                                                                                  Załącznik Nr 1 do  Zarządzenia Nr III/335/2017
                                                                                          Burmistrza Gminy   Trzcińsko  - Zdrój

                                                                                   z dnia 19.01.2017 r.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH


1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe Gminy Trzcińsko- Zdrój i Urzędu Miejskiego w Trzcińsku- Zdroju


prowadzone są w siedzibie w  Urzędu  Miejskiego  w  Trzcińsku- Zdroju ul. Rynek 15,



2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycz​nia do 31 grudnia.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące. 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

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, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim   

   chronologicznie,

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

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

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

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

*podwójnego zapisu,

*systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgod​nie z zasadą 
  memoriałową, z wyjątkiem:

*dochodów i wydatków budżetu jst, które są ujmowane w terminie ich zapłaty (zasada 
   kasowa).
Ewidencja przychodów urzędu jst stanowiących dochody budżetu jst, nieujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na rachunek budżetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na podstawie PK.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.                                                                                                                                                 Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.                                                                                                                  Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Do prowadzeniu ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy  finansowo-księgowy Foka firmy Sputnik- Software.
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dzienniki i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 3 do zarządzenia.

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

* symbole i nazwy kont

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

* sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawo​zdaw​czy                      i    narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawo​zdawczego.

Obroty „Zestawienia..” są zgodne z obrotami dziennika.

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

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

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

Spis z natury obejmuje 
*  rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak: materiały, (paliwo)

* maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie oraz znajdujące się          w jednostce obce składniki aktywów, będące własnością innych podmiotów, powierzone jej do sprzedaży, przechowywania, przetwarzania lub używania,

* rzeczowe składniki aktywów obrotowych objęte ewidencja ilościowo-wartościową, ale przechowywane na terenie niestrzeżonym 


* znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do 

   których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

* aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych 

* należności od kontrahentów.
Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

* należności spornych i wątpliwych,

* należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

* należności od pracowników,

* należności z tytułów publicznoprawnych,

* innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub

   uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających  spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

* wartości niematerialnych i prawnych,

* praw zakwalifikowanych do nieruchomości, (prawo użytkowania wieczystego gruntu, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego i użytkowego,
   ustawy o rachunkowości,

* długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach,

* środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

* materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

* środków pieniężnych w drodze,

* czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów,

* należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz 

   publicznoprawnych,

* należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

* aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich  

   spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

* gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

* funduszy własnych i funduszy specjalnych,

* rezerw i przychodów przyszłych okresów,

* innych rozliczeń międzyokresowych.

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:

* weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania    

   poszczególnych tytułów praw majątkowych,

* sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza 

   zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie         

   o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki samorządu terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentów).

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami:

* wyciągami z ksiąg wieczystych

* decyzją organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo- 

   odbiorczym

* umową o oddanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Państwa jednostce 

   samorządu terytorialnego.


W jednostce samorządu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchomości zapewnia porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją  gminnego zasobu nieruchomości.

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1)  Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycje,

b) na ostatni dzień roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzacja jest dokonana jeżeli rozpoczęła się 1 listopada i zakończyła do 15 stycznia roku następnego:

*  aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych

* składniki aktywów będące własnością innych jednostek powierzone im do używania, jak również własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom

*  należności, w tym udzielone pożyczki                                                                                                       Na ostatni dzień roku obrotowego tj. na 31 grudnia:

* środki trwałe do których dostęp jest utrudniony

* grunty

*  należności sporne i wątpliwe,

*  należności publiczno-prawne

*  wartości niematerialne i prawne -prawo użytkowania wieczystego gruntu, 
c) co rok: zapasy materiałów.

                                                                                  Załącznik Nr 2 do  Zarządzenia Nr III/ 335/2017
                                                                                         Burmistrza Gminy   Trzcińsko  - Zdrój

                                                                                  z dnia 19.01.2017 r.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO


1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej. 
Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jst otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji.

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się lub amortyzuje. Odpisy umorzeniowo​-amortyzacyjne ustala się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości. 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związa​nych z pomocami dydaktycznymi) podlegają umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie ze stawkami określonymi przez przepisy o podatku dochodowym dla osób prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”.

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami: traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii” ujmuje się je tylko w ewidencji ilościowej, spisując w koszty działalności operacyjnej pod datą zakupu.

Ewidencja szczegółowa dla wartości niematerialnych i prawnych ujmowanych łącznie na jednym koncie 020 „Wartości niematerialne i prawne” umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

* środki trwałe

* pozostałe środki trwałe

* inwestycje (środki trwałe w budowie)

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Gminy Trzcińsko - Zdrój
otrzymane w zarząd lub użytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

* nieruchomości, w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, lokale będące 
   odrębną własnością, budynki, budowle,

* maszyny i urządzenia,

* środki transportu i inne rzeczy,
*  ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

* w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie 
   stanowią istotnej wartości,

* w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w  

   przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez 
   rzeczoznawcę,

* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z  

   uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

* w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w 
   niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 
   terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości 
   wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka.

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

* podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”,

* pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”.
Na koncie 011 ujmuje się środki trwałe o wartości wyższej niż określona w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. 
Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania według stawek ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku. 
 

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

Pozostałe środki trwałe ewidencjonowane na koncie 013 to środki trwałe wymienione w § 6 ust. 3 „rozporządzenia”, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Obejmują:

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

Pozostałe środki trwałe:

* ujmuje się w ewidencji wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza się je       w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środ​ków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych i zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.

W ewidencji Urzędu Miejskiego w Trzcińsku-Zdroju przyjęto następujące zasady:

* umarza się jednorazowo i w całości zalicza się w koszty w momencie przyjęcia do używania składniki majątkowe, których wartość jest niższa niż 500 zł.
* bez względu na wartość ujmuje się w ewidencji ilościowej przedmioty o wartości poniżej 500 zł tzw. wyposażenie biurowe o przewidywalnym okresie ekonomicznej przydatności który będzie wynosił powyżej 12 miesięcy: ( aparaty telefoniczne, elektryczne kalkulatory, niszczarki biurowe, inne urządzenia biurowe, i pozostały sprzęt)                                                                                                                                                                                                                                                         Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:                                                                                                                * niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,                                                              *  koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi różnice         kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu, opłaty notarialne, sądowe itp.,

*   odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną inwestycją, tj.  kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

* dokumentacji projektowej

* nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową

* badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu 

* przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na 
   nim obiektów

* opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy

* założenia stref ochronnych i zieleni

* nadzoru autorskiego i inwestorskiego 

* ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy

* sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania

* inne koszty bezpośrednio związane z budową. 
Dobra kultury to każdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturowego ze względu na wartość historyczną.

Przyjmowane są do ewidencji:

 * w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

 * w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyżki w wartości godziwej,

 * w przypadku niedoboru stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji – według wartości w

księgach rachunkowych,

 *  w przypadku nieodpłatnego otrzymania od innych jednostek w wartości określonej w

dokumencie o przekazaniu. Rozchody dóbr kultury wycenia się w cenach ewidencyjnych.

Dobra kultury nie podlegają umorzeniu.

Należności długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada w okresie dłuższym niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 „rozporządzenia” odsetki od należności ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału, natomiast należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów finansowych (w zależności od charakteru należności), a ich wysokość ustala się według art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 „rozporządzenia”):

* w organie odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu rozcho​dów budżetu zalicza się  

   do wyników na pozostałych operacjach niekasowych,

* odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie    

   ustaw obciążają te fundusze.

* odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku  

   obrotowego.

Na dzień bilansowy należności i udzielone pożyczki długoterminowe wyceniane są w kwocie wymaganej zapłaty.

Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z usta​wą o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Obejmują w szczególności:

* akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych,

* akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty długoterminowe.

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne.

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wyceniane są w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

Zapasy obejmują materiały.
Materiały wycenia się  w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości. 
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartość niezużytych materiałów w cenie zakupu, którą ujmuje się na koncie 310 „Materiały”, zmniejszając równocześnie koszty działalności.

W bilansie rzeczowe składniki aktywów obrotowych wyceniane są w cenach nabycia lub koszcie wytworzenia z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny, która w tym przypadku oznacza, że cena nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogą być wyższe od ich ceny sprzedaży netto (określonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowości) w dniu bilansowym.

Na dzień bilansowy składniki zapasów nabyte przez jednostkę wycenia się według ceny ich zakupu/nabycia.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we własnym zakresie wycenia się według kosztu wytworzenia określonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowości.

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących doty​czących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości).

Należności i udzielone pożyczki krótkoterminowe zaliczane do aktywów finansowych wycenia się według skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, które przeznaczone są do zbycia w terminie 3 miesięcy, w wartości rynkowej lub inaczej określonej wartości godziwej.

Odpisy aktualizujące należności tworzone są na podstawie ustawy o rachunkowości, z wyjątkiem: odpisów aktualizujących wartość należności z tytułu rozchodów budżetu, które zalicza się do wyniku na pozostałych operacjach  niekasowych.

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w momencie ich zapłaty lub na koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

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

Należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny są umarzane w całości lub w części, a ich spłata odraczana lub rozkładana na raty według zapisów zawartych w art. 59 ufp. i uchwały organu stanowiącego
Niewielkie salda należności w kwocie  nie przekraczającej kosztów wysłania upomnienia podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne.

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

Waluty  obce: Składniki aktywów i pasywów (np. należności i zobowiązania)wycenia się według kursu średniego danej waluty ogłoszonego przez  Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze wyrażone w walutach obcych ujmuje się w księgach w dniu ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z Unii Europejskiej i innych krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlega​jących zwrotowi, pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej – odpowiednio po kursie:

* faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku  sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań.

Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartoś​ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy według: ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa. 

Zobowiązania w jednostce wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego: 

w zakresie sprawozdania finansowego jednostki – według art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowości, w zakresie sprawozdawczości budżetowej – według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiązania bilansowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty. 

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

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Przychody Urzędu  Miejskiego obejmują dochody budżetu jst nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.
Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od kon​trahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowości).

Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, która spowoduje wykonanie:

a) wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat,

c) wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych.

Szczególne zasady wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia dodatkowe:

Uwzględniając  zakres i specyfikę działalności   Urzędu  Miejskiego  w  Trzcińsku -Zdroju   oraz  zasadę  istotności,  przyjmuje  się  na  podstawie  art.4 ust.4 ustawy o rachunkowości  następujące  rozwiązania szczególne:

Ze względu  na  nieistotny  wpływ  na sytuację finansową  jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenia, które nie wywierają  istotnie ujemnego  wpływu  na  rzetelne  i  jasne  przedstawienie  sytuacji  majątkowej  i  finansowej  jednostki  oraz  wyniku  finansowego:

-  za moment powstania kosztów przyjmuje się datę miesiąca którego dokument dotyczy we​dług zasady memoriałowej,

- opłacane  z  góry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe (i inne) nie podlegają  rozliczeniom  w  czasie  za  pośrednictwem  rozliczeń  międzyokresowych  kosztów, księguje  się  je  natomiast w koszty  miesiąca,  w  którym  zostały  poniesione.

2. Ustalanie wyniku finansowego

a)Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w: zespole 4 kont, tj. na kontach kosztów rodzajowych. 

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w rozporządzeniu składa się:

* wynik ze sprzedaży,

* wynik z działalności operacyjnej,

* wynik z działalności gospodarczej,

* wynik brutto.

b)Wynik wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu jst ustalany jest na koncie 961 „Wynik wykonania budżetu” poprzez porównanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych oraz ujmowanych memoriałowo wydatków niewygasających z końcem roku, ewidencjonowanych na odrębnych kontach odpowiednio: 901 „Dochody budżetu”, 902 „Wydatki budżetu”.

Udziały  w  podatku  dochodowym  od  osób  fizycznych  i  dochody  zrealizowane  przez  urzędy  skarbowe  przekazane  za  grudzień  w  styczniu  roku  następnego  ujmowane  są  w  dochodach  grudniowych  memoriałowo.

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz  pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 „Wynik na pozostałych operacjach”. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budżetu przez organ stanowiący jst, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetu”.

                                                                                  Załącznik Nr 3 do  Zarządzenia Nr III/ 335/2017
                                                                                          Burmistrza Gminy   Trzcińsko  - Zdrój

                                                                                   z dnia 19.01.2017 r.

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Zakładowy plan kont

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (załączniki nr 3b do zarządzenia) opracowany na podstawie  planu kont stanowiącego załącznik nr 2 do „rozporządzenia”

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe:

dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (za​łącznik nr 3a do zarządzenia) według planu kont  stanowiącego załącznik nr 1 do „rozporządzenia”.
Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.

2. Wykaz ksiąg rachunkowych 

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta (załącznik nr 3 b do zarządzenia):

Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały

011 Środki trwałe

013 Pozostałe środki trwałe
016 Dobra kultury
020 Wartości niematerialne i prawne

030 Długoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych                                                    072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe

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

130 Rachunek bieżący jednostki

135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krótkoterminowe aktywa finansowe
141 Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

224 Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

225 Rozrachunki z budżetami

226 Długoterminowe należności budżetowe

229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 Pozostałe rozrachunki
245 Wpływy do wyjaśnienia
290 Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 – Materiały i towary

310 Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zużycie materiałów i energii

402 Usługi obce

403 Podatki i opłaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 Pozostałe koszty rodzajowe
410 Pozostałe obciążenia

Zespół 6 - Produkty

640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostałe przychody operacyjne

761 Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatków budżetowych

981 Plan finansowy niewygasających wydatków

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w: załączniku nr 2 do „rozporządzenia” oraz opracowania. 


Księgi pomocnicze mogą być tworzone według potrzeb do wybranych kont księgi głównej.
W zakresie księgi głównej organu finansowego prowadzone są konta przedstawione w załączniku nr 3a do zarządzenia:
Konta bilansowe:

133 Rachunek budżetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek środków na niewygasające wydatki

140 Środki pieniężne  w  drodze
222 Rozliczenie dochodów budżetowych

223 Rozliczenie wydatków budżetowych

224 Rozrachunki budżetu

225 Rozliczenie niewygasających wydatków

240 Pozostałe rozrachunki

260 Zobowiązania finansowe

290 Odpisy aktualizujące należności

901 Dochody budżetu

902 Wydatki budżetu

904 Niewygasające wydatki

909 Rozliczenia międzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budżetu

961 Wynik wykonania budżetu

962 Wynik na pozostałych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budżetu

992 Planowane wydatki budżetu.

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego.
Ewidencja wyniku wykonania budżetu jst, tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, zaś ujęcie wydatków niewygasających z końcem roku przebiega według zasady memoriałowej.

Pozostałe operacje objęte księgą budżetu jst ewidencjonowane są we​dług zasady memoriałowej.

Zasady klasyfikacji zdarzeń w zakresie kont objętych załącznikiem nr 3b do za​rządzenia zostały przedstawione w komentarzu do planu kont ujętym w załączniku nr 1 do „rozporządzenia” i  opracowaniu.

3. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych

1. Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu 
 komputerowego , Foka - firmy Sputnik- Software z Poznania.                                                                 Księgowość  budżetowa  z wykorzystaniem programu 
 Foka - firmy Sputnik- Software z Poznania.   
    System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły:


*księgę główną (F-K)


*rozrachunki


*środki pieniężne.

2. W jednostce samorządu terytorialnego

Księgi rachunkowe w zakresie kont objętych załącznikiem nr 3b do zarządzenia prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-księgowego Foka firmy Sputnik- Software z Poznania.

3. Podatek od środków transportowych  obsługuje,- wymiar wraz z obsługą księgową – program WYDRA firmy Sputnik- Software z Poznania.

4. Podatek od nieruchomości,  podatek rolny,  – wymiar wraz z obsługą księgową – program WYDRA firmy Sputnik- Software z Poznania.

5.  System płacowy i wynagrodzenia  -  program  „Kadry – Płace” Adama Bryka.

6.  Dochody z majątku  - wymiar i księgowość  -  program WYDRA firmy Sputnik- Software z Poznania.  

7. Opłaty z gospodarki odpadami - wymiar i księgowość program WYDRA firmy Sputnik- Software z Poznania.

8.  Ewidencja Środków Trwałych – program SETER firmy PC.BEST  Szczecin. 
                                                                                   Załącznik Nr 4 do  Zarządzenia Nr III/335/2017
                                                                                          Burmistrza Gminy   Trzcińsko  - Zdrój

                                                                                   z dnia 19.01.2017 r.
System ochrony danych i zbiorów w  jednostce

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentów są zamykane szafy.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się wymogi zawarte w „Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych Urzędu Miejskiego w Trzcińsku-Zdroju” stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia zarządzenie Nr II/505/2014 Burmistrza Gminy Trzcińsko-Zdrój z dnia 3 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz wyznaczenia osoby pełniącej obowiązki Administratora Bezpieczeństwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego.  

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji przez czas nie krótszy niż 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorów.

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenie społeczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

· dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń  dochodzących w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływie rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

· księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.

· powyższe terminy oblicz się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

3. Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

- poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
                                                                                  Załącznik Nr 5 do  Zarządzenia Nr III/335/2017

                                                                                          Burmistrza Gminy   Trzcińsko -Zdrój

                                                                                          z dnia 19.01.2017 r.
ZASADY USTALANIA ODPISÓW AKTUALIZUJACYCH WARTOŚĆ NALEŻNOŚCI W URZĘDZIE MIEJSKIM W TRZCIŃSKU-ZDROJU

1.   Wycenę bilansową należności przeprowadza się na dzień zakończenia roku obrotowego.

2. Odpisów aktualizujących wycenę należności dokonuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty.

3.  Ustala się następujące zasady dokonywania odpisów aktualizujących w Urzędzie Miejskim

a) dla należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub upadłości – odpisu aktualizującego dokonuje się w wysokości różnicy pomiędzy kwotą należności wynikającą z ksiąg rachunkowych a wartością gwarancji lub innego zabezpieczenia należności zgłoszonego likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym,

b) dla należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości lub umorzenia postępowania upadłościowego gdyż majątek dłużnika nie wystarcza na pokrycie kosztów postępowania upadłościowego – odpisu aktualizującego dokonuje się w pełnej wysokości należności,

c) dla należności kwestionowanych przez dłużników, w stosunku, do których dłużnik podnosi zarzut, co do ich wysokości lub samego faktu istnienia – odpisu aktualizującego dokonuje się do wysokości niepokrytej gwarancja,

d. dla pozostałych należności – odpisu aktualizującego dokonuje się w pełnej wysokości należności ( niezabezpieczonych ), co, do których postępowanie egzekucyjne było nieskuteczne.

4. Podstawa dokonania odpisów aktualizujących należności w sytuacjach określonych w punkcie 3a, 3b, 3c będą dokumenty uzyskane przez jednostkę z zewnątrz:

a) w związku z toczącym się postępowaniem upadłościowym ( likwidacyjnym ) dłużnika,

b) w związku z zarzutami dłużnika wysuwanymi w stosunku do danej należności,

5.  Podstawa dokonania odpisów aktualizujących pozostałe należności  punkt 3d będą:

a) postanowienia organów egzekucyjnych o umorzeniu postępowania egzekucyjnego z powodu nieściągalności dochodzonych kwot od dłużnika,

b) zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza Gminy  i Skarbnika po pisemnej pozytywnej opinii Radcy Prawnego wykazy dłużników ( z wyszczególnionymi kwotami zaległości ), w stosunku, do których postępowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania wniosków o egzekucje nie przyniosło pozytywnych efektów.

                                                                                Załącznik Nr 6 do  Zarządzenia Nr III/335/2017
                                                                                       Burmistrza Gminy   Trzcińsko -Zdrój

                                                                                       z dnia 19.01.2017 r.
        


OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Wszystkie operacje gospodarcze mające miejsce w Urzędzie Miejskim  ewidencjonowane są za pomocą programów: 

1.  „Foka” firmy Sputnik- Software z Poznania.

2. „Wydra” firmy Sputnik- Software z Poznania

3.  „Kadry – Płace Adama Bryka z Zielonej Góry”.

4.  SETER firmy PC.BEST  Szczecin. 
5. „Bestia”,
Dokumentacja programu „Foka” wraz z zasadami działania i szczegółowym opisem parametrów znajduje się w lokalizacji „D:\Moje dokumenty\System Finansowo - Księgowy - dokumentacja_ bazy.pdf. Natomiast pozostałych programów dostępne są w wersji drukowanej jako instrukcje programu.
Programy umożliwiają  prawidłowe prowadzenie ksiąg rachunkowych, ewidencji wydatków i kosztów, kontrolę rozrachunków oraz sporządzanie sprawozdań i zestawień.

Przetwarzanie danych w systemie tradycyjnym opisuje instrukcja dotycząca  sporządzania, obiegu dokumentów księgowych, ustalając m.in. które egzemplarz dokumentu, będzie stanowił podstawę do zaksięgowania zdarzenia lub operacji finansowej.

Każdy dokument źródłowy powinien być sprawdzony i zatwierdzony. Sprawdzenie obejmuje kontrole na każdym etapie przetwarzania danych, zarówno przed wprowadzeniem, jak i po wprowadzeniu danych ewidencyjnych do poszczególnych elementów systemu informatycznego. Dokumenty zaksięgowane nie mogą być usuwane ani poprawiane. Stwierdzone błędy można korygować jedynie przez dokumenty korekty lub storna. 

Załącznik Nr 7 do Zarządzenia III/335/2017     

           Burmistrza Gminy Trzcińsko-Zdrój    

                 z dnia 19.01.2017
Zasady rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat (w tym opłata za gospodarowanie odpadami komunalnymi). 

1. Zasady ogólne. 

Ustala się zasady rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat realizowanych przez Urząd Miejski. Zasady rachunkowości dotyczące podatków i opłat dotyczą prowadzenia ewidencji księgowej należnych i pobranych podatków i opłat (przypisy, odpisy, wpłaty , zwroty) oraz kontrolę terminowej realizacji zobowiązań i likwidację nadpłat. 

2. Zadania w zakresie poboru podatków i opłat: 

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

2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników,

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

4) zwracanie i zaliczanie nadpłat, 

5) sporządzanie sprawozdań, 

6) ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń        o wysokości zaległości podatkowych. 

3. Przypisy i odpisy dokumentowane są na podstawie: 

1) deklaracji podatkowych, 

2) decyzji, 

3) dowodów zrealizowanych wpłat nie przypisanych, a należnych od podatników, w tym odsetek za zwłokę, 

4) polecenia księgowania ujmującego przypis i odpis należności na podstawie zestawień od pracowników d/s księgowości podatkowej oraz d/s gospodarki odpadami dokonywanych kwartalnie, 

5) polecenia księgowania ujmującego przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione, 

6) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia (art.65 Ordynacji podatkowej), 

7) dokumentów stwierdzających obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. 

4. Obsługa podatków i opłat 

1) Wpłaty podatków i opłat dokonywane są na wyodrębniony rachunek bankowy, gdzie przypisane jest indywidualne konto podatnika.   

5. Wpłaty podatków i opłat za pośrednictwem banku: 

1) Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego są sprawdzane, badane i wg tytułu zarachowane na odpowiedni rodzaj podatku lub opłat. Wpłaty księgowane są w programie jako płatności masowe oraz na podstawie wykonanej kserokopii wyciągu bankowego. Czynność ta wykonywana jest na stanowiskach d/s  podatków i opłat oraz ds.  gospodarki odpadami. Wpłaty z tytułu opłat z gospodarki odpadami dokonywane są na wyodrębniony rachunek bankowy za pomocą programu komputerowego – „WYDRA”

2) Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z różnych przyczyn nie mogą być zaliczone na właściwą należność budżetową, księguje się przejściowo do wpływów do wyjaśnienia, ujmując na odpowiednim koncie księgowym. 

3) Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty. 

4) Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej należności jest polecenie księgowania. 

5) Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niż do dnia sporządzenia sprawozdania. 

6. Wpłaty za pośrednictwem inkasenta dotyczą opłat lokalnych w wyłączeniem podatków i opłat    z gospodarki odpadami,  dla których to podatków i opłat otwarty jest wydzielony rachunek bankowy. 

1) Rada Gminy na podstawie upoważnień wynikających z właściwych ustaw może zarządzić pobór  opłat w drodze inkasa określające inkasentów oraz wysokość wynagrodzenia za inkaso. 

2) Kwitariusze dla inkasenta wydaje inspektor ds. księgowości podatkowej. Rozliczenie kwitariuszy następuję po jego zakończeniu nie później niż do końca roku na dzień 31.12 każdego roku. 

3) Strony kwitariusza stemplowane są pieczęcią kwadratową Gmina Trzcińsko-Zdrój a następnie kwitariusze przekazywane są inkasentowi. 

4) Inkasent pobiera wpłaty z tytułu opłat za rok bieżący.

5) Przyjmując wpłatę inkasent wypełnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103. Kopię potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu natomiast oryginał przekazuje wpłacającemu. 

6) Po zakończeniu przyjmowania wpłat inkasent rozlicza się z  zainkasowanej gotówki, wpłacając ją na rachunek bankowy urzędu, w dniu następnym po przyjęciu gotówki lub na koniec każdego miesiąca.

7) Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik ds. księgowości podatkowej dokonują kontroli czynności inkasenta, która polega na sprawdzeniu: 

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony, 

b) czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślone, zmienione lub poprawione, 

c) czy wszystkie pobrane wpłaty są wpisane na kopiach pokwitowań, 

d) czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki. 

Na dowód sprawdzenia pracownik składa swój podpis. 

8) Po wykonaniu czynności inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi, który rozlicza inkasentów. 

7. Likwidacja nadpłat 

1) Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany poniżej: 

a) nadpłaty podlegają naliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, z zastrzeżeniem pkt b. 

b) nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku – na poczet przyszłych zobowiązań, chyba że podatnik wystąpi o ich zwrot, 

c) w sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań podatkowych wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie. W przypadku zaliczenia nadpłaty na poczet zaległości podatkowej kwotę nadpłaty rozlicza się zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej, 

d) zwrotów nadpłat powstałych  w roku bieżącym dokonuje się z podziałem klasyfikacji budżetowej dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju, 

e) zwrot lub przerachowanie nadpłaconej należności nie przypisanej następuje po uprzednim sprawdzeniu czy taka wpłata była dokonana na rachunek budżetu, 

f) prawo do zwrotu nadpłaty wygasa po upływie 5 lat licząc od końca roku w którym upłynął termin jej zwrotu. Podstawą odpisu przedawnionej nadpłaty jest PK. Opisana przedawniona nadpłata jest księgowana na dochody w paragrafach podatkowych. 

2) Do udokumentowania zwrotu służą: 

a) dokumenty zwrotu, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty. 

8. Postępowanie przy zaległościach z tytułu podatków i opłat: 

1) Pracownicy prowadzący ewidencje podatków i opłat dokonują analizy kont podatników w księgowości podatkowej, sprawdzając czy należność została zapłacona. 

2) Jeżeli należność nie zostanie zapłacona w terminie określonym w decyzji lub wynikającym z przepisu prawa zostaje wysłane upomnienie. W zakresie postępowania upominawczego należy stosować właściwe przepisy prawa w których określono zasady doręczania upomnień, wysokość kosztów upomnienia, zasad naliczenia odsetek itp. Kopię upomnienia zostawia się w aktach sprawy. 

3) Nie sporządza się upomnień po racie podatku jeżeli wysokość zaległości nie przekracza wysokości kosztów upomnienia. Wówczas na koniec roku podatkowego sporządza się upomnienie za cały okres i doręcza się zobowiązanemu. 

4) Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, sporządza się na kwoty zaległe administracyjne tytuły wykonawcze, zgodnie z przepisami o postępowaniu egzekucyjnym a administracji. 

5) Wystawione tytuły wykonawcze wraz z dołączonym upomnieniem oraz potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła do właściwego urzędu skarbowego za potwierdzeniem odbioru. 

6) Przy każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości zawiadamia się niezwłocznie właściwy organ egzekucyjny. 

7) Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonej hipoteką lub zastawem skarbowym, należy odpisać z urzędu na koncie podatkowym zobowiązanego. 

8) Odpisu dokonuje się „poleceniem księgowania” wyjaśniając jednocześnie przyczynę przedawnienia, decyzję o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki. 

9) W przypadku odroczenia terminu płatności podatku lub rozłożenia na raty pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat, czyni stosowną adnotację na koncie podatkowym a decyzje o uldze odkłada się do akt sprawy. 

10) W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty podatku lub opłaty nie wystawia się duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na podstawie art. 306A Ordynacji podatkowej. Zaświadczenie powinno zawierać nazwisko, imię i adres podatnika, datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności i okres, za który je wpłacono oraz sumę opłaty cyframi i słownie. 

11) Wyciągi z rachunku bankowego, polecenia księgowania, dowody wpłat, zwrotów oraz przerachowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych, przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące. 

12) W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy powszechnie obowiązującego prawa. 

10. Ustalenia dodatkowe: 

1. W Urzędzie Miejskim nie doręcza się decyzji wymiarowych (nakazów) o wartości „0”. 

11. Księgi rachunkowe i plan kont: 

Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu jednostki. 

Dziennik służy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu, danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) - liczone w sposób ciągły w skali roku. Konta ksiąg analitycznych prowadzone są według klasyfikacji budżetowej (rodzajów podatków i opłat). Konta szczegółowe prowadzi się w następujący sposób: 

- dla każdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi się odrębne konto w każdym podatku i opłacie(szczegółowa ewidencja prowadzona jest w programie WYDRA) 

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

Ewidencja podatków, opłat i należności niepodatkowych w urzędzie prowadzona jest za pomocą komputera. Nie prowadzi się wyodrębnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia rachunkowości podatków i opłat. 

Dla podatków i opłaty za gospodarowanie odpadami wprowadza się oddzielne rachunki bankowe. 

Stosuje się następujący plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat Urzędu Miejskiego w Trzcińsku - Zdroju,  które stanowią część składową ewidencji syntetycznej jednostki Urzędu Miejskiego. 

Konta księgi głównej dotyczące podatków i opłat obejmują : 

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki” 

Konto 130 służy do ewidencji wpływów i zwrotów z tytułu podatków i opłat, dokonywane za pośrednictwem banku. 

Wn -  wpływy z tytułu podatków i opłat, wpłacone na rachunek Gminy w korespondencji ze stroną Ma konta 221-Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 – Długoterminowe należności budżetowe, 

Ma - zwrot podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze strona Wn 226 - Długoterminowe należności budżetowe, 

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

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

Konto 221 służy do ewidencji rozrachunków: 

1. zbiorczo i indywidualnie z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków i opłat, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 

Wn - przypisy należności, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych, 

- odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej – na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych lub 750 – Przychody finansowe, 

- zwroty nadpłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 – Rachunek jednostki, 

- wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 130- Rachunek jednostki, jeśli zwrot następuje na rachunek podatnika, 

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

Ma - odpisy należności, w korespondencji ze stroną Wn konta 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych lub konta 750 – Przychody finansowe, 

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

- wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek jednostki, 

- wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu, 

- wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65§1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułów dochodów budżetowych, 

- zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek jednostki, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych, 

- przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 226 –Długoterminowe należności budżetowe 

Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe” 

Konto 226 służy do ewidencji rozrachunków z tytułu podatków. 

Wn - przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych, 

Ma - zmniejszenie należności długoterminowej w wyniku dokonanej wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 – Rachunek jednostki lub ze stroną Wn konta 101-Kasa, przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych, w szczególności w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji z kontem 221. 

Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu podatków, opłat oraz odsetek z tytułu zaległości podatkowych. 

Wn - odpisy z tytułu podatków i opłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych, 

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

Ma - przypisy z tytułu podatków i opłat, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych. 

Konto 750 – „Przychody finansowe” 

Ma - odsetki za zwłokę na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych. 

