycia ustaloną w postępowaniu egzekucyjnym, powiększoną o koszty poniesione w toku postępowania egzekucyjnego, które nie zostały spółce zwrócone. W przypadku nieodpłatnego nabycia udziałów (akcji) własnych cena nabycia obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez spółkę na ich nabycie


3. Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym produktem oraz uzasadnioną część kosztów pośrednio związanych z wytworzeniem tego produktu. Koszty bezpośrednie obejmują wartość zużytych materiałów bezpośrednich, koszty pozyskania i przetworzenia związane bezpośrednio z produkcją i inne koszty poniesione w związku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich się znajduje w dniu wyceny. Do uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu, części kosztów pośrednich zalicza się zmienne pośrednie koszty produkcji oraz tę część stałych, pośrednich kosztów produkcji, które odpowiadają poziomowi tych kosztów przy normalnym wykorzystaniu zdolności produkcyjnych. Za normalny poziom wykorzystania zdolności produkcyjnych uznaje się przeciętną, zgodną z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielkość produkcji za daną liczbę okresów lub sezonów, przy uwzględnieniu planowych remontów. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży netto takiego samego lub podobnego produktu, pomniejszonej o przeciętnie osiągany przy sprzedaży produktów zysk brutto ze sprzedaży, a w przypadku produktu w toku - także z uwzględnieniem stopnia jego przetworzenia.

Do kosztów wytworzenia produktu nie zalicza się kosztów:

	1) 
	będących konsekwencją niewykorzystanych zdolności produkcyjnych i strat produkcyjnych, 

	2) 
	ogólnego zarządu, które nie są związane z doprowadzaniem produktu do postaci i miejsca, w jakich się znajduje na dzień wyceny,

	3) 
	magazynowania wyrobów gotowych i półproduktów, chyba że poniesienie tych kosztów jest niezbędne w procesie produkcji,

	4) 
	kosztów sprzedaży produktów. 



Koszty te wpływają na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w którym zostały poniesione.

4. W przypadkach uzasadnionych niezbędnym, długotrwałym przygotowaniem towaru lub produktu do sprzedaży bądź długim okresem wytwarzania produktu, cenę nabycia lub koszt wytworzenia można zwiększyć o koszty obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu finansowania zapasu towarów lub produktów w okresie ich przygotowania do sprzedaży bądź wytworzenia i związanych z nimi różnic kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytułu.


5. Za cenę (wartość) sprzedaży netto składnika aktywów przyjmuje się możliwą do uzyskania na dzień bilansowy cenę jego sprzedaży, bez podatku od towarów i usług i podatku akcyzowego, pomniejszoną o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty związane z przystosowaniem składnika aktywów do sprzedaży i dokonaniem tej sprzedaży, a powiększoną o należną dotację przedmiotową. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny sprzedaży netto danego składnika aktywów, należy w inny sposób określić jego wartość godziwą na dzień bilansowy.


6. Za wartość godziwą przyjmuje się kwotę, za jaką dany składnik aktywów mógłby zostać wymieniony, a zobowiązanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiędzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiązanymi ze sobą stronami. Wartość godziwą instrumentów finansowych znajdujących się w obrocie na aktywnym rynku stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty związane z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wysokość była znacząca. Cenę rynkową aktywów finansowych posiadanych przez jednostkę oraz zobowiązań finansowych, które jednostka zamierza zaciągnąć, stanowi zgłoszona na rynku bieżąca oferta kupna, natomiast cenę rynkową aktywów finansowych, które jednostka zamierza nabyć, oraz zaciągniętych zobowiązań finansowych stanowi zgłoszona na rynek bieżąca oferta sprzedaży.


7. Trwała utrata wartości zachodzi wtedy, gdy istnieje duże prawdopodobieństwo, że kontrolowany przez jednostkę składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposób wartości godziwej.


8. Cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obejmuje ogół ich kosztów poniesionych przez jednostkę za okres budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjęcia do używania, w tym również:

	1) 
	niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

	2) 
	koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu.



9. Lokaty, których ryzyko ponosi ubezpieczający, są wyceniane przez zakład ubezpieczeń na życie według wartości godziwych ustalonych na dzień bilansowy. Różnice między wartością godziwą a wartością według cen nabycia albo kosztu wytworzenia tych lokat odpowiednio zwiększają lub zmniejszają rezerwy techniczno-ubezpieczeniowe na życie, których ryzyko lokaty ponosi ubezpieczający. Wartość godziwą nieruchomości określa rzeczoznawca majątkowy co najmniej raz na 5 lat. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie wartości godziwej innych lokat niż nieruchomości, to ich wycena następuje po cenach nabycia albo kosztach wytworzenia. Wartość godziwą nieruchomości położonych za granicą oraz zagranicznych instrumentów finansowych ustala się według zasad obowiązujących w kraju ich pochodzenia.


10. W ubezpieczeniach majątkowych i osobowych dopuszcza się stosowanie dyskonta lub odpisów wyłącznie przy ustalaniu rezerw na skapitalizowaną wartość rent, rezerw ubezpieczeń na życie, rezerw ubezpieczeń na życie, gdy ryzyko lokaty (inwestycyjne) ponosi ubezpieczający, oraz rezerw na premie i rabaty (bonifikaty) dla ubezpieczonych w związku z osiąganymi dochodami z lokat stanowiących pokrycie tych rezerw.


11. Na dzień nabycia lub powstania ujmuje się w księgach rachunkowych nabyte lub powstałe:

	1) 
	zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, 

	2) 
	należności i zobowiązania, w tym również z tytułu pożyczek - według wartości nominalnej. 


…

Art. 31. 1. Wartość początkową stanowiącą cenę nabycia lub koszt wytworzenia środka trwałego powiększają koszty jego ulepszenia, polegającego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodującego, że wartość użytkowa tego środka po zakończeniu ulepszenia przewyższa posiadaną przy przyjęciu do używania wartość użytkową, mierzoną okresem używania, zdolnością wytwórczą, jakością produktów uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego środka trwałego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

2. Wartość początkową środków trwałych - z wyjątkiem gruntów niesłużących wydobyciu kopalin metodą odkrywkową - zmniejszają odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich wartości, na skutek używania lub upływu czasu.

3. Wartość początkowa i dotychczas dokonane od środków trwałych odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe mogą, na podstawie odrębnych przepisów, ulegać aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartość księgowa netto środka trwałego nie powinna być wyższa od jego wartości godziwej, której odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego używania jest ekonomicznie uzasadnione.


4. Powstałą na skutek aktualizacji wyceny różnicę wartości netto środków trwałych, o której mowa w ust. 3, odnosi się na kapitał (fundusz) z aktualizacji wyceny i nie może ona być przeznaczona do podziału. Kapitał (fundusz) z aktualizacji wyceny podlega, z zastrzeżeniem art. 32 ust. 5, zmniejszeniu o różnicę z aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych zbywanych lub zlikwidowanych środków trwałych. Różnica ta wpływa na kapitał (fundusz) zapasowy lub inny o podobnym charakterze, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej.

Art. 33. 1. Do wyceny wartości niematerialnych i prawnych oraz sposobów dokonywania od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych stosuje się odpowiednio przepisy art. 31 ust. 2 i art. 32 ust. 1-4 i ust. 6.

Art. 35b. 1Wartość 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 - do wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym,

	2)
	należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie 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.



II. Wycena aktywów i pasywów w sytuacji zagrożenia kontynuacji działalności.


Wyciąg z  Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz.U.02.76.694) z późniejszymi zmianami. 


Art. 29. 1.Jeżeli założenie kontynuacji działalności, o którym mowa w art. 5 ust. 2, nie jest zasadne, to wycena aktywów jednostki następuje po cenach sprzedaży netto możliwych do uzyskania, nie wyższych od cen ich nabycia albo kosztów wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. W takim przypadku jednostka jest również obowiązana utworzyć rezerwę na przewidywane dodatkowe koszty i straty spowodowane zaniechaniem lub utratą zdolności do kontynuowania działalności.


2. Wycena po cenach sprzedaży netto i utworzenie rezerwy następują w szczególności w przeddzień postawienia jednostki w stan likwidacji (jeżeli nie jest ona spowodowana prywatyzacją przedsiębiorstwa państwowego) lub w stan upadłości, na koniec roku obrotowego, jeżeli na dzień zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy jednostka nie będzie kontynuowała działalności, na koniec roku obrotowego przypadającego w czasie trwania postępowania likwidacyjnego lub upadłościowego, a także w przeddzień przekazania, podziału lub sprzedaży jednostki, jeżeli odpowiednia umowa nie przewiduje przyjęcia za podstawę rozliczeń wartości majątku ustalonej przy założeniu, że działalność gospodarcza będzie przez jednostkę kontynuowana.


2a. Różnica powstała w wyniku wyceny oraz utworzenia rezerwy, o których mowa w ust. 1, wpływa na kapitał (fundusz) z aktualizacji wyceny.

3. Wszczęcie postępowania naprawczego lub zmiana formy prawnej jednostki nie stanowi przeszkody do uznania, że działalność będzie kontynuowana, jeżeli odpowiednia umowa nie przewiduje obniżenia wartości wykazanych w bilansie aktywów i pasywów.

III. Zasady ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustala się jako różnicę pomiędzy wszystkimi przychodami osiągniętymi przez jednostkę oraz wszystkimi kosztami  poniesionymi przez tą jednostkę. Na wynik finansowy wpływa również różnica pomiędzy zyskami nadzwyczajnymi, a kosztami nadzwyczajnymi.

Na koniec okresu sprawozdawczego sumę kosztów stanowią:

- koszty według rodzaju;

- amortyzacja;

- koszty finansowe;

- obowiązkowe zmniejszenia wyniku finansowego

- straty nadzwyczajne.

Na koniec okresu sprawozdawczego sumę przychodów stanowią:

- przychody z tytułu sprzedaży usług;

- przychody finansowe;

- przychody z tytułu pokrycia amortyzacji;

- zyski nadzwyczajne.
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013 - Pozostałe środki trwałe

020 - Wartości niematerialne i prawne
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071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

080 - Inwestycje (środki trwałe w budowie)
Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

130 - Rachunek bieżący jednostki

132 - Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych
135 - Rachunek  środków funduszy specjalnego przeznaczenia
139 – Inne rachunki bankowe

141 - Środki pieniężne w drodze
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290 - Odpisy aktualizujące należności
Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zużycie materiałów i energii

402 - Usługi obce

403 - Podatki i opłaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 - Pozostałe koszty rodzajowe

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych
750 - Przychody   finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostałe przychody operacyjne
761 - Pozostałe koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki
840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

860 - Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych

981 - Plan finansowy niewygasających wydatków

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
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II Opis kont

1.Konta bilansowe
1) Zespół 0 - "Majątek trwały"

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

1) rzeczowego majątku trwałego,

2) wartości niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majątku trwałego,

4) umorzenia majątku,

5) inwestycji.
Konto 011 - "Środki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki o wartości równej bądź wyższej od 3.500 złotych, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014. Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji

oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych,

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych,

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,

4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:

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

nieodpłatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory środków trwałych,

3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Do konta 011 prowadzi się analitykę wg Klasyfikacji Środków Trwałych. Ewidencję szczegółową prowadzi się w podziale na poszczególne grupy środków trwałych. Dla każdego środka trwałego ujętego na koncie 011 prowadzi się osobną kartotekę zawierającą w szczególności szczegółowy opis środka trwałego, jego numer inwentarzowy, wartość początkową i ewentualne zmiany tej wartości w wyniku ulepszeń lub remontów, określenie stawki amortyzacyjnej oraz wartości dokonanych odpisów i wartości netto środka trwałego. 

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych o wartości równej bądź wyższej 1500 złotych, niepodlegających ujęciu na kontach 011, 014, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. Składniki majątkowe o wartości do 1500 złotych odpisuje się bezpośrednio w koszty. 
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:

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

2) nadwyżki środków trwałych w używaniu,

3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.
Do konta 013 prowadzi się ewidencję szczegółową. Ewidencję prowadzi się w formie książki inwentarzowej zawierającej dla każdego środka trwałego ujętego na koncie 013 nr inwentarzowy, nazwę tego środka trwałego, ilościowo-wartościowe informacje o rozchodzie i przychodzie środków trwałych.

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

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
Konto 020 służy do ewidencji wartości początkowej stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych, których wartość w cenie nabycia jest równa lub przekracza 3500 złotych.

Wartości niematerialne i prawne obejmują składniki aktywów wymienione w art. 3 ust.1 pkt 14 ustawy o rachunkowości ( Dz.U z 2009 nr 152 poz. 1223).

Konto 020 obciąża się wartościami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodpłatnie, a uznaje się z tytułu sprzedaży lub przekazania nieodpłatnego, oraz odpisania wartości niematerialnych i prawnych, do których prawa jednostki wygasły, lub które stały się nieprzydatne.

Wartości niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 020 są amortyzowane i umarzane stopniowo i księgowane na koncie przeciwstawnym 071.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową będących na stanie wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 021- „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”

Konto 021 służy do ewidencji wartości początkowej stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych, których wartość w cenie nabycia nie przekracza 3500 złotych.

Wartości niematerialne i prawne obejmują składniki aktywów wymienione w art. 3 ust.1 pkt 14 ustawy o rachunkowości ( Dz.U z 2009 nr 152 poz. 1223).

Konto 021 obciąża się wartościami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodpłatnie, a uznaje się z tytułu sprzedaży lub przekazania nieodpłatnego, oraz odpisania wartości niematerialnych i prawnych, do których prawa jednostki wygasły, lub które stały się nieprzydatne.

Pozostałe wartości niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 021 są amortyzowane i umarzane jednorazowo i księgowane na koncie przeciwstawnym 072.

Konto 021 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową będących na stanie wartości niematerialnych i prawnych o wartości poniżej 3500 zł.

Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011. 
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych"

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, 
w miesiącu wydania ich do używania.
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.
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 080 - "Inwestycje (środki trwałe w budowie)"

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

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

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania maszyn, urządzeń oraz

innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które

powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego,

4) rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, 
a w szczególności:

1) środków trwałych,

2) wartości niematerialnych i prawnych,

3) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Koszty dotyczące zakupów gotowych środków trwałych księguje się z pominięciem konta 080.

Ewidencja szczegółową w postaci kont analitycznych prowadzi się osobno dla każdej inwestycji.

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

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"

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

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach,

2) krótkoterminowych papierów wartościowych,

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych,

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.
Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.
Konto 130 - "Rachunek bieżący"

Konto 130 służy do ewidencji środków pieniężnych działalności podstawowej, znajdujących się na rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma 
- wypłaty środków z rachunku bankowego.
Do konta 130 prowadzi się analitykę z uwzględnieniem działu, rozdziału oraz paragrafu 
i z wyodrębnieniem środków z tytułu wydatków niewygasających na poszczegolnych paragrafach.
Podstawą dokonywania zapisów jest miesięczny rejestr bankowy sporządzony na podstawie wyciągów bankowych. Dopuszcza się w sytuacjach uzasadnionych stosowanie zapisów zbiorczych.
Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bankowym.
Konto 132 „ Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych”
Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym w szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań i wpłat za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu samorządowej jednostki budżetowej i przeznaczonych na finansowanie działalności podstawowej jednostki, z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływ środków pieniężnych na ten rachunek, a na stronie Ma - wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów.

Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie środków pieniężnych pozostających na rachunku bankowym na dzień 31 grudnia roku budżetowego na rachunek budżetu jednostki samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.
Do konta 135 prowadzi się analitykę z podziału na fundusz socjalny oraz na fundusz mieszkaniowy.
Podstawą dokonywania zapisów jest miesięczny rejestr bankowy sporządzony na podstawie wyciągów bankowych. Dopuszcza się w sytuacjach uzasadnionych stosowanie zapisów zbiorczych.
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy.
Konto 139 „Inne rachunki bankowe”
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na

innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych

rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę;

2) czeków potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) środków obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,

w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością

jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn  konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych

z rachunków bieżących, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych

rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych

znajdujących się na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze"
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

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

Środki pieniężne w drodze są  ewidencjonowane na bieżąco .

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz roszczeń.
Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych 
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Konto 201 - "Rozrachunki z dostawcami"

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. 
Konto 201 obciąża się za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania.
Zapisy na konto 201 nanoszone są na podstawie miesięcznego rejestru/ów dostawców sporządzonego w oparciu o dokumenty źródłowe (faktury, rachunki, noty). Dokumenty źrodłowe rejestrowane są w rejestrze w porządku chronoogicznym z zachowaniem ciągłej numeracji od początku roku. Do rejestru dołączane są także dokumenty źródlowe będące podstawą wystawienia KW lub KP. Rejestr prowadzony jest przy pomocy programu komputerowego.

Konto 201 może mieć jedno saldo, saldo Ma oznacza stan zobowiązań.

Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostki budżetowej z tytułu dochodów budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.
Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest według dłużników.
Zapisy na konto 221 z podziałem na poszczególnych dłużników nanoszone są na podstawie miesięcznego rejestru/ów odbiorców sporządzonego w oparciu o dokumenty źródłowe tj. wystawione faktury (z wyłączeniem faktur gotowkowych ujmowanych w raporcie kasowym) oraz faktury korygujące. Dokumenty źrodłowe rejestrowane są w rejestrze w porządku chronologicznym z zachowaniem ciągłej numeracji od początku roku. Rejestr prowadzony jest przy pomocy programu komputerowego. 

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane dobudżetu, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych"

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową wydatków budżetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu, nadpłat w rozliczeniach 
z budżetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów i wpłaty  od budżetów.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności 
i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.
Do konta 225 prowadzi się odrębne analityki dla rozrachunków z tytułu:

- podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu wynagrodzeń,

- podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu umów zleceń,

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

Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, 
a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia.
Do konta 229 prowadzi się odrębne analityki dla rozrachunków z tytułu:

- składek ZUS (w tym składek na Fundusz Pracy) z tytułu wynagrodzeń,

- składek ZUS z tytułu Zakładowego Funduszu Nagród,

- składek na ubezpieczenia grupowe pracowników.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

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

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń, umów zleceń, dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Do rozrachunków na koncie 231 nie prowadzi się ewidencji osobowej.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"

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

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

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

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

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,

3) wpływy należności od pracowników.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.
Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Do konta 240 prowadzona jest analityka dla:

- środków funduszy  - na koncie tym ujmowane są środki funduszu zdrowotnego

- pożyczek mieszkaniowych do spłaty w danym miesiącu

- pozostałych rozrachunków.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i odsetek od należności przypisanych, a niewpłaconych. Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość należnych, a jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki.
Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"
Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.
Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.
Konto 402 - "Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.

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

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

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.
Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

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

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dziełoi innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

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

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.
Zespół 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespołu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" służą do ewidencji:

1) przychodów z tytułu sprzedaży, 

2) przychodów finansowych

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

Konto 700 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma – przychody z tytułu dochodów budżetowych.

Ewidencja szczegółowa zapewnia wyodrębnienie przychodów w zakresie tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów budżetowych.

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

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.

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

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

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne"
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

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

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

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

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

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

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"
Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje się w szczególności przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje się korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksięgowanych zysków nadzwyczajnych.

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

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
Konto 771- "Straty nadzwyczajne"
Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

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

Na stronie Ma konta 771 ujmuje się korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji 
z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.
Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

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

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

3) różnice z aktualizacji środków trwałych;

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

5) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

6) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

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

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

3) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) różnice z aktualizacji środków trwałych;

5) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji;

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.
 Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów"
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwiązanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń;

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

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.
Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu
świadczeń socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
się na koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki
majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;

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

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;.

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

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

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490;

4) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.
2. Konta pozabilansowe
Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto 975 służy do ewidencji wydatków strukturalnych .
Na stronie Wn konta 975 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje się wartość wydatków strukturalnych.
Konto 980 - "Plan finansowy wydatków budżetowych"
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych .
Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;

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

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków"
Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje się:
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych;

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

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:
1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.
4.

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOŚNIKACH DANYCH

(Załącznik nr 4)

Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego KSIĘGOWOŚĆ OPTIVUM zakupionego w firmie „Vulcan” w 2005 r.

Zbiory tworzące księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych zapisywane są 
w folderze  o nazwie „Księgowość”, zapisanym na dysku C, na ścieżce : Dokuments and Setting/All Users/Dokumenty udostępnione/ Vulcan/księgowość. 

Po zamknięciu ksiąg rachunkowych w danym roku obrachunkowym tworzona jest kopia w folderze o nazwie : Dane R****

Gdzie R**** oznacza kolejny rok obrotowy.

Kopie programu księgowego tworzone są raz w tygodniu i zapisywane na w wym.  ścieżce oraz na przenośnym nośniku danych typu Pen Driver.

5.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

(Załącznik nr 5)

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy

 z zamkami.

Szczególnej ochronie poddane są:

· sprzęt komputerowy używane w księgowości,

· kopie zapisów księgowych,

· dowody księgowe,

· sprawozdania budżetowe i finansowe.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na inne dyski na koniec każdego tygodnia pracy,

· profilaktykę antywirusową,

· system podtrzymania napięcia (UPS).

6.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

(Załącznik nr 6)

§1

CELE INSTRUKCJI

1. Zaprowadzenie ładu dokumentacyjnego.

2. Zapewnienie poprawnego sporządzania i terminowego przekazywania dowodów księgowych.

3. Dostosowywanie dokumentacji księgowej, jej obiegu i kontroli wewnętrznej do potrzeb zarządzania oraz do wymagań określonych przepisami, zwłaszcza ustaw podatkowych,            o rachunkowości i statystyce publicznej.

4. Dostarczenie do księgowości dowodów prawidłowych, sprawdzonych, bez błędów formalnych, merytorycznych i rachunkowych.

5. Usprawnienie organizacji i techniki w całym procesie tworzenia, przepływu, kontroli              i przechowywania dowodów księgowych.

§2

WYKAZ OGNIW UCZESTNICZĄCYCH W OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH

1. Dyrektor;

2. Księgowość;

3. Biuro;

§3

WYKAZ OGNIW I STANOWISK PRACY UPRAWNIONYCH DO:

A. odbioru dokumentów z zewnątrz

	ogniwo
	Stanowisko
	uwagi

	BIURO
	pracownik administracyjny
	

	
	upoważniony pracownik
	(dotyczy zakupów – patrz załącznik .......)

	KSIĘGOWOŚĆ
	Gł. Księgowy
	

	DYREKCJA
	Dyrektor Jednostki
	


B. wystawiania dowodów

	Ogniwo
	Stanowisko
	Uwagi

	BIURO
	pracownik administracyjny
	

	KSIĘGOWOŚĆ
	Gł. Księgowy
	


C. kontroli i weryfikacji dowodów

Samokontrolę sprawują osoby sporządzające dowody księgowe.

Kontrolę wstępną wykonują osoby przyjmujące dowody obce z zewnątrz jednostki.

Kontrolę pełną dowodów księgowych tj. kontrolę merytoryczną, formalno-prawną 
i rachunkową wykonują:

a) Dyrektor Jednostki lub Zastępca Dyrektora w zakresie kontroli merytorycznej

b) Główny Księgowy  w zakresie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej.

D. akceptacja dowodów

· Dyrektor Jednostki lub w razie potrzeby Zastępca Dyrektora.

Nie wymagają akceptacji dowody sprzedaży.

E. dekretowanie dowodów

1. Główny Księgowy

F. księgowanie dowodów: 

1. Główny Księgowy

§4

ZASADY SPORZĄDZANIA DOWODÓW KSIĘGOWYCH

Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie.

Do uniwersalnych cech dowodu księgowego w aspekcie normatywno-prawnym zalicza się:

1) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów;

2) trwałość wpisanej treści i liczb;

3) rzetelność danych tzn. zgodnych z rzeczywistością;

4) kompletność danych;

5) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych;

6) chronologiczność wystawianych kolejno dowodów księgowych;

7) systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych;

8) identyfikacyjność każdego dowodu księgowego;

9) poprawność formalna;

10) poprawność merytoryczna;

11) poprawność rachunkowa;

12) podmiotowość dowodu księgowego.

Jeżeli dowód zawiera wyżej wymienione cechy to można go uznać za dowód prawidłowy nadający się do księgowania.

Młodzieżowy Dom Kultury jako jednostka prowadząca księgi rachunkowe w oparciu o ustawę o rachunkowości jest zobowiązana do stosowania przepisów o dowodach księgowych zawartych w tej ustawie, a w szczególności artykułów 20, 21 oraz 22. 

Przy sporządzaniu dowodu księgowego należy kierować się następującymi zasadami:

1) zawartość dowodu musi wynikać z faktów i zdarzeń rzeczywiście zaistniałych;

2) dowód musi być wypełniony czytelnie w sposób trwały;

3) treści nanoszone są w sposób staranny, poprawny i bezbłędny oraz nie budzący wątpliwości co do zapisu;

4) wypełnia się rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) wypełnienie dowodu księgowego musi być rzetelne, rzeczowe, wiarygodne 
i kompletne;

6) dowód księgowy musi zawierać dane wymagane przez aktualne przepisy prawa;

7) podpisy na dowodach, daty i pieczątki muszą być autentyczne;

8) numeracja dowodów musi być ciągła i w porządku chronologicznym;

9) jakiekolwiek wymazywania i przeróbki na dowodach księgowych są niedopuszczalne;

10) korygowanie niewłaściwych danych na dowodzie źródłowym zewnętrznym może być tylko dokonywane przez wystawienie dowodu korygującego;

11) błędy w dowodzie wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnego zapisu  i wpisanie obok/nad/pod danych poprawnych z dopisaniem daty poprawki i podpisu osoby upoważnionej do tej czynności; skreślona treść musi pozostać czytelna; nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr;

12) w dowodzie księgowym można stosować skróty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

§5

ZASADY OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH

Podczas procesu obiegu dokumentów należy kierować się:

1) zasadą terminowości polegającą na ustaleniu  przestrzeganiu terminów przekazywania dokumentów pomiędzy ogniwami;

2) zasadą systematyczności polegającą na wykonywaniu czynności w sposób ciągły                   i systematyczny;

3) zasadą częstotliwości, czyli dostosowaniem przepływu dokumentów do częstości ich sporządzania;

4) zasadą samokontroli obiegu oznaczającej bezkolizyjny przebieg dokumentów pod działaniem nawzajem się kontrolujących ogniw.

§6

KONTROLA WEWNĘTRZNA

Kontrola wewnętrzna obejmuje czynności, których celem jest sprawdzanie prawidłowości kierunków działania, doboru środków i prawidłowości wykonywanych zadań.

Kontroli podlegają czynności i operacje gospodarcze pod względem ich legalności, rzetelności i prawidłowości oraz sprawności organizacji i gospodarności.

Dyrektor jako kierownik jednostki sektora finansów publicznych sprawuje nadzór w zakresie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości. Jest on także odpowiedzialny za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej, a także za należyte wykorzystanie wyników kontroli.

Kontrola wewnętrzna przeprowadzana jest zgodnie z procedurą kontroli wewnętrznej stanowiącej załącznik nr 7 do zarządzenia w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości i składa się z kontroli wstępnej (rozpoznanie celowości wydatku              i możliwości jego zrealizowania) oraz z kontroli bieżącej.

Na dowód przeprowadzenia procedury kontroli wewnętrznej Główny Księgowy opatruje dowód podpisem w miejscu SPRAWDZONO lub ZATWIERDZAM, albo poprzez zamieszczenie formuły „Kontroli kosztów dokonano” wraz z podpisem. Dopuszcza się stosowanie formuły KKD z podpisem.

Wszelkie nieprawidłowości stwierdzone w trakcie kontroli wewnętrznej należy zgłosić                w formie pisemnej kierownikowi jednostki, który podejmuje decyzję w tej sprawie.

§7

ZASADY KONTROLI DOWODÓW KSIĘGOWYCH

Procedurę kontroli dowodów księgowych można podzielić na:

A) kontrolę wstępną;

B) samokontrolę;

C) kontrolę merytoryczną;

D) kontrolę formalno-prawną;

E) kontrolę rachunkową;

F) weryfikację i kontrolę wtórną;

G) akceptacje, dekretacje i księgowanie dowodów.

A. Kontrola wstępna i samokontrola

Zakres przedmiotowy kontroli wstępnej oraz samokontroli obejmuje:

· właściwość druku;

· prawidłowość wypełnienia rubryk i pól na drukach (formularzach), arkuszach, zestawieniach – zgodnie z przeznaczeniem;

· nazwy, daty, adresy, pieczęcie oraz podpisy – czy są prawidłowe i na właściwych miejscach;

· symbole (kody, indeksy), jednostki miary, ceny stawki, inne normatywy;

· ilości, wartości, obliczenia;

· określenie dowodu, jego numeru i innych oznakowań przewidzianych w instrukcji;

· udokumentowanie rzeczywistej operacji gospodarczej, finansowej lub rozliczeniowo-księgowej.

Kontroli wstępnej dokonuje pracownik przyjmujący zewnętrzny dowód księgowy (np. dowód zakupu). Należy sprawdzić szczegółowo, czy jest to dokument prawidłowo wystawiony,               a więc zgodnie z obowiązującymi aktualnie przepisami. W razie ujawnienia znaczącej nieprawidłowości czy błędu należy żądać od wystawcy tego dowodu odpowiedniej korekty lub wymiany dowodu, jeżeli istnieje taka możliwość.

Samokontroli dokonuje sporządzający dowód księgowy na swoim stanowisku. Sprawdzeniu podlega prawidłowość wystawienia dowodu oraz czy nie ma innych wad (zniszczenia, poplamienia, podarcia, ślady wymazywania i poprawiania, nieczytelności i sfałszowania) lub błędów.

B. Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dowód dokumentuje faktyczny stan rzeczy oraz czy treść słowna i dane liczbowe identyfikują dokładnie istotę transakcji lub rozliczenia.

Zakres przedmiotowy kontroli merytorycznej:

· prawidłowość nazewnictwa dokonanych operacji oraz ich symbolika klasyfikacyjna;

· celowość dokumentowanych operacji;

· informacje o płatności;

· dane o rachunku bankowym (w przypadku płatności przelewem);

· identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa;

· informacje dodatkowe

C. Kontrola formalno-prawna

Kontrola formalno-prawna polega na dokładnym sprawdzeniu czy dowód księgowy ma cechy pełnoprawnego, legalnego dokumentu.

Zakres przedmiotowy kontroli formalno-prawnej obejmuje:

· właściwość druku, formularza, arkusza czy zestawienia;

· nazwę i numer dowodu;

· pieczątki, daty i podpisy;

· zawartość danych na dowodzie według minimum określonego przepisami.

D. Kontrola rachunkowa

Kontrola rachunkowa polega na dokładnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach księgowych są prawidłowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami działań matematycznych i normami, które obowiązują w danym czasie.

Podczas kontroli rachunkowej należy przeprowadzić obliczenia od początku w sposób prawidłowy oraz niezależnie od danych wynikowych w dowodzie księgowym. Kontrolujący nie może z góry akceptować sposobów obliczeń, bez względu na to kto, je uprzednio wykonywał.

E. Weryfikacja i kontrola wtórna

Wyznaczone dowody księgowe podlegają weryfikacji i kontroli wtórnej.

Weryfikacja polega na uzgadnianiu, porównywaniu konfrontowaniu dokumentów 
i zawartych w nich danych, wyjaśnieniu nieprawidłowości, błędów i wad w dowodach księgowych, a także korygowaniu lub wymianie dowodów księgowych.

Procedurę weryfikacji uruchamia polecenie kierownika jednostki lub stwierdzenie nieprawidłowości, wad i błędów w dowodach księgowych w wyniku czynności kontrolnych. Zweryfikowany dowód wymaga akceptacji

F. Akceptacja, dekretacja i księgowanie dowodów

Dowody księgowe uznane za prawidłowe są kierowane do akceptacji, a następnie przechodzą do fazy dekretacji i wreszcie księgowania.

Dowody księgowe akceptowane są w następujący sposób:

· w wyniku złożenia podpisu z wyraźnym zaznaczeniem „ZATWIERDZAM” ” przez Dyrektora Jednostki lub w razie potrzeby Głównego Księgowego.

Nie wymagają akceptacji dowody sprzedaży.

Wszystkie dowody księgowe podlegają dekretacji zgodnie z zakładowym planem kont oraz są później księgowane zgodnie z dekretem. Dowody mogą być dekretowane i księgowane tylko przez osobę upoważnioną.

7.

PROCEDURY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

(Załącznik nr 7) 

§1

 Zasady ogólne

1. W ramach analizy procesów kontroli wewnętrznej zidentyfikowano najważniejsze obszary wymagające objęcia procedurami kontroli wewnętrznej.

2. Procedury kontroli wewnętrznej w Młodzieżowym Domu Kultury obejmują następujące procesy:

- zawieranie umów;

- naliczanie wynagrodzeń z tytułu umów o pracę;

- naliczanie wynagrodzeń z tytułu umów zlecenia;

- ujmowanie otrzymanych faktur i rachunków;

- przeprowadzanie operacji na kontach bankowych.

- przeprowadzanie obrotu gotówką

§2 

Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu zawierania umów

1. Podstawą przygotowania umów są obowiązujące przepisy prawa ze szczególnym uwzględnieniem przepisów wewnętrznych i upoważnień nadanych Dyrektorowi jednostki.

 2. Wstępna kontrola jest wykonywana przez Dyrektora jednostki lub osobę przez niego upoważnioną obejmuje ona rozpatrzenie celowości zawieranej umowy.

3. Sporządzona umowa zostaje przedstawiona do akceptacji Głównemu Księgowemu, który przeprowadza kontrolę pod względem skutków finansowych zawarcia tej umowy. Brak  zastrzeżeń oznacza potwierdzenie, że w planie finansowym ujęto odpowiednie środki na realizację umowy, a także że Główny Księgowy nie wnosi innych zastrzeżeń co do treści umowy.

4. Ostateczną kontrolę przeprowadza Dyrektor jednostki przed podpisaniem umowy.

§3

 Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu naliczania i wypłaty wynagrodzeń z tytułu umów o pracę

1. Podstawą naliczania i wypłaty wynagrodzeń są obowiązujące przepisy prawa, uregulowania wewnętrzne, harmonogram pracy za dany miesiąc, lista obecności pracowników, zeszyt wyjść prywatnych i służbowych.

2. Na podstawie wyżej wymienionych uregulowań i dokumentów pracownik administracji lub osoba przez niego wyznaczona sporządza:

– zestawienie przepracowanych dniówek

- listę potrąceń pożyczki mieszkaniowej

- przedstawia Dyrektorowi do wypełnienia listę premiową dla pracowników

- przygotowuje inne dokumenty związane z wypłatą wynagrodzeń, a w szczególności takich jak lista osób uprawnionych do nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, do otrzymania ekwiwalentu za odzież roboczą itp.

3. Kontrola wstępna obejmuje w tym zakresie sprawdzenie dokumentów źródłowych 

i aktualności przepisów prawnych, w tym uregulowań wewnętrznych. Potwierdzenie dokonania kontroli odbywa się poprzez złożenie podpisu na poszczególnych zestawieniach 

i listach.

4. Dokumenty o których mowa w punkcie 2 są przekazywane do księgowości. Pracownik księgowości podczas wprowadzania danych do systemu kadrowo-płacowego dokonuje weryfikacji przedłożonych dokumentów i w razie stwierdzenia nieprawidłowości zwraca dokumenty osobie sporządzającej.

5. Ostatecznego sprawdzenia dokonują Dyrektor i Główny Księgowy zatwierdzając listę płac.

§4

 Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu naliczania i wypłaty wynagrodzeń z tytułu umów zlecenia

1 Podstawą naliczania i wypłaty wynagrodzeń z tytułu umów zlecenia są rachunki wystawione przez zleceniobiorców.

2. Na potrzeby kontroli wewnętrznej pracownik administracji lub osoba przez niego upoważniona sporządza zestawienie obejmujące dla:

- umów zleceń płatnych od ilości godzin przeprowadzonych zajęć – nazwę zleceniobiorcy i ilość godzin zrealizowanych zajęć w ciągu miesiąca oraz stawkę godzinową i wartość brutto wyliczoną jako iloczyn godzin i stawki godzinowej;

- dla umów zlecenia płatnych prowizyjnie od wartości uzyskanych przychodów – nazwę zleceniobiorcy, wartość uzyskanych przychodów w danym miesiącu z tytułu zajęć realizowanych w ramach zlecenia, procentowe określenie udziału w przychodach z tego tytułu, wyliczenie wartości brutto rachunku jako iloczynu procentowego udziału w przychodach i wartości uzyskanych przychodów;

- dla umów zleceń określonych kwotowo – imię i nazwisko zleceniobiorcy oraz kwotę należnego wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia.

3. Kontrola wstępna obejmuje w tym zakresie sprawdzenie zapisów umów zlecenia i realizacji umowy zlecenia. Potwierdzenie dokonania kontroli odbywa się poprzez złożenie podpisu na poszczególnych zestawieniach i listach wymienionych w punkcie 2.

4. Dokumenty o których mowa w punkcie 2 są przekazywane do księgowości. Pracownik księgowości dokonuje weryfikacji przedłożonych dokumentów i porównuje je z przedłożonymi rachunkami. W razie stwierdzenia nieprawidłowości wyjaśnia je z osobą sporządzającą zestawienia i z osobą sporządzająca dany rachunek.

5. Ostatecznego sprawdzenia dokonuje Dyrektor zatwierdzając przedstawiony rachunek. Na podstawie zatwierdzonych rachunków sporządza się na potrzeby wewnętrzne listę płac z umów zlecenia.

§5

 Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu ujmowania otrzymanych faktur, rachunków i not

1. Podstawą ujmowania i zapłaty otrzymanych faktur, rachunków i not są dokumenty źródłowe wystawione przez podmioty zewnętrzne, a także zawarte z tymi podmiotami umowy (jeżeli dotyczy).

2. Kontrola wstępna rozpoczyna się na etapie otrzymania faktury. Pracownik administracji lub osoba upoważniona dokonuje rejestracji faktury w rejestrze korespondencji przychodzącej i uzupełnia opis merytoryczny faktury po sprawdzeniu zgodności faktury z umową z danym podmiotem, a także po sprawdzeniu czy dostawa lub usługa została zrealizowana. 
W wypadku stwierdzenia nieprawidłowości należy natychmiast powiadomić o zdarzeniu Dyrektora i Głównego Księgowego, którzy podejmą decyzję o dalszych działaniach.

3. Rachunek, który przeszedł kontrolę wstępną określoną w punkcie 2 przekazywany jest do księgowości lub innemu upoważnionemu pracownikowi, który postępuje zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji kontroli dowodów księgowych. Dalszy etap kontroli wewnętrznej polega na sprawdzeniu rachunku pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym, poprawności dekretacji – sprawdzenia tego dokonuje Główny Księgowy.

4. Ostatni etap kontroli wewnętrznej w zakresie ujmowania dowodów zewnętrznych stanowi zatwierdzenie dokumentu przez Dyrektora jednostki lub w razie potrzeby Zastępcę Dyrektora.

§6

 Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu przeprowadzania operacji na rachunku bankowym.

1. Podstawą przeprowadzania operacji na rachunku bankowym są należycie zatwierdzone dokumenty źródłowe.

2. Wstępna kontrola wewnętrzna polega na sprawdzeniu poprawności opisania, sprawdzenia 
i zatwierdzenia dokumentu. Kontrolę tą przeprowadza uprawniony pracownik księgowości. Wstępna kontrola obejmuje sprawdzenie terminowości zapłaty. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości kieruje dokument do uzupełnienia. Wprowadzenie do systemu bankowości elektronicznej BRE Banku  przelewu oznacza nie wniesienie zastrzeżeń.

3. Główny Księgowy lub osoba upoważniona dokonuje kontroli wewnętrznej zapisów w systemie bankowości elektronicznej BRE Banku na podstawie dokumentów źródłowych będących podstawą wprowadzenia przelewu. W razie stwierdzenia nieprawidłowości nadzoruje ich usunięcie. Podpisanie przelewu oznacza nie wniesienie zastrzeżeń.

4. Ostatnim etapem kontroli jest sprawdzenie poprawności na podstawie dokumentów źródłowych przez Dyrektora Jednostki. W razie stwierdzenia nieprawidłowości nadzoruje ich usunięcie. Podpisanie przelewu oznacza nie wniesienie zastrzeżeń.

5. Podpisany przelew jest przesyłany do banku, a upoważniony pracownik księgowości sprawuje kontrolę nad terminowością zapłaty w oparciu o zapisy na dokumentach źródłowych i wyciągi bankowe.

6. W celu usprawnienia procesu kontroli Dyrektor, z-ca Dyrektora oraz Główny Księgowy mają nadane pełne uprawnienia do systemu bankowości elektronicznej BRE Banku.. Wysyłanie przelewów wymaga złożenia podpisu dwóch osób na zasadach określonych w karcie wzorów podpisów.

§7

Procedura kontroli wewnętrznej dla procesu przeprowadzania obrotu gotówką

W Młodzieżowym Domu Kultury nie stosuje się obrotu gotówką za pomocą kasy.

Faktury dokumentujące zakupy w formie gotówki dokonywane sporadycznie przez pracowników placówki, są gromadzone przez Dyrektora jednostki , który na bieżąco zleca do działu księgowości wypisanie druku  „Polecenia wypłaty ”. Na podstawie tego dokumentu Dyrektor jednostki osobiście pobiera gotówkę w BRE Banku lub sporadycznie wyznacza do tego pracownika administracji.

Po otrzymaniu pieniędzy pracownicy, którzy dokonali wcześniej zakupów gotówką otrzymują zwrot odpowiednich kwot, co potwierdzają własnym podpisem złożonym na fakturze.

Ze względu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu środków pieniężnych.

Gotówka  może być również pobrana z banku przez Dyrektora placówki jako zaliczka na działalność. W takim przypadku do działu księgowego wpływa dokument o nazwie „Wniosek o zaliczkę” podpisany przez pracownika składającego wniosek, zaakceptowany przez Dyrektora jednostki .Na podstawie tego dokumentu , Główny Księgowy po sprawdzeniu pod względem formalno-prawnym i rachunkowym wypisuje dokument „Polecenie wypłaty”.

8.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
(Załącznik nr 8)

Cześć I

   1. Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 o rachunkowości (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.) wprowadza się poniższą instrukcję w sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wyników inwentaryzacji składników aktywów i pasywów.

   2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, określone w ustawie o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikającymi z obowiązującego w jednostce zakładowego planu kont.

   3. W pojęciu "inwentaryzacja" mieszczą się następujące czynności:

         1. ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów za pomocą odpowiednich metod inwentaryzacji,

         2. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wyników oraz wycena składników, jeżeli mają wyraz ilościowy,

         3. ustalenie różnic stwierdzonych między stanem rzeczywistym a stanem księgowym,

         4. wyjaśnienie różnic z podaniem ich przyczyn,

         5. dostosowanie danych wynikających z ewidencji księgowej do danych rzeczywistych,

         6. rozliczenie osób odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

         7. ocena przydatności inwentaryzowanych składników oraz realności ich stanu księgowego,

         8. podjęcie decyzji w sprawie stwierdzonych różnic pomiędzy stanem księgowym a stanem faktycznym (i wyeliminowanie - jeżeli jest to możliwe - przyczyn je powodujących),

         9. rozliczenie różnic w księgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodności zapisów księgowych ze stanami rzeczywistymi.

   4. Przedmiotem inwentaryzacji są wszystkie ujęte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczególności:

       1. rzeczowe składniki aktywów trwałych, do których zalicza się:

              * środki trwałe,

              * środki trwałe w budowie,

       2. wartości niematerialne i prawne,

       3. pozostałe aktywa finansowe, w tym:

              * środki pieniężne tj. gotówka w kasie, środki pieniężne na rachunkach bankowych, inne aktywa pieniężne,

       4. należności i zobowiązania,

       5. pozostałe aktywa i pasywa.

   5. W jednostce stosuje się następujące rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku:

       1. inwentaryzację okresową (w tym roczną, przeprowadzaną zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowości),

       2. inwentaryzację zdawczo-odbiorczą (okolicznościową), przeprowadzaną na okoliczność zmiany osób materialnie odpowiedzialnych (po spełnieniu określonych warunków może ona być uznana za inwentaryzację okresową, a w tym roczną).

   6. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji należy:

       1. wydawanie wewnętrznych przepisów w zakresie inwentaryzacji - w szczególności zarządzenia wewnętrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

       2. powoływanie organów i osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

       3. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez głównego księgowego) wniosków komisji inwentaryzacyjnej,

       4. podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

   7. Do kompetencji głównego księgowego w zakresie inwentaryzacji należy:

       1. przedstawienie kierownikowi jednostki wniosków w sprawach, np.:

            * powoływania przewodniczącego oraz członków komisji inwentaryzacyjnej, a także innych specjalistów, których kwalifikacje pozwolą na rzetelne określenie wartości inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów,

            * częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury,

            * zarządzenia spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych,

       2. sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych,

       3. uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczególnych etapów inwentaryzacji,

       4. zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną w poszczególnych polach spisowych,

       5. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nie objętych spisami z natury, tj. środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków, z wyjątkiem spornych i wątpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzącymi ewidencji --drogą uzgodnienia sald,

       6. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nie objętych spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostałych aktywów i pasywów - drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją,

       7. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

       8. ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujęcia w księgach wyników inwentaryzacji,

       9. zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.

      10. ustalenie terminów rozpoczęcia i zakończenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie planu inwentaryzacji.

   8. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:

       1. stawianie wniosków w sprawie powołania składu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,

       2. ustalenie czynności dla członków komisji,

       3. przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej,

       4. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych składników majątku oraz pozostałych składników bilansowych, a także dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie,

       5. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

       6. stawianie uzasadnionych wniosków w sprawie:

            * zmiany terminu inwentaryzacji,

            * powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów rzeczywistych składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

            * przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony, przeprowadzenia spisów uzupełniających lub powtórnych,

        8. kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentów z inwentaryzacji,

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

      10. ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

      11. przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

      12. stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku.

    9. Przewodniczącego i członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki.

  10. Do obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy:

       1. zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacyjną oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

       2. zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

       3. zorganizowanie pracy w ten sposób, aby normalna działalność komórki nie została zakłócona,

       4. terminowe przeprowadzenie spisu z natury,

       5. terminowe przekazanie arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zapasach niepełnowartościowych,

       6. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

  11. Plan inwentaryzacji opracowuje główny księgowy i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Plan inwentaryzacyjny sporządzany jest odrębnie dla każdego roku. Terminy przyjęte w planie inwentaryzacji nie powinny zakłócać normalnej działalności.

Część II

Terminy i metody inwentaryzacji

  12. Terminy inwentaryzacji składników aktywów i pasywów określa ustawa o rachunkowości. 

  13. W drodze spisu z natury przeprowadza się inwentaryzację następujących zasobów majątkowych:

       1. aktywów pieniężnych (z wyjątkiem środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych, ponieważ są one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald)

       2. środków trwałych (z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, które inwentaryzowane są drogą weryfikacji).

  14. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyżej składników następuje drogą ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposób; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkość, kształt, postać fizyczna lub inne cechy specyficzne.

Część III

Arkusze spisowe

  15. Arkusze spisowe traktuje się jako druki objęte ścisłą kontrolą i wydaje zespołom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upoważnioną osobę z komórki księgowości, za pokwitowaniem, do późniejszego rozliczenia po zakończeniu spisów.

  16. W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne informacje, a w szczególności:

       1. na każdej karcie spisu: określenie objętego inwentaryzacją pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy osób materialnie odpowiedzialnych, członków zespołu spisowego oraz innych osób uczestniczących przy spisie (np. biegłych rewidentów), datę i godzinę rozpoczęcia oraz zakończenia spisu,

       2. w każdej pozycji spisu: cechy spisywanych składników umożliwiające ich identyfikację, ilości poszczególnych składników, w przypadku prowadzenia ewidencji wartościowej, zespół może wypełniać również kolumny dotyczące ceny i wartości oraz dokonać wstępnego rozliczenia spisu, porównując zsumowane wartości spisywanych składników z wartością wykazaną na ten dzień w kartach magazynowych,

       3. adnotacje, na której pozycji spis zakończono oraz inne informacje, np. dotyczące ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania składników).

  17. Wpisu do arkusza spisowego należy dokonać bezpośrednio po ustaleniu stanu składnika.

  18. Błędy popełnione w arkuszach spisu można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostał on czytelny, a następnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka błędu powinna być potwierdzona podpisem przez osobę dokonującą spisu z natury. Natomiast błędy powstałe np. przy wycenie arkuszy powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonanie tej czynności.

  19. Dokonywanie poprawek winno znaleźć swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacji, w którym należy zamieścić uwagę odnośnie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powód dokonania poprawki, przez kogo.

  20. W czasie inwentaryzacji nie powinno mieć miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym składników majątkowych, z wyjątkiem przypadków szczególnych. W tych sytuacjach należy odpowiednio oznaczyć dowody ruchu takich składników, a także dokonać odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniających rzetelne rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych.

  21. Arkusze spisowe stanowią dowód księgowy i jako takie powinny spełniać podstawowe wymogi ustawowe:

       1. nazwa jednostki i pola spisowego (pieczęć firmowa),

       2. numer arkusza,

       3. skład komisji inwentaryzacyjnej, osób odpowiedzialnych materialnie lub innych osób uczestniczących w spisie, np. biegłych (imiona, nazwiska, podpisy),

       4. datę (godzinę) rozpoczęcia i zakończenia spisu, tj. datę i godzinę rzeczywistego rozpoczęcia i zakończenia w danym dniu spisu,

       5. datę, na jaką przypada termin spisu,

       6. dane dotyczące spisywanych składników (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka miary, ilość stwierdzona w czasie spisu),

       7. podsumowanie arkusza.

  22. Arkusze spisowe sporządza się w dwóch egzemplarzach.

  23. W arkuszach nie powinno się zostawiać wolnych - niewypełnionych wierszy.

  24. Spis z natury może być prowadzony jednocześnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do których wpisuje się np.:

       1. własne składniki pełnowartościowe,

       2. własne składniki niepełnowartościowe (zbędne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

       3. obce składniki pełnowartościowe i niepełnowartościowe, zamieszczając odpowiednie uwagi.

  25. Dla składników niepełnowartościowych spisanych na arkuszu spisowym należy sporządzić protokół wyceny tych składników.

  26. Po zakończeniu inwentaryzacji, komisja inwentaryzacyjna sporządza sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Część IV

Terminy spisu z natury

  27. Co do zasady, spis z natury przeprowadza się:

       1. Na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i częstotliwości inwentaryzacji będzie uznane, jeżeli inwentaryzację składników aktywów - (z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, produktów w toku oraz materiałów, towarów i produktów gotowych, które odpisywane są w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie się nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończy do 15 dnia następnego roku; ustalenie więc ich stanu na dzień bilansowy nastąpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikający z ksiąg nie może być ustalony po dniu bilansowym,

       2. Obowiązkowo na ostatni dzień roku obrotowego - wyłącznie, sporządza się spis z natury aktywów pieniężnych.

  28. Termin określony w tym punkcie należy rozumieć następująco: jeżeli spis z natury nie może być przeprowadzony w dniu, na który przypada termin inwentaryzacji, wówczas w danych spisu z natury należy uwzględnić udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy przypadającym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) składników a dniem spisu.

  29. Obowiązkowo na ostatni dzień roku obrotowego muszą być inwentaryzowane środki pieniężne znajdujące się w kasie, jak i na rachunku bankowym.

Część V

Spis z natury środków pieniężnych

Nie dotyczy - ze względu na to że w Młodzieżowym Domu Kultury nie funkcjonuje kasa .  
Część VI

Spis z natury środków trwałych

  30. Celem inwentaryzacji środków trwałych jest:

       1. ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilości, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w którym się znajdują,

       2. ustalenie własności składników majątkowych, w szczególności nieruchomości,

       3. ustalenie środków trwałych obcych (w leasingu, dzierżawie), które należy spisać na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomić właściciela,

       4. określenie środków trwałych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych, zbędnych,

       5. ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjątkiem maszyn i urządzeń będących środkami w budowie),

       6. rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

Część VII

Zakończenie i rozliczenie spisu z natury

  31. Wyliczenia wstępnego dokonuje komisja inwentaryzacyjna po zakończeniu spisu. W wyliczeniu tym ustala się:

       1. wartość składników według spisu z natury,

       2. wartość składników według ksiąg,

       3. różnice remanentowe, w tym:

            * ubytki naturalne,

            * pozostały niedobór,

            * stwierdzone nadwyżki.

  32. Jeżeli komisja spisowa nie jest w stanie wycenić spisywanych składników (lub ze względu na konieczność skrócenia czasu trwania spisu bądź inne okoliczności nie może dokonać wyceny), wówczas ogranicza się tylko do spisu ilościowego.

  33. Komisja inwentaryzacyjna, po wstępnej ocenie jakości i poprawności przekazuje dokumentację inwentaryzacyjną głównemu księgowemu jednostki do wyceny i ustalenia różnic.

  34. W czasie przekazywania do księgowości kompletu dokumentacji może nastąpić pełne rozliczenie komisji inwentaryzacyjnej z pobranych druków ścisłego zarachowania.

  35. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstępnej, polega na porównaniu stanów rzeczywistych wynikających ze spisu z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej.

  36. Dane ewidencyjne uważa się za wiarygodne, jeżeli:

       1. zaksięgowane zostały wszystkie dokumenty źródłowe,

       2. obroty i salda zostały uzgodnione,

       3. nie ma wątpliwości, że dane księgowe są kompletne i wiarygodne.

  37. Wyliczenie ostateczne jest podstawą do finalnego rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych oraz ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.

  38. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne powinny być uporządkowane i pogrupowane według składników i osób materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu - z podziałem na niedobory i nadwyżki.

  39. Przed podjęciem decyzji, wykaz różnic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, której celem jest ustalenie przyczyn powstania tych różnic oraz podjęcie wniosków w sprawie ich rozliczenia.

  40. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są do niezwłocznego ustosunkowania się do przedstawionych im obliczeń różnic inwentaryzacyjnych, złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

  41. Weryfikacją różnic zajmuje się komisja inwentaryzacyjna. Komisja może domagać się ustnych lub pisemnych wyjaśnień od pracowników, którzy mogą udzielić informacji pozwalających wykryć powody rozbieżności, a także sięgnąć do dowodów źródłowych i ewidencji księgowej, zalecając w razie potrzeby ich sprawdzenie. Może również zażądać przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

  42. Na podstawie zgromadzonych materiałów (oświadczeń, notatek, wyciągów z dokumentacji księgowej) komisja, odrębnie dla każdej pozycji różnic, ustala jej przyczynę i odpowiednio do niej proponuje określony sposób rozliczenia.

  43. Różnice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyżki mogą być kompensowane, jednakże powinny wówczas zostać spełnione następujące warunki kompensaty:

       1. zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

       2. dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespołu osób),

       3. zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w podobnych opakowaniach, co może uzasadniać możliwość omyłek,

       4. kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych.

  44. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wniosków odnośnie różnic, komisja inwentaryzacyjna sporządza protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych i przedkłada go dyrektorowi do akceptacji.

Część VIII

Inwentaryzacja drogą potwierdzenia sald

  45. Drogą potwierdzenia sald inwentaryzuje się:

       1. środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych,

       2. należności, pożyczki, zobowiązania - z wyjątkiem rozrachunków z pracownikami i innymi podmiotami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych, rozrachunków z tytułów publicznoprawnych, należności spornych i wątpliwych,

       3. powierzone kontrahentowi własne składniki majątkowe.

  46. Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu środków ulokowanych przez jednostkę na otwartych rachunkach bankowych. Jeżeli stany są zgodne z danymi księgowymi jednostki - inwentaryzacja została spełniona.

  47. Jednostka nie jest zwolniona z obowiązku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiązań wobec wierzycieli na ich żądanie.

  48. Na dzień bilansowy jednostka wycenia:

       1. należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty,

       2. zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty.

  49. Uzgodnienie sald odbywa się w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracowników księgowości, względnie przez innych wyznaczonych pracowników, w sprawach trudniejszych powoływani mogą być eksperci od tych spraw.

  50. Pismo o potwierdzenie salda wysyła się do kontrahenta celem potwierdzenia salda.

  51. Potwierdzenie salda może odbywać się również telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku należy sporządzić notatkę z przeprowadzonej rozmowy.

  52. Jeżeli nie udało się uzyskanie potwierdzenia salda, wówczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

  53. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierać:

       1. kwotę salda,

       2. wskazanie strony "Wn" lub "Ma"

       3. pieczątkę zakładu i podpisy osób upoważnionych (głównego księgowego).

  54. W przypadku składników powierzonych kontrahentom, należy uzyskać od jednostki, której przekazano składniki majątkowe, potwierdzenie ich stanu.

  55. W przypadku składników otrzymanych od kontrahentów, inwentaryzowane są na terenie tej jednostki za pomocą spisu z natury.

  56. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzień roku obrotowego, przy czym inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału, a skończyć do 15 stycznia roku następnego.

Część IX

Inwentaryzacja drogą weryfikacji

  57. Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanu wynikającego z zapisów w księgach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach źródłowych lub wtórnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartości.

  58. Celem weryfikacji jest:

       1. ustalenie faktu istnienia określonych składników majątku i źródeł ich pochodzenia,

       2. stwierdzenie realnej wartości tych składników,

       3. stwierdzenie kompletności ich ujęcia.

  59. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się aktywa i pasywa, które:

       1. nie mogą być inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

       2. nie mogą być inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na piśmie ich stanu księgowego,

       3. nie podlegają obowiązkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do środków trwałych.

  60. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się pozostałe składniki aktywów i pasywów.

Część X

Uwagi ogólne

  61. Rozliczenie i ujęcie w księgach skutków inwentaryzacji ma nastąpić w tym roku obrotowym, na jaki przypadał termin inwentaryzacji.

  62. Wykonania postanowień instrukcji inwentaryzacyjnej, zarządzeń i decyzji kierownika jednostki powierza się osobom, stanowiskom, komórkom i organom wymienionym w instrukcji, a także wszystkim pozostałym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynności i kompetencjami.

9.

Zasady prowadzenia ewidencji i sporządzania sprawozdań budżetowych Rb-WS

w zakresie wydatków strukturalnych ponoszonych przez Młodzieżowy Domu Kultury w Rybniku.

Na podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)  i Rozporządzenia Ministra Finansów 

z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych ( Dz. U.

 z 2010r. Nr 44, ) ustalono następujące zasady prowadzenia ewidencji wydatków strukturalnych 

w Młodzieżowym Domu Kultury:

§ 1

1. Wyodrębniania i klasyfikacji wydatków strukturalnych z ogółu wydatków budżetowych Młodzieżowego Domu Kultury w Rybniku dokonuje Główny Księgowy na podstawie jasno  opisanego dokumentu będącego podstawą do dokonania tego wydatku tj. na fakturze, rachunku, nocie itp.

   . Opis powinien być precyzyjny i wyraźnie wskazywać cel poniesionego wydatku. 

2. Przy wykazywaniu wydatków na cele strukturalne obowiązuje zasada, że do zestawienia wydatków należy przyjmować wyłącznie wydatki tego podmiotu, który poniósł ostateczny koszt realizacji zadania. 

3. Wydatki strukturalne obejmują wyłącznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. 

4. Klasyfikacja zawiera oznaczenie obszaru i kategorii określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 ).

5. W celu wyodrębnienia klasyfikacji wydatków strukturalnych stosuje się pieczątkę o treści:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokości………………………………………….

słownie……………………………………………….


 Obszar……………… kod……………………………

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

                                             (data)                             ( podpis pracownika)

6. W przypadku gdy wydatki nie są wydatkami strukturalnymi stosuje się pieczątkę o treści: 


Wydatek nie stanowi


 wydatku strukturalnego

§ 2

1.   Główny Księgowy Młodzieżowego Domu Kultury w Rybniku dokonuje rejestracji

      wydatków na cele strukturalne wg klasyfikacji wskazanej na pieczątce na koncie

      pozabilansowym.

§ 3

2. Główny Księgowy Młodzieżowego Domu Kultury w Rybniku sporządza na podstawie prowadzonej ewidencji księgowej wydatków na cele strukturalne,  roczne  sprawozdanie  Rb-WS o  wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansów publicznych – w terminie do 31 marca po upływie okresu sprawozdawczego.
.
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