                                                                                                ZAŁĄCZNIK Nr 1 

do Zarządzenia Wójta Gminy 

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOŚCI

DLA

URZĘDU GMINY W STARCZY
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
Rachunkowość jednostki prowadzona ma być zgodnie z:

- ustawą z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tj. Dz. U. nr 152 poz. 1223 z 2009r. z późn. zm.),
- ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157 poz. 1240 z 2009r. z późn. zm.),
- rozporządzenie 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128 poz. 861 z 2010r z późn. zm.), 
- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010r.  w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. nr 208 poz.1375 z 2010r.), 

- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. z 2010 roku nr 38 poz. 207 z późn. zm.),

- rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2010r. nr 20 poz. 103 z późn. zm.).

1. Jednostka jest zobowiązana stosować zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy.

2. Rachunkowość jednostki obejmuje:

· przyjęte zasady (politykę) rachunkowości,

· prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,

· okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

· wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,

· sporządzanie sprawozdań finansowych,

· gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,

3. Jednostka może w ramach przyjętych zasad (polityki) rachunkowości stosować uproszczenia, jeżeli nie wywiera to istotnie ujemnego wpływu na realizację obowiązku określonego w ust. 2.

4. Przyjęte zasady (politykę) rachunkowości należy stosować w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywania odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych.

5. Przy stosowaniu przyjętych zasad (polityki) rachunkowości przyjmuje się założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie.

6. Dokonując wyboru rozwiązań dopuszczonych ustawą i dostosowując je do potrzeb jednostki, należy zapewnić wyodrębnienie w rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostrożności, o której mowa w art. 7 ustawy o rachunkowości.

7. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka może, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez względu na datę podjęcia decyzji, zmienić dotychczas stosowane rozwiązania na inne, przewidziane ustawą. Zmiana dotychczas stosowanych rozwiązań wymaga również określenia w informacji dodatkowej wpływu tych zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jeżeli zostały one sporządzone za okres, w którym powyższe rozwiązania uległy zmianie. W przypadku takim należy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w którym zmiany te nastąpiły, podać przyczyny tych zmian, określić liczbowo ich wpływ na wynik finansowy oraz zapewnić porównywalność danych sprawozdania finansowego dotyczących roku poprzedzającego rok obrotowy, w którym dokonano zmian.

8. Do zakładowego planu kont należy wprowadzać zmiany wynikające za zmian w zasadach wykonywania budżetu, gospodarki finansowej i sprawozdawczości.

Zagadnienia nie uregulowane w niniejszej instrukcji podlegają przepisom ogólnie obowiązującym, w tym przepisom o rachunkowości
9.       Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w Urzędzie Gminy w Starczy.

10. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami Wójta Gminy.

11. Dokumentacja księgowa to zbiór właściwie sporządzonych dokumentów (dowodów księgowych), odzwierciedlających w skróconej formie treść operacji i zdarzeń gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej. Każdy dowód księgowy musi odpowiadać ustawowo określonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawierać określone elementy niezbędne do wyczerpującego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego początku w trakcie ich trwania i po zakończeniu.    
12. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym  dokonanie   operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.     
Wystawienie konkretnego dowodu księgowego jest związane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedaży,  przesunięcia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami pośrednimi)- w postaci: wpłat, wypłat przedpłat, regulowania należności lub zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych.   

  Dowodami księgowymi dokonuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań.

13.  Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowości każdy dowód  księgowy spełnia swoją funkcję, jeżeli jest prawidłowo wystawiony czyli powinien zawierać co najmniej:

- określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikującego,

- określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe, określona także w jednostkach naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartości tej operacji jeżeli operacja jest mierzalna w jednostkach naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczególnienie stawek i wysokości podatków i usług),

- datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą –także datę sporządzenia dowodu.

- dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polska wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
- w jednostce nie stosuje się jednolitych wzorów druków i formularzy, muszą one jedynie zawierać dane zgodne ze schematem oraz odpowiadać wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujące, noty księgowe.
14.  W jednostce obowiązują następujące dowody księgowe:
- bankowe dowody wpłat i wypłat-wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,
- polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycje dłużnika obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego,

-wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych – otrzymane  z banku wyciągi rachunków bankowych (oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik księgowości Urzędu Gminy,
         - lokata terminowa –zakładana jest przez osoby upoważnione na podstawie   

            umowy -zawartej z bankiem po przetargu na obsługę bankową
          - dowód wpłaty (kasa przyjmie –KP),
          - dowód wypłaty (kasa wypłaci –KW),

          -  raport kasowy,

          - wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,
          - czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),

          - bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

          - kwitariusze przychodowe K 103,

          - delegacje służbowe,
          - listy płac,
          - polecenie księgowania – PK -oryginał

          - dokumenty księgowe służące ewidencji majątku trwałego (np. przyjęcie środka    

            trwałego do użytkowania -symbol   OT, protokół zdawczo-odbiorczy –symbol PT, 

            polecenie księgowania - symbol PK )

          - nota księgowa (zewnętrzna – kopia, wewnętrzna –oryginał)

          - faktury i rachunki uproszczone oraz pokwitowania
   15.  Dokumentami, które służą w jednostce sporządzaniu list płac są:

          - umowy o pracę

          - wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagród,

          - umowa –zlecenia,
          -zestawienie o wysokości pobranych podatków do wynagrodzenia prowizyjnego

          - listy obecności radnych („Zbiorcza lista obecności za poszczególne m-ce do 
            sporządzania diet radnych),

          - listy obecności sołtysów, członków Komisji –wypłacanych na podstawie  

            stosownych uchwał Rady Gminy

         - oświadczenie na pobór zaliczek na podatek dochodowy,

         - zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy,

         - zastępcza asygnata zasiłkowa

         - inne stosowne polecenia wprowadzone Zarządzeniem Wójta Gminy
    16.  Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności,  

            rzetelności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych    

            odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony po względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.   Prawidłowo sporządzone dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym stanowią podstawę do wypłaty środków finansowych. Przed ich ostateczna realizacją, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną podlegają zatwierdzeniu przez : Wójta Gminy lub jego Zastępcę.
17. Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i systematycznym, a mianowicie:

· operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze,

· środki trwałe oraz zapasy materiałów objęte są, w kolejności dni przychodów i rozchodów, ewidencją ilościowo – wartościową lub powiązaną z właściwym kontem syntetycznym ewidencją ilościową,

· stan, przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach ujmuje się bieżąco w raporcie kasowym za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego,

· wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków nadzwyczajnych oraz innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w odpowiednich przekrojach.

18. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci zapisu, każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym i zostało udokumentowane zewnętrznymi obcymi dowodami źródłowymi do dnia sporządzenia miesięcznego lub rocznego sprawozdania.                                                                                                
19. Jednostka jest zobowiązana stosować zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno  

           przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy.

20. Rachunkowość jednostki obejmuje:

· przyjęte zasady (politykę) rachunkowości,
· prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,
· okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,
· wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
· sporządzanie sprawozdań finansowych,
· gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,
· poddanie badaniu i ogłoszenie sprawozdań finansowych w przypadkach przewidzianych ustawą.

21. Jednostka może w ramach przyjętych zasad (polityki) rachunkowości stosować uproszczenia, jeżeli nie wywiera to istotnie ujemnego wpływu na wynik finansowy. 

22. Przyjęte zasady (politykę) rachunkowości należy stosować w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywania odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych.

23. Przy stosowaniu przyjętych zasad (polityki) rachunkowości przyjmuje się założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie.

24. Dokonując wyboru rozwiązań dopuszczonych ustawą i dostosowując je do potrzeb jednostki, należy zapewnić wyodrębnienie w rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostrożności, o której mowa w art. 7 ustawy o rachunkowości.

25. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka może, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez względu na datę podjęcia decyzji, zmienić dotychczas stosowane rozwiązania na inne, przewidziane ustawą. Zmiana dotychczas stosowanych rozwiązań wymaga również określenia w informacji dodatkowej wpływu tych zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jeżeli zostały one sporządzone za okres, w którym powyższe rozwiązania uległy zmianie. W przypadku takim należy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w którym zmiany te nastąpiły, podać przyczyny tych zmian, określić liczbowo ich wpływ na wynik finansowy oraz zapewnić porównywalność danych sprawozdania finansowego dotyczących roku poprzedzającego rok obrotowy, w którym dokonano zmian.

26. Do zakładowego planu kont należy wprowadzać zmiany wynikające ze zmian w zasadach wykonywania budżetu, gospodarki finansowej i sprawozdawczości.

27. Zagadnienia nie uregulowane w niniejszej instrukcji podlegają przepisom ogólnie obowiązującym, w tym przepisom o rachunkowości.

28.    Pracownicy Urzędu Gminy  w Starczy z racji powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień.
II. POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE
1. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy Starcza w Starczy ul. Gminna 4, w języku polskim i w walucie polskiej przy zastosowaniu technik ręcznych i komputerowych.
2. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego skład wchodzą okresy sprawozdawcze – miesiąc, kwartał, półrocze, na koniec których dokonuje się sumowania obrotów w dzienniku i na kontach księgi głównej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotów, a także sumowaniu obrotów i ustalenia sald na kontach ksiąg pomocniczych w celu uzgodnienia zapisów na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

3. Datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego jest data udzielenia absolutorium Wójtowi Gminy.

4. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe, które obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

· dziennik,
· księgę główną,
· księgi pomocnicze,

· zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
· wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

5. Wykaz kont księgi głównej w zakresie kont budżetu Gminy Starcza zawiera załącznik nr 1. Wykaz kont księgi głównej w zakresie kont Urzędu Gminy Starcza oraz funkcjonowania funduszy celowych zawiera załącznik nr 2. Jednostka przyjmuje zasady klasyfikacji zdarzeń zgodnie z zasadami funkcjonowania kont zawartymi w załączniku nr 

Ponadto w urządzeniach księgowych ujmuje się:

· wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatność dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków także zaangażowanie,
· faktury i rachunki księguje się w miesiącu , którego dotyczą, pod datą jego wpływu

· Dokumenty , które wpłyną w terminie do 5-go, a dotyczą miesiąca poprzedniego, księgowane są z datą ostatniego dnia tego miesiąca.

· Dokumenty , które wpłyną w nowym roku budżetowym (w miesiącu styczniu), a dotyczą starego roku budżetowego należy zaksięgować je w miesiącu grudniu ( w poprzednim roku budżetowym-pod warunkiem wpłynięcia do Urzędu do dnia sporządzenia bilansu)
· odsetki od nieterminowych płatności nalicza i ewidencjonuje się w dniu zapłaty lub nie później niż na koniec kwartału,

· zadłużenie wycenia się według wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty z tytułu oprocentowania,

· wartości materiałów i towarów w dniu zakupu będą księgowane w koszty zużycia, 

· przewiduje się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciągu dnia,

· przewiduje się stosowanie dowodu zastępczego w przypadku braku możliwości uzyskania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego w postaci dokumentu poświadczającego przyjęcie dostawy lub wykonanie usługi wystawionego przez uprawnioną osobę, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika właściwej placówki oraz akceptowanego przez dyrektora placówki.
6.Ewidencja na kontach pozabilansowych pełni funkcję informacyjno – kontrolną. Zdarzenia rejestrowane na tych kontach nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach tych stosuje się zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
7.W wyniku finansowym będą ujmowane:
· zmniejszenia wartości użytkowej składników aktywów w tym również dokonywane w postaci odpisów amortyzacji lub umorzenia,

· wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

· wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.
8.Podstawą dokonywania zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe  

           zwane dowodami źródłowymi, które można podzielić na:

· zewnętrzne, w tym:

· obce otrzymane od kontrahentów,

· własne przekazywane kontrahentom,

· wewnętrzne.
9.Zapis księgowy w księgach powinien zawierać co najmniej:

· datę dokonania operacji gospodarczej,

· określenie rodzaju i numeru dowodu oraz jego datę,

· zwięzły opis operacji,

· kwotę i datę zapisu,

· oznaczenie kont, których dotyczy.
10,Stwierdzone błędy w zapisach księgowych prowadzonych na kontach pomocniczych w systemie ręcznym, poprawia się poprzez skreślenie treści i wpisanie nowej z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, umieszczenie parafki lub podpisu osoby dokonującej  korekty.  Korygowanie zapisów w sposób opisany nie może nastąpić po zamknięciu miesiąca, ponieważ wtedy korygowanie zapisów jest możliwe tylko na podstawie dowodu wewnętrznego zawierającego korekty błędnych zapisów. Podobnie, tzn. poprzez wystawienie dowodu korygującego, prostujemy błędy w dowodach źródłowych własnych, tj. poprzez wystawienie nowego dowodu. Za niedopuszczalne uznaje się dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek, jak również poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
11.W jednostce prowadzi się księgi rachunkowe przy użyciu komputera oraz metodą ręczną. 

11a ) Metodą komputerową prowadzona jest: 

· księgowość budżetowa przy użyciu  Programu  finansowo – księgowego  „YUMA FK 2002 ”. Przedsiębiorstwa Informatycznego YUMA z siedzibą we Wrocławiu, zawierający podsystemy „Środki trwałe”,

     Jednostka prowadzi księgi rachunkowe, które obejmują zbiory zapisów księgowych,    

     obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

· dziennik,

· księgę główną,

· zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej.

·  wykaz składników aktywów i pasywów (ewidencja środków trwałych, inwentarz).
· system płacowy YUMA FK 2002 – Przedsiębiorstwa Informatycznego YUMA z siedzibą we Wrocławiu, Program służy do prowadzenia ewidencji, naliczania oraz wydruku płac osób zatrudnionych przez Urząd Gminy (wynagrodzenie za pracę, umowy-zlecenia itp.) Z programu „YUMA – płace” generowane są dokumenty ZUS ( np.: RCA, RZA, ZUA, ZWUA) a następnie importowane do Programu „Płatnik”. 

· rozliczanie składek z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych przy użyciu Programu       „Płatnik”. Program służy do przekazywania drogą elektroniczną dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych ubezpieczeniowych do ZUS. Przekaz danych jest dodatkowo  zabezpieczony przy użyciu „Bezpiecznego podpisu elektronicznego”
· „Program „Takser” Wymiarowania i Księgowania Podatków firmy „Atom Softek”

Wróblewski  Krzysztof z siedzibą w Częstochowie Program pozwala prowadzić: ewidencję majątków, posiadłości i właścicieli, Przy użyciu programu dokonuje się wymiaru podatku rolnego, leśnego  i od nieruchomości  osób fizycznych i osób prawnych, który jest zakończony decyzją podatkową. W przypadku zmian, które zachodzą w ewidencji gruntów dokonuje się stosownych zmian w wymiarze podatku osób fizycznych, a w przypadku osób prawnych - na podstawie zmian w złożonych deklaracjach podatkowych. Przy użyciu tego programu  prowadzi się ewidencję ulg przedmiotowych i podmiotowych, odroczeń oraz umorzeń. Sporządza się również:

-decyzje przypisów i odpisów,
- generuje się upomnienia i tytuły wykonawcze.

· Program „Bestia” – System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu

Terytorialnego, który jest przeznaczony do sporządzania sprawozdań kwartalnych, półrocznych i rocznych oraz bilansów. 
Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych , wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności , komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu [programu] na podstawie informacji zawartych już w księgach , przy zapewnieniu , że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki :

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

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

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

4. dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione , w sposób zapewniający ich niezmienność , przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych . 
Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zachować następujące warunki:
- dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów elektronicznych - w tym drugim przypadku muszą być zabezpieczone przed zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą, i być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia;

· zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub komputerowych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji księgowej uzyskują one trwale czytelną postać odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu;

· zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem że możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawności i kompletności;

· zapewniona jest możliwość wydruku, w postaci czytelnej dla użytkownika, treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów pomocniczych.

Na koniec każdego miesiąca, na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się zestawienie obrotów i sald zawierające:

· symbole lub nazwy kont,

· salda kont na dzień otwarcie ksiąg rachunkowych, obroty za miesiąc i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiąca,

· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za miesiąc i narastająco od początku roku oraz sald na koniec miesiąca.
Wydruk zestawienia obrotów i sald inwentaryzowanej grupy składników sporządza się również na dzień inwentaryzacji.
Narastające obroty od początku roku z tego zestawienia powinny być zgodne z narastającymi obrotami dziennika. 

Zestawienia wszystkich kont pomocniczych sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.
11b)   Metodą ręczną prowadzona jest:
· ewidencja i wymiar podatku od środków transportowych.  Sporządza się: 

    -  decyzje określające dla podatników,

    -  prowadzi  dziennik należności przypisanych i nieprzypisanych , 

    -  kartę kontową zaległości podatnika, 

    -  kartotekę pojazdu podatnika, 

    -  upomnienia i tytuły wykonawcze.
· ewidencja pozostałych środków trwałych w użytkowaniu (ewidencja wartościowa i  

ilościowa)

· umorzenie środków trwałych - zestawienia wg wartości środków trwałych brutto, ich  zwiększenia i zmniejszenia, umorzenie za dany rok, wartość środka trwałego netto po    umorzeniach
· kartoteki wynagrodzeń na podstawie których sporządzane są roczne informacje podatkowe. Informacje sporządza się w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla osób zatrudnionych oraz właściwych urzędów skarbowych  (1 egzemplarz pozostaje w aktach Urzędu Gminy) . Na podstawie tych kartotek sporządza się druk RP 7 –dla celów  emerytalno- rentowych)

· ewidencja odbiorców wody i dostawców ścieków osób fizycznych i prawnych.

Do ewidencji  służy rejestr odbiorców wody i dostawców ścieków do gminnej oczyszczalni ścieków. Prowadzony jest: „Dziennik obrotów”, karta kontowa dla poszczególnych miejscowości. Rozliczenie następuje na podstawie dokumentów „Dowód wpłaty”. Rejestr prowadzi inkasent, który dokonuje spisu i odczytów liczników oraz wystawia dokument „Kasa Przyjmie” i inkasuje opłaty. Po dokonaniu rozliczenia, inkasent sporządza dokument wewnętrzny w celu dokonania przypisu należności z tytułu zebranych opłat za wodę i zebranych opłat  za ścieki. Następnie wystawiona jest faktura „zbiorcza” dla poszczególnych miejscowości. Natomiast dla tych, którzy dokonują płatności indywidualnie (przelewem lub gotówką w kasie urzędu w terminie późniejszym)  wystawiane są faktury indywidualne. Księgowość budżetowa prowadzi      „ Karty kontowe” metodą przebitkową dla poszczególnych miejscowości z podziałem na opłaty za wodę i opłaty za ścieki.
· ewidencja  i rozliczanie podatku VAT,
  W tym celu prowadzone są  Rejestry „zakupu” i „sprzedaży”. Rejestry wypełniane są   miesięcznie ( metodą ręczną) w sposób zapewniający dane niezbędne do prawidłowego sporządzenia deklaracji podatkowej VAT 7. Stanowią uszczegółowienie i uzupełnienie zapisów związanych z podatkiem VAT na kontach Księgi głównej (prowadzonej metodą komputerową). Rejestr umożliwia identyfikację dostawców i odbiorców oraz podstawę opodatkowania, stawkę podatku i kwotę podatku VAT.
· ewidencja najemców i dzierżawców mienia komunalnego (lokali, nieruchomości rolnych) .Podstawowa ewidencja prowadzona jest  metodą komputerową w programie finansowym – księgowym. Natomiast księgi pomocnicze (do konta dochodowego           -  901 ) prowadzone są metodą ręczną na kartotekach analitycznych , tj. indywidualnych – dla poszczególnych płatników.
· ewidencja kaucji i wadiów.  W tym celu prowadzona jest księga pomocnicza dziennik (który pozwala ustalić stan środków pieniężnych na wyodrębnionym do tego celu rachunku bankowym. Prowadzone są karty analityczne, które pozwalają ustalić indywidualne zabezpieczania gwarancyjne wykonanych robót (usług) uiszczone przez poszczególnych Wykonawców  Ponadto prowadzony jest Rejestr zabezpieczeń gwarancyjnych, dla tych Wykonawców, którzy  wnieśli zabezpieczenie należytego wykonania robót w innej podstacji niż gotówka ( np.; Ubezpieczeniowa gwarancja usunięcia wad i usterek, Gwarancja ubezpieczeniowa należytego wykonania umowy)
· ewidencja opłat ( opłata adiacencka, opłata za zezwolenie na sprzedaż alkoholu) Podstawowa ewidencja prowadzona jest  metodą komputerową w programie finansowym – księgowym. Natomiast księgi pomocnicze (do konta dochodowego - 901 ) prowadzone są metodą ręczną na kartotekach analitycznych , tj. indywidualnych – dla poszczególnych płatników.
· Gminny Fundusz Świadczeń socjalnych- prowadzony jest dla potrzeb ewidencji wydatków socjalnych  pracowników jednostki budżetowej – Urzędu Gminy w Starczy i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej. Działalność operacyjna prowadzona jest  na wyodrębnionym rachunku bankowym przy zastosowaniu  Księgi pomocniczej (Dziennik – Księga Główna), oraz kart analitycznych. Ewidencja pozwala ustalić stan środków na rachunku bankowym, rodzaj dokonanych wydatków (świadczeń socjalnych).
· Księga druków d ścisłego zarachowania. W Księdze  muszą być nadane kolejne numery, przy czym nie mogą występować luki w numeracji, a każdy numer musi być niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie może być nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru można stosować inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
12. W jednostce stosuje się zasady ewidencji i rozliczania kosztów w ten sposób, że koszty ponoszone ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 - „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”. Do konta syntetycznego kosztów prowadzi się ewidencję analityczną według działów i rozdziałów a także rodzajów paragrafów klasyfikacji budżetowej wynikających z pozycji planu finansowego. Za miejsce powstawania kosztów uznaje się odpowiedni rozdział klasyfikacji budżetowej. Koszty ponoszone w ciągu roku obrotowego ujmuje się bez rozliczania w czasie.
13.Uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na konto wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków w tym roku budżetowym.
14.Uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych są przyjmowane na konto dochodów i podlegają odprowadzeniu na dochody.
15.W odniesieniu do środków finansowych pochodzących od dysponentów wyższego stopnia, klasyfikowanie środków do dochodów lub zwrotu wydatków, należy się kierować ustaleniami dysponenta części budżetowej.

16.W celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków budżetowych są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na rachunkach bieżących dochodów i wydatków budżetowych jednostki budżetowej.
17.Do przychodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.
18.Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz tych jednostek.
18.Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, z zastrzeżeniem ust. 25-28.
19.Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych.
20.Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze.
21.Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek.
22.Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy. 
23.Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.
24.Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.
25.Nie tworzy się rezerw na należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych oraz środków funduszy specjalnego przeznaczenia.
26.Sprawozdania, które jednostka jest zobowiązana sporządzać, dokonywane są na podstawie prowadzonych ksiąg rachunkowych. Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

● Sprawozdanie Rb  –  28S z wykonania planu wydatków budżetowych

● Sprawozdanie Rb  –  27S z wykonania planu dochodów budżetowych

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

● Sprawozdanie Rb  –  N o stanie należności

● Sprawozdanie Rb  –  Z o stanie zobowiązań

● Sprawozdanie Rb  –  27 ZZ z planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu                           

    administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jej ustawami

● Sprawozdanie Rb – 50 o wydatkach związanych z wykonaniem zadań z zakresu administracji  

    rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami.

·  Sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowiązań oraz należności skarbu państwa z tytułu    

 wykonywania przez jst zadań zleconych.

Za rok składa się:

● Sprawozdanie Rb – 28S

● Sprawozdanie Rb – 27S

● Sprawozdanie Rb – 50

● Sprawozdanie Rb – 27ZZ

● Sprawozdanie Rb  –  N

● Sprawozdanie Rb  –  Z

·  Sprawozdanie Rb - ZN

● Rozliczenie dotacji przeznaczonych z budżetu Wojewody Śląskiego

● Rozliczenie dochodów z realizacji zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych, zwroty dotacji
27. Jednostka kontynuująca działalność sporządza sprawozdanie finansowe, zwane dalej bilansem, na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), to jest na dzień 31 grudnia. Bilans sporządza się według wzorów określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2006 roku nr 142 poz. 1020 z późn. zmianami):

1)
w załączniku nr 4 do rozporządzenia - bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego – Gminy ;


2)
w załączniku nr 5 do rozporządzenia - bilans jednostki budżetowej – Urzędu Gminy;
          Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 :Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole kont 4, tj. według rodzajów kosztów jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.

3)
w załączniku nr 7 do rozporządzenia - skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego.
28.Rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) sporządza się według wzoru określonego w załączniku nr 8 do rozporządzenia. 
29.Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporządza się według wzoru określonego w załączniku nr 9 do rozporządzenia.
30.Sprawozdanie finansowe sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się księgi rachunkowe.
31.Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówki kontynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
32.W celu sporządzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu terytorialnego stosuje się odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości przy założeniu, iż jednostką dominującą jest jednostka samorządu terytorialnego.
Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego [ rok kalendarzowy ] należy wprowadzić w postaci zapisu , każde zdarzenie , które nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym .
III. KSIĘGOWOŚĆ BUDŻETOWA
1.)  Dowody księgowe
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej , zwane dalej „ dowodami źródłowymi „  : 

1. zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów 

2. zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom

3. wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki 

Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe :

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

2. korygujące poprzednie zapisy 

3. zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego

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

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych , kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych , sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji . Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych , których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych , wprowadzane automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności , komputerowych nośników danych lub tworzone według algorytmu [programu] na podstawie informacji zawartych już w księgach , przy zapewnieniu , że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki :

5. uzyskają one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych 

6. możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie 

7. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów 

8. dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione , w sposób zapewniający ich niezmienność , przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych . 
 I. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej : 

1. określenie rodzaju dowodu i jego numeru ewidencyjnego 

2. określenie stron [ nazwy , adresy ] dokonujących operacji gospodarczej 

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

4. datę dokonania operacji , a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu 

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby , której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów 

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych [dekretacja] , podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

7. Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych , o których mowa w pkt. 1 , 5 i 6 , jeżeli wynikają one z techniki dokumentowania zapisów księgowych .

II. Wartość może być w dowodzie pominięta , jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem .

III. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej .

Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie , chyba że  system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie  walut obcych na walutę polską , a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk .

IV. Jeżeli dowód nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika aktywów , 

     przeniesienia prawa własności lub użytkowania wieczystego gruntu albo nie jest 

     dowodem zastępczym , podpisy osób , o których mowa w pkt. I ust.5 , mogą być 

     zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych osób . Podpisy na dokumentach 

     ubezpieczenia i emitowanych papierach wartościowych mogą być odtworzone 

     mechanicznie . 

V. Na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne 

     przetłumaczenie na język polski treści wskazanych przez nich dowodów ,  

     sporządzonych w języku obcym .

VI. Dowody księgowe powinny być rzetelne , to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem 

     operacji gospodarczej , którą dokumentują , kompletne , zawierające co najmniej  

     dane określone w pkt. I , oraz wolne od błędów rachunkowych . Niedopuszczalne jest 

     dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek .

     Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować 

     jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego 

     sprostowanie , wraz ze stosownym uzasadnieniem , chyba że inne przepisy stanowią 

     inaczej .

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

VII. Zapisów  w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały , bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany . Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy stosować właściwe procedury i środki  chroniące przed zniszczeniem , modyfikacją lub ukryciem zapisu .

 VIII. Zapis księgowy powinien zawierać co najmniej : 
1. datę dokonania operacji gospodarczej

2. określenie rodzaju i numeru identyfikującego dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę , jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji

3. zrozumiały tekst , skrót lub kod opisu operacji , z tym że należy posiadać pisemne objaśnienia treści skrótów lub kodów 

4. kwotę i datę zapisu 

5. oznaczenie kont których dotyczy .

IX. Zapisów dotyczących operacji wyrażonych w walutach obcych dokonuje się w sposób umożliwiający ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej .

X.  Zapisy w dzienniku i na kontach księgi głównej powinny być powiązane ze sobą w sposób umożliwiający ich sprawdzenie , w sposób zapewniający ich trwałość , przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych .

XI. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone rzetelnie , bezbłędnie , sprawdzalnie i bieżąco.

XII. Księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne , jeżeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty . 

Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bezbłędnie , jeżeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe , zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosowanych procedur obliczeniowych.

Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne , jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów , stanów [sald] oraz działania stosownych procedur obliczeniowych , a w szczególności :

-udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych 

-zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie według kryteriów 

klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie obowiązujących jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań , w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych

-w przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapewniona jest  kontrola kompletności zbiorów systemu rachunkowości oraz parametrów przetwarzania danych 

-zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających , bez względu na stosowaną technikę , na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych w księgach rachunkowych . 

XIII. Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone  na bieżąco , jeżeli :

-pochodzące z nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie obowiązujących   

  jednostkę sprawozdań finansowych i innych sprawozdań , w tym deklaracji   

  podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych 

-zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane przynajmniej za 

  poszczególne okresy sprawozdawcze , nie rzadziej niż na koniec miesiąca , a za rok   

  obrotowy nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym 

- ujęcie wpłat i wypłat gotówką , czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego   

  następuje w tym samym dniu , w którym zostały dokonane .

XIV. Stwierdzone błędy w zapisach poprawia się : 

-przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej , z zachowaniem czytelności błędnego zapisu , oraz podpisanie poprawki ; poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca lub roku 

-przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów , dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi .

2.) Dowody wewnętrzne
Dowodem wewnętrznym może być :
1.Zestawienie dowodów księgowych  przygotowane do zaksięgowania zapisem zbiorczym  dokumentów które powinno:

· zawierać określenie jednostki wystawiającej , datę lub okres którego dotyczą objęte nim dowody, kwot do księgowania oraz podpis osoby sporządzającej

· obejmować dowody dotyczące operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie gospodarczym lub w jego części 

· zapewnić sprawdzalne powiązanie zawartych w nim kwot z dowodami na podstawie których zostało sporządzone .

2.Polecenie księgowania , które sporządza się :

· w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej [ na przykład : wystornowanie błędnego zapisu , przeniesienia rozliczonych kosztów , otwarcia ksiąg, naliczanie płac, potrąceń, składek ZUS , Fundusz Pracy.. itp.]

· w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowości 

1. Notatka służbowa, sporządzona na okoliczność przeprowadzonych rozmów, osobistych ustaleń, uzgodnień telefonicznych, oględzin itp.

3.) Dokumenty zakupu - Dokumentami zakupu dostaw , robót i usług oraz rozliczeń z dostawcami są :
1. Dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w postaci :

-protokołu postępowania – przy zamówieniach o większej wartości ,

-dokumentacji podstawowych czynności – w pozostałych przypadkach , która stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postępowania dostawcą lub wykonawcą . 
-postanowienia umowy muszą być zgodne ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia , wynikać z wybranej oferty i podlegają zmianie tylko w zakresie przewidzianym umową i na zasadach przewidzianych w ustawie o zamówieniach publicznych .

2. Oryginał faktury VAT [ rachunku ] dostawcy lub wykonawcy . Faktura VAT winna obejmować co najmniej :

-imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy

-numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy

-dzień , miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako  FAKTURA  VAT

-nazwę towaru lub usługi 

-jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów lub rodzaj wykonanych usług 

-cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwot podatku [cenę jednostkową netto ]

-wartość sprzedanych towarów lub wykonanych usług bez kwoty podatku [wartość sprzedaży netto ]

-stawki podatku [ przy stawkach innych niż 22 % należy podać symbol SWW – PKWiU,  ]

-sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonanych usług z podziałem na poszczególne stawki podatkowe i zwolnionych z podatku

-kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów , usług z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatkowych 

-kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem , wyrażoną cyframi i słownie 

Faktura winna również zawierać termin zapłaty , nazwę banku i numer rachunku bankowego wystawcy .

Faktury przekazywane są odpowiednim komórkom  organizacyjnym  celem sprawdzenia pod względem merytorycznym , formalnym i rachunkowym , a następnie zatwierdzane do wypłaty przez upoważnione osoby .

Błędy zawarte w fakturze VAT, sprostowania faktur dokonuje się poprzez wystawienie faktury korygującej .W przypadku błędów zawartych w fakturze a nie dotyczących ilości i wartości , stawki podatkowej  - w celu korekty błędów wystawia się noty korygujące .

3.  Dowodami uregulowania zobowiązania są np.:

-wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków  załączone do wyciągów bankowych kopie przelewów bankowych 

-dowody kasowe 

-rozliczenia pracowników z sum pobranych zaliczek na zakup , z dołączonym dowodami dokonanych wydatków.

4.) Dowody  bankowe .

1. Bankowe dowody wpłaty i wypłaty wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy  ujmowane w raporcie kasowym

2. Czeki gotówkowe stanowią dyspozycję wypłaty czeku [ dłużnika ]udzieloną bankowi do obciążenia jego rachunku kwotą na którą czek został wystawiony oraz wypłaty tej kwoty:
- okazicielowi czeku [ czek na okaziciela]

      - osobie wskazanej na czeku [ czek imienny].

Czek wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upoważnione . Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować jego odbiór w grzbiecie książeczki czekowej lub w rejestrze -Zestawieniu druków  ścisłego zarachowania (Czeki)  . 

3. Czeki rozrachunkowe stanowią dyspozycję wystawcy czeku udzieloną bankowi do obciążenia jego rachunku kwotą , na którą czek został wystawiony oraz uznania tą kwotą rachunku posiadacza czeku . Na wniosek wystawcy czeku bank może potwierdzić czek rozrachunkowy , rezerwując jednocześnie na jego rachunku odpowiednie fundusze na pokrycie czeku . Czeki wystawia i podpisuje osoba upoważniona , odbiór czeku powinien być pokwitowany w grzbiecie książeczki przez upoważnionego przedstawiciela jednostki otrzymującej czek .

4. Polecenie przelewu stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego 

rachunku określoną kwotą i uznania tą kwotą rachunku wierzyciela . Bank wykonuje tę dyspozycję w sposób określony w umowie rachunku bankowego . Polecenie przelewu powinno być wystawione na podstawie oryginału dokumentu podlegającego zapłacie , w odpowiedniej ilości egzemplarzy i po podpisaniu przez upoważnione osoby , składane do banku . 

5. Na warunkach określonych w umowach strony mogą stosować w rozliczeniach 

bezgotówkowych także okresowe rozliczenia saldami .

6. Wyciągi z rachunków bankowych powinny być sprawdzone przez pracownika komórki  finansowo – księgowej z załączonymi dokumentami , a niezgodności wyjaśnione z bankiem . 

5.) Dowody kasowe .

1. Dowód wpłaty [ kasa przyjmie ]

2. Dowód wypłaty [ kasa wypłaci ]

3. Raport kasowy

4. Wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki 

5. Rozliczenie wyjazdu służbowego 
6. Czek gotówkowy
7. Bankowy dowód wpłaty
8. Kwitariusze przychodowe K 103  
2.) Bieżąca kontrola dowodów księgowych w Urzędzie Gminy w Starczy

Dowody księgowe  w Urzędzie Gminy w Starczy podlegają kontroli bieżącej, która zawiera wskazanie miejsca księgowania dowodu w urządzeniach księgowych poprzez umieszczenie dekretacji dowodu wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 
Ujęcie dowodu w księgach rachunkowych poprzez dekretację poprzedza :

a.   jego kontrolę pod względem merytorycznym , dokonywaną przez odpowiedzialnych 

      pracowników  [zgodnie z wykazem stanowiącym załącznik nr. 1 ] 
      Kontrola merytoryczna dokumentu polega na stwierdzeniu : 

· faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilości i wartości wyrażonej w dokumencie

· legalności i rzetelności operacji 

· celowości i zgodności z umową , zamówieniem , zleceniem 

· a także na stwierdzeniu , że dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki

b.  kontrola dokumentu pod względem zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych w  zakresie dowodów dotyczących robót , dostaw i usług . Kontrola ta dokonywana jest przez pracowników dokonujących zamówienia / zakupu. 
             Pracownik dokonujący kontroli merytorycznej przedłożonych  dowodów księgowych swoim podpisem zatwierdza dokument do zapłaty, uznając tym samym, zakup za celowy z punktu widzenia gospodarczego oraz czy odpowiadają  rzeczywistości. Na okoliczność dokonania kontroli dokumentów księgowych pracownik umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: „Sprawdzono pod względem merytorycznym” Pod pieczęcią umieszcza datę dokonania kontroli oraz podpis.

c . kontrola dokumentu pod względem formalno-rachunkowym , która polega na ustaleniu ,   że dokumenty wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy , zawierają wszystkie  elementy prawidłowego dowodu oraz, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów   arytmetycznych.

 Pracownik dokonujący kontroli formalnej i rachunkowej na dowodach księgowych podaje źródło finansowania zgodnie z planem wydatków finansowych , tzn. dział, rozdział, paragraf. Na okoliczność dokonania kontroli pracownik umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą:    „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” oraz uwidacznia tę czynność za pomocą daty i podpisu. W razie stwierdzenia nieprawidłowości w przedłożonych dokumentach, zwraca je właściwemu rzeczowo pracownikowi celem usunięcia nieprawidłowości lub zażądania od kontrahenta faktury korygującej. Polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i posiada takie dane jak:

  -   określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

  -   wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej- nazwa,  

      adres,

  -   datę wystawienia dokumentu, datę lub czas wykonanej operacji gospodarczej

  -   określenie podmiotu operacji oraz wartości i ilości

  -   podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie 

a. zatwierdzenie dowodu księgowego do wypłaty .
Prawidłowo sporządzone dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – księgowym stanowią podstawę do wypłaty środków finansowych. Przed ich ostateczna realizacją, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną podlegają zatwierdzeniu przez : Wójta Gminy lub jego Zastępcę.
   W celu udokumentowania przeprowadzonej kontroli stosuje się pieczęcie następującej treści :  
IV.  DOKUMENTACJA  KSIĘGOWA
Do dokumentacji księgowej  zalicza się w szczególności:

- polecenie księgowania,

- noty księgowe zewnętrzne (w tym; noty odsetkowe, noty obciążeniowe),

- noty obciążeniowe za niedobory i szkody,

- upomnienia (niepłatne) przypominające o zaleganiu w uiszczeniu zapłaty na rzecz    

  gminy

- wezwanie do zapłaty przed skierowaniem sprawy do sądu.
- polecenie przelewu

-POLECENIE KSIĘGOWANIA

Polecenie księgowania stanowi podstawę zapisów w księgach rachunkowych sum zbiorczych, wynikających ze  zestawień lub rejestrów oraz rozliczeń wewnętrznych bądź też mylnych zapisów.

Polecenia księgowania sporządzane są na bieżąco przez pracownika księgowości w jednym egzemplarzu. 

-NOTA KSIĘGOWA – ZEWNĘTRZNA 
Zadaniem noty księgowej jest wstępne sprostowanie błędów wynikają​cych z dokumentów uprzednio już przyjętych przez jednostkę gospodarczą - w celu otrzymania faktury VAT korygującej.

Notę wystawia komórka księgowości w dwóch egzemplarzach, którą po​twierdza pod względem formalnym i rachunkowym główny księgowy oraz zatwierdza kierownik jednostki gospodarczej. 

W nocie podaje się właści​wy dokument, którego nota dotyczy.

Oryginał noty księgowej przesyła się listem poleconym do kontrahenta, którego operacja dotyczy; natomiast kopia stanowi podstawę do dokonania zapisów w ewidencji księgowej i podlega przechowywaniu w aktach księ​gowości. Noty numeruje się narastająco w danym roku kalendarzowym lub tylko dokonuje się rejestracji pozaksięgowej.
-NOTA OBCIĄŻENIOWA ZA NIEDOBORY I SZKODY

Służy do udokumentowania obciążenia pracownika za niedobory i szkody.

Noty obciążeniowe sporządzane są przez pracownika działu księgowości w dwóch egzemplarzach, 

w oparciu o dane księgowe lub protokoły za​twierdzone przez kierownika jednostki gospodarczej. 

Oryginał noty prze​kazywany jest za pokwitowaniem pracownikowi obciążonemu za niedo​bór, kopia 

natomiast stanowi podstawę do dokonania zapisów w ewidencji księgowej i jest przechowywana w aktach księgowych. Noty te są podpisywane przez sporządzającego, głównego księgowego i kierownika jed​nostki
- UPOMNIENIE DO UREGULOWANIA ZOBOWIĄZAŃ 

Służy do wezwania - uregulowania należnych jednostce gospodarczej  należności.

Upomnienie jest  przypomnieniem o zaleganiu na rzecz gminy należności pieniężnych.

Upomnienie sporządza w dwóch egzemplarzach na polecenie kierownika działu.

W upomnieniu podaje się należność oraz ustala odsetki za zwłokę w jej uregulowaniu, powołując się na uprzednio wystawione dokumenty i termi​ny. Upomnienie podpisują:

- Skarbnik gminy (lub upoważniony pracownik księgowości)  potwierdzając zgodność formalną i rachunkową oraz merytoryczną,

- Kierownik jednostki gospodarczej, zatwierdzając formę ponaglenia do zapłaty należności oraz wysokość naliczonych odsetek za zwłokę.

Oryginał upomnienia wysyłany jest  do odbiorcy (kontra​henta), natomiast kopia pozostaje w dokumentacji danej jednostki i  stanowi podstawę odpowiednich zapisów księgowych.

Niemniej jednak wskazane jest, aby pierwszy Monit - upomnienie , poprzedzić rozmową telefoniczną z dłużnikiem w celu ustalenia przyczyn opóźnienia w zapłacie,  lub dokonać przypomnienia stosownym WEZWANIEM DO ZAPŁATY. 
Ostatecznie ( w przypadku dalszego zalegania z wpłatą) dłużnik otrzymuje upomnienie przed skierowaniem  go do Komornika Sądowego. 
-WEZWANIE DO UREGULOWANIA ODSETEK ZA ZWŁOKĘ
Służy do wezwania - uregulowania należnych jednostce gospodarczej od​setek za zwłokę w regulowaniu jej należności.

Wezwanie sporządza w dwóch egzemplarzach na polecenie kierownika działu lub głównego księgowego odpowiedni pracownik - księgowy. W wezwaniu podaje się należność oraz ustala odsetki za zwłokę w jej uregulowaniu, powołując się na uprzednio wystawione dokumenty i termi​ny. Wezwanie podpisują:

- Skarbnik gminy (lub upoważniony pracownik księgowości)  główny księgowy, potwierdzając zgodność formalną i rachunkową oraz merytoryczną,

- Kierownik jednostki gospodarczej, zatwierdzając formę ponaglenia do zapłaty należności oraz wysokość naliczonych odsetek za zwłokę.

Oryginał wezwania wysyłany jest listem poleconym do odbiorcy (kontra​henta), natomiast kopia pozostaje w księgowości oraz stanowi podstawę odpowiednich zapisów księgowych

-WEZWANIE DO ZAPŁATY  PRZED SKIEROWANIEM SPRAWY DO SĄDU

Służy do udokumentowania wezwania dłużnika do zapłaty nie uregulowa​nej należności.

Wezwanie wystawiane jest w dwóch egzemplarzach przez księgowego w przypadku nie uregulowania należności w ciągu 14 dni od daty otrzyma​nia dostawy lub wykonania usługi oraz po upływie terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu dobrowolnym.

Dokument jest ostatecznym wezwaniem przed arbitrażowym, przed skiero​waniem sprawy na drogę postępowania sądowego. Zgodnie z klauzulą na wezwaniu, po upływie terminu płatności, sprawę kieruje się na drogę po​stępowania sądowego.

Oryginał wezwania przesyła się do dłużnika listem poleconym, kopia zo​staje w aktach księgowości.
-WEZWANIE DO UZGODNIENIA KONT

Służy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia kont.

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w księgowości regu​luje od stycznia 1995 roku - ustawa o rachunkowości.

Wezwanie wystawia w dwóch egzemplarzach księgowość tak, aby od​cinek A był na wierzchu i wysyła do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B odsyłany jest do jednostki gospodarczej, wysyłającej wezwanie do 

uzgodnienia kont.
-POLECENIE PRZELEWU

Polecenie przelewu wystawia się na podstawie sprawdzonych faktur dostawców.

Dowód sporządza pracownik księgowości ds. rozliczeń po otrzymaniu fak​tury zatwierdzonej wstępnie do wypłaty przez głównego księgowego, osta​tecznie przez kierownika jednostki gospodarczej .Polecenie przelewu wy​pełnia się czytelnie w zależności od potrzeb w 2 lub 4 egzemplarzach (odcinki ABCD), wpisu​jąc kwotę cyframi.
Polecenie przelewu zawiera opis obciążenia rachunku w banku,  numer rachunku odbiorcy i r-ku zleceniodawcy oraz, nazwę posiadacza rachunku, tytuł operacji. Polecenia przelewów podpisywane są przez osoby upoważnione z kar​ty wzorów podpisów skierowanych do banku . Polecenia przelewu wysy​łane (przekazywane) do banku jednorazowo w ilości większej niż 3 doku​menty zestawia się w zbiorówkę. Zbiorówkę podpisuje wyłącznie sporządzający .

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu sprawdza dokumenty pod wzglę​dem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, obciążając następnie ra​chunek jednostki gospodarczej. Jednostka gospodarcza po otrzymaniu wyciągu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urządzeniu księgowych.

Dokumenty ( w tym: dowody księgowe ),które służą  rozliczeniom z kontrahentami  to;
1).  Umowy na dostawę towarów, realizacje robót budowlanych i wykonanie   usług, w   tym umowy zlecenia i o dzieło, sporządza  (z zachowaniem zasad  ustawy o zamówieniach publicznych ) wydział merytoryczny.
  - Umowa powinna zawierać w szczególności:
      -  strony umowy,

      -  przedmiot umowy(zakres, miejsce realizacji)
      -  datę zawarcia i numer umowy,

      -  kwotę za przedmiot umowy lub zasady na podstawie których będzie wyliczona 

         kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

      -  sposób rozliczania materiałowo –finansowego,

      -  zasady fakturowania i płatności, oraz  zapisy dotyczące gwarancji i rękojmi,

      -  zapisy dotyczące odpowiedzialności odszkodowawczej z tytułu  niewykonania lub  

         nienależnego wykonani umowy,

      -  zapisy określające skutki odstąpienia lub rozwiązania umowy,

      -  podpisy stron, 
- Do umowy o szczególnym charakterze np. dotyczących robót budowlano-  

  remontowych dołącza się przykładowo:
  -   kosztorys inwestorski prac,

  -   wycenę materiałów,

  -   kalkulację kosztów,

  -   protokół konieczności

Umowy podlegają  ewidencji w Rejestrze umów. 

Umowy, które podlegają kontroli merytorycznej, a powodujące skutki finansowe kierowane są do Skarbnika Gminy celem złożenia przez niego kontrasygnaty, a następnie przekazywane są Wójtowi Gminy celem podpisania. Wyjątkiem takiego trybu postępowania jest umowa stanowiąca integralną część specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

W sytuacji. gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy, osoba sporządzająca umowę ma obowiązek:   
- dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu,

- kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń,

- terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami składać do Skarbnika Gminy wnioski   

 o zwrot zabezpieczenia (po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu)  
            Umowy zlecenia lub umowy o dzieło również podlegają  kontroli merytorycznej, a powodujące skutki finansowe kierowane są do Skarbnika Gminy celem złożenia przez niego kontrasygnaty, a następnie przekazywane są Wójtowi Gminy celem podpisania.

            Umowy są dokumentem, który służy również do naliczania zaangażowania wydatków  w komórce finansowej.

           Suma zaangażowania nie może być wyższa od kwoty ujętej w planie finansowym oraz nie może być niższa niż zrealizowane wydatki. 
           Zmiany zaangażowania wydatków dokonuje się nie rzadziej niż raz w kwartale.
 Podstawą do aktualizacji zaangażowania są nie tylko zawarte umowy, ale również:

      -   dyspozycje przekazania dotacji ( np.; na podst. Uchwały Rady Gminy),

      -   wnioski o dokonanie zapłaty w zakresie:

-  opłat sądowych i egzekucyjnych,

-  dyspozycje wypłat kaucji,

-  odpisu na rzecz Izby Rolniczej (od uzyskanego wpływu z podatku rolnego i 

naliczonych odsetek),

-  prawomocne nakazy zapłaty lub wyroki,
-  prawomocne decyzje administracyjne,

- zawiadomienia komornicze o wysokości kosztów egzekucyjnych,

           - składki na rzecz organizacji lub stowarzyszeń, których gmina jest członkiem       

             ( na podstawie informacji w/w organizacji oraz uprzednio podjętej stosownej  

             Uchwały Rady Gminy),   
2. Zaliczki wystawiane pracownikom Urzędu Gminy w celu dokonania stosownych, określonych i wcześniej ustalonych i zakupów, bądź dokonania płatności za wykonane czynności lub usług
W jednostce mogą występować zaliczki;
      a)  stałe –zatwierdzone przez Wójta Gminy (lub osobę upoważnioną) pracownikom  

           zatrudnionym w stałym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych  

           corocznie. Zaliczki stałe wypłacane są na  dokonywanie bieżących zakupów.
      b)   jednorazowe- wypłacane pracownikom zatrudnionym w Urzędzie gminy w 
            stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacane na poczet podróży
            służbowej, zakup materiałów i usług. itp.

Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i  zaakceptowanego przez Wójta Gminy  lub Sekretarza Gminy oraz  Skarbnika Gminy „wniosku o zaliczkę”, przy czym należy dokładnie określić   rodzaj zakupu bądź cel, któremu ma służyć. Zaliczki te, podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania ( na druku „ rozliczenia zaliczki”

W każdym przypadku załączone do rozliczenia zaliczki faktury, rachunki lub   inne dokumenty potwierdzające zapłatę winny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. Do czasu  rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki nie mogą być  wypłacane następne zaliczki. Wszystkie zaliczki podlegają bezwzględnemu rozliczeniu na koniec każdego roku kalendarzowego.

3. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia Sekretarz Gminy po otrzymaniu                   zgłoszenia o planowanym  wyjeździe służbowym delegowanego   pracownika dokonując jednocześnie określenia środków komunikacji pracownika. Pracownik może otrzymać zaliczkę na wyjazd służbowy na podstawie wypełnionego dolnego odcinaka delegacji . Zaliczki na delegację podlegają rozliczeniu terminie 7 dni /podróże krajowe/  i   14  dni / podróże zagraniczne/ - od daty zakończenia podróży służbowej. Przy rozliczeniu zaliczki dot. kosztów podróży służbowej pracownik powinien dołączyć bilety (jeśli wymagają tego odrębne przepisy). W wyjątkowych sytuacjach ( gdzie bilety zostały zagubione  lub zniszczone) pracownik może załączyć oświadczenie o poniesionych kosztach podróży, Taka sytuacja wymaga jednak wcześniejszej akceptacji osób zatwierdzających rozliczenie zaliczki. Do rozliczenia   dołącza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzające poniesienie określonych kosztów.  
Wypłacone koszty podróży i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje się w Raporcie kasowym.

4. Listy płac - Udokumentowanie wypłaty wynagrodzeń .

    Dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy : płac pracowników ,
    zasiłków z ubezpieczenia społecznego ,wynagrodzeń pracowników za czas choroby,  

    dodatkowych wynagrodzeń rocznych oraz innych wynagrodzeń( np. nagród jubileuszowych, nagród rocznych, prowizji dla sołtysów. I tp..) , osób zatrudnionych na podstawie umowy   zlecenia , o dzieło itp. 

Listy płac powinny zawierać co najmniej :

· okres za jaki obliczono wynagrodzenie 

· łączną sumę do wypłaty 

· imię i nazwisko pracownika 

· sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto , z rozbiciem na poszczególne składniki płac 

· sumę wynagrodzeń netto

· sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły

· pokwitowanie odbioru wynagrodzenia . ( w przypadku przekazania wynagrodzenia na konto ROR potwierdzenie przelewu przez wskazany bank).

Listy płac powinny być podpisane przez osobę sporządzającą i sprawdzającą , głównego księgowego (Skarbnika Gminy)  i  kierownika jednostki .

Z wynagrodzeń za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych , dopuszczalne jest potrącenie następujących należności :

· egzekwowanych na podstawie tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych [ do wysokości 3/5 wynagrodzenia ]

· egzekwowanych na mocy innych tytułów wykonawczych [ do wysokości ½ wynagrodzenia ]

· z tytułu zaliczek pieniężnych udzielonych pracownikowi

· kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę .
Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się w  terminie określonym w regulaminie  pracy Urzędu.

 5.  Wypłaty diet radnych dokonuje się na podstawie listy wypłat. Listę sporządza się  w oparciu o Listę zbiorczą przedłożoną przez pracownik d.s.  rad-odpowiedzialnego merytorycznie w oparciu o zasady zatwierdzone Uchwałą Rady Gminy. Potracenia z tytułu nieobecności radnych na sesjach lub komisjach dokonywane są na podstawie wykazu nieobecności sporządzonego przez pracownika ds. obsługi Rady Gminy. Rozliczeń dokonuje się w okresach miesięcznych. Diety wypłacane są w kasie Urzędu Gminy, lub przekazywane na rachunek bankowy Radnego (w zależności od wcześniejszych ustaleń).
7. Wypłaty stypendiów socjalnych następują na podstawie wykazu przedłożonego przez pracownika  merytorycznie odpowiedzialnego za prawidłowe naliczenie stypendiów, po sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Warunkiem wypłaty stypendium jest przedstawienie przez stypendystę dokumentów potwierdzających dochód za ostatni miesiąc - od złożenia wniosku. Termin złożenia wniosku jest ustawowy  - i jest to sierpień danego roku budżetowego. Stypendia socjalne ( w tym zasiłki szkolne ) przyznaje specjalnie do tego celu powołana Komisja. Stypendia przyznaje  się na pokrycie kosztów związanych z edukacją

Podstawą wypłaty jest decyzja ustalająca kwotę świadczenia (dofinansowania).

7.Wypłaty (dopłaty) dla rolników mające na celu zwroty części podatku akcyzowego    

  zawartego w cenie oleju napędowego odbywają się na podstawie decyzji ustalających  

  kwoty zwrotu dla rolnika. Decyzje sporządza się  na podstawie złożonego przez rolnika  

  Wniosku wraz rachunkami (dokumentami ) potwierdzającymi zakup paliwa . W tym    

  celu ustala się limit zwrotu i kwotę zwrotu do wypłaty. Na podstawie wydanych decyzji  

  (w oparciu o odrębne przepisy)  2 razy w roku dokonuje się płatności dla rolników ( w  

  kasie Urzędu Gminy lub na wskazany rachunek bankowy ).
8.Dotacje.Dotacja jest szczególnego rodzaju wydatkiem z budżetu gminy, która   można udzielić wyłącznie w przypadku, gdy taka formę przewidują przepisy obowiązującego prawa.
Dopuszczalność dokonania wydatku  („dotacji”) uzależniona jest od rozporządzenia lub od uchwały prawa miejscowego (Uchwały Rady Gminy), z którego wynika:
- jakiego rodzaju jest to dotacja,

- komu ma być udzielona,

- kto i na jakich zasadach ją udziela, i w jakiej wysokości.
Sposób i termin przekazania dotacji, ilość transz, sposób rozliczenia dotacji, ustala się na podstawie zawartej umowy (porozumienia) 

 Rozliczenie dotacji ma na celu skontrolowanie i ustalenie:
- czy beneficjent był uprawniony do otrzymania dotacji,

- czy dotacja została wykorzystana zgodnie z jej przeznaczeniem,

- czy wysokość wypłaconej kwoty była prawidłowa,

- czy i w jakiej kwocie beneficjent powinien zwrócić środki organowi.

Dotację celową rozlicza się poprzez dowód zrealizowania celu, na który ją przyznano i uzyskanie akceptacji dla wydatków pokrytych na ten cel ze środków dotacji.

Dotację przedmiotową rozlicza się poprzez wykazanie poniesienia kosztów własnych z tytułu wytworzenia określonego rodzaju dóbr lub usług, których koszty miały zostać sfinansowane lub dofinansowane udzieloną dotacją.

Dotację podmiotową rozlicza się poprzez wykazanie faktu poniesienia kosztów na działalność statutową (działalność bieżącą) podmiotu objętego tego rodzaju dotacją.
Termin i sposób  dokonania zwrotu dotacji wynika z zapisów zawartej umowy.

Można ustalić sposób rozliczenia dotacji jako jedynie rozliczenie końcowe, lub przyjąć ,że oprócz rozliczenia końcowego beneficjent będzie zobowiązany do rozliczeń częściowych.
Zwrot dotacji wynika z rozliczenia dotacji , lub wynika z przeprowadzonej kontroli. Szczególna przesłanka zwrotu dotacji jest okoliczność wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanie jej nie w pełnym zakresie. Wówczas do zwrotu przypada cześć śródków niewykorzystanych.
V. KSIĘGOWOŚĆ PODATKOWA
1. Zadaniem komórki księgowości podatkowej jest w szczególności:

· prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków;

· sprawdzanie terminowości wpłat należności przez podatników;

· terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze;

· dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości;

· przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów, jeżeli czynności te nie zostały powierzone innej komórce organizacyjnej;

· przygotowywanie sprawozdań;

· prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na rachunek bieżący urzędu;

· ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych.

2.
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym.

3.
Dokumentacja służąca do ewidencji rozliczeń podatkowych:

  a) Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą:

· deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z których wynika zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe;

· decyzje;

· dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od podatników;

· postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

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

· dokumenty, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący.

b) Do udokumentowania wpłat służą:

· pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

· wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego;

· dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący - na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

· postanowienia o zaliczeniu wpłaty, nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych;

· wniosek podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, o którym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

· inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez właściwe organy jednostki samorządu terytorialnego.

c) Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w formie niepieniężnej służą:

· dokumenty, o których mowa w ust. 2 pkt 4;

· umowy lub inne dokumenty, z których w szczególności wynika określony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w stosunku do jednostki samorządu terytorialnego;

· decyzje dotyczące przypadków, o których mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej;

· dokumenty informujące o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej.

d)
Do udokumentowania zwrotów służą:

· pokwitowania z dowodu wypłaty -KW;
przekaz pocztowy potwierdzony pieczęcią poczty,
· wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, albo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu bankowego.

e) W przypadkach, które nie zostały określone w ust. 2-5, do udokumentowania operacji księgowych służą dowody wewnętrzne, w szczególności „Notatka służbowa” i Polecenie księgowania (PK) 
Zaległości podatkowe, które na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym dłużnika, należy odpisać z urzędu na koncie podstawowym podatnika. Podstawą odpisu jest „Notatka służbowa” podpisana przez Wójta i Skarbnika Gminy.

4. 
Pokwitowanie wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację:


1)
egzemplarza pokwitowania;


2)
podatnika;


3)
podatku lub innego tytułu wpłaty lub wypłaty;


4)
wysokości kwoty wpłaty lub wypłaty;


5)
w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata;


6)
daty wpłaty lub wypłaty.

5.
Data wpłaty lub wypłaty, jest jednocześnie datą pokwitowania.

6.
Kwitariusze przychodowe  oraz dowody wpłaty i wypłaty , są drukami ścisłego zarachowania. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków. 
7.
Wpłaty gotówkowe z tytułu podatków przyjmuje kasjer w kasie lub inkasent ustanowiony uchwałą Rady Gminy, natomiast wypłat gotówkowych dokonuje kasjer w kasie.

8.
Dla każdego rodzaju podatku wypełnia się oddzielne pokwitowanie wpłaty albo pokwitowanie wypłaty, co najmniej w dwóch egzemplarzach. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a oryginał pokwitowania wypłaty pozostaje w kasie.

9.
Łączne zobowiązanie pieniężne, określone w art. 6c ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, stanowi tytuł, na który wypełnia się jedno pokwitowanie wpłaty.

10.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpłaty, na pisemną prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o dokonaniu wpłaty. W zaświadczeniu podane są następujące dane:

· numer pokwitowania;

· imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

· tytuł wpłaty;

· suma wpłaty cyframi i słownie;

· okres, którego dotyczy wpłata;

· data wpłaty.

11.
 Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty lub wypłaty. W przypadku niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księguje się wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

12.
Z kwoty wpłat wpłaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcę na pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Jeżeli w kwocie tej mieści się również kwota kosztów egzekucji, wtedy w pierwszej kolejności pokrywa się koszty egzekucji, a następnie koszty upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się na pokrycie należności głównej i należnych odsetek za zwłokę, według zasad określonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

13.
Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytułu podatków, obciążają bieżące wydatki budżetowe tego organu, w którym zaległość figuruje.

14.
Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej.

16.
Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na:


1)
kontach bilansowych:

a)
kontach syntetycznych księgi głównej,

b)
kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych;


2)
kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi, określonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników:
a)
syntetycznych,

b)
analitycznych,

c)
szczegółowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków.

17.
Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków:


1)
z podatnikami - z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach;


2)
z jednostkami budżetowymi - z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu terytorialnego;


3)
z bankami - z tytułu nieprzekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku;


4)
z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ podatkowy nie jest właściwy - z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot.

18.
Konta prowadzi się w następujący sposób:


1)
dla każdego podatnika prowadzi się odrębne konto;


2)
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.

19.
Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić szczegółowych kont podatników. Dotyczy to w szczególności opłat lokalnych określonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84, z późn. zm.4)).

20.
Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

21.
Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegółowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny być zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do którego są prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej osoby trzeciej, której dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz zwroty nadpłat, dotyczące kwot określonych w ust. 2, księguje się równocześnie na koncie podatnika, do którego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

22.
Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym koncie szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osoby trzeciej lub osób trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat  tych osób, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wewnętrznego, o którym mowa w § 4 ust. 6.

23.
Rozliczanie inkasentów

· Dowodem pobrania przez inkasenta wpłaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Jeden dowód wpłaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzędu lub do kasy - może dotyczyć kilku pokwitowań z jednego kwitariusza przychodowego.

· Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta terminie płatności podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych. Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego postępowania, wynikającego z rozliczenia, dokumenty złożone przez inkasenta podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym organ podatkowy, z wyjątkiem kwitariuszy niecałkowicie wykorzystanych, które zwraca się inkasentowi, jednakże dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu. Jeżeli inkasent przestaje pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy, z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat dokonanych do kasy i na rachunek bieżący urzędu następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji.
IV.  INWESTYCJE I GOSPODARKA MAJĄTKIEM TRWAŁYM

1. Udokumentowanie majątku trwałego .

Dowodami księgowymi dotyczącymi majątku trwałego mogą być : przyjęcie środka trwałego w użytkowanie (OT), protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego , aktualizacja jego wyceny , nota umorzeń i amortyzacji , wydzierżawienie środka trwałego , obcy środek trwały w użytkowaniu , likwidacja środka trwałego (LT) .

Dostawy środków trwałych przekazywanych do użytku równocześnie z ich odbiorem powinny być dokumentowane fakturami dostawców wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami [ sporządzonymi w oparciu o wyniki postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zawarte w protokole postępowania lub dokumentacji podstawowych czynności związanych z postępowaniem ] oraz dołączonych do nich dowodów przyjęcia środka trwałego.

Odbiór robót budowlanych powinien być udokumentowany protokołem odbioru wykonanych i przekazanych robót , elementów robót lub obiektów podpisanych przez inspektora nadzoru  . W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego , inspektor nadzoru lub odpowiedzialny pracownik powinien sprawdzić prawidłowość sporządzenia kosztorysu załączonego do faktury wykonawcy kosztorysu . 

Dowód OT zawiera;

-nazwę środka trwałego,

- charakterystykę środka trwałego wraz z  jego cechami użytkowymi, czy technicznymi,

- wartość środka trwałego na którą składa się wartość początkowa (tj: ogół kosztów poniesionych przez jednostkę za cały okres budowy, montażu, ulepszenia i przystosowania składnika aktywów do użytkowania, niepodlegający odliczeniu podatek VAT, koszt zaciągniętych zobowiązań ) Dodatkowo cenę powiększa się o koszt transportu, załadunku i wyładunku, montażu i rozruchu technicznego )

- określenie miejsca  użytkowania  środka trwałego,

- ustalenie osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi.

Dowód OT zatwierdza: kierownik jednostki (Wójt Gminy), główny księgowy (Skarbnik Gminy)  

Dokument zawiera również podpisy osób zaangażowanych podczas oddania środka trwałego do użytkowania.

Dowód OT podlega ewidencji syntetycznej, do którego wystawia się dokument Polecenia księgowania.

W celu dokonania ewidencji środka trwałego należy trwale nadać numer inwentarzowy, symbol układu klasyfikacyjnego oraz określić stopę umorzenia.

Dowód LT służy likwidacji środka trwałego, dlatego musi jednoznacznie identyfikować likwidowany środek trwały. Dokument musi zwierać numer inwentarzowy oraz dane księgowe umożliwiające jego likwidację.

Do zlikwidowania środka trwałego kierownik jednostki   powołuje  Komisję likwidacyjną, która podejmując decyzję o likwidacji musi podać przyczynę likwidacji oraz określić sposób fizycznej likwidacji środka trwałego. Poza podpisami członków Komisji decyzję o likwidacji środka trwałego zatwierdzają: Kierownik jednostki (wójt) i główny księgowy (skarbnik ).

Likwidacja środka trwałego  w ujęciu księgowym zależy od okoliczności i przyczyn powodujących te likwidacje. Może być spowodowana naturalnymi przyczynami gospodarczymi .lub zdarzeniami losowymi - trudnymi do przewidzenia (kradzież, pożar, powódź). 

2.Ewidencja analityczna środków trwałych powinna zapewnić możliwość ustalenia :

· zaktualizowanej wartości początkowej , stawki amortyzacyjnej i dotychczasowego umorzenia dla każdego środka trwałego

· identyfikację jednostkową 

· klasyfikację środków trwałych umożliwiającą prawidłowe obliczenie umorzenia 

· daty przyjęcia do użytkowania i daty zakupu

· kwoty odpisu amortyzacyjnego za dany rok obrotowy i narastająco za okres dokonywania tych odpisów 

· daty likwidacji oraz jej przyczynę albo daty zbycia
.
Ewidencję analityczną (szczegółową) prowadzi się w formie:

· księgi inwentarzowej majątku trwałego,

· szczegółowych kart obiektów inwentarzowych,

· zakładowych książek środków trwałych.
Księgę inwentarzową, stanowiącą ewidencję poszczególnych obiektów inwentarzowych środków trwałych, prowadzi się komputerowo - łącznie dla wszystkich środków trwałych bez względu na ich klasyfikację rodzajową, albo oddziel​nie dla poszczególnych grup rodzajowych obiektów, pod warunkiem że te same numery nie powtarzają się w poszczególnych księgach inwentarzo​wych.

Zapisów przychodów środków trwałych w księdze inwentarzowej do​konuje się w porządku chronologicznym. W razie postawienia środka trwa​łego w stan likwidacji, jego nieodpłatnego przekazania lub przekwalifiko​wania do środków obrotowych, w księdze inwentarzowej dokonuje się  wyksięgowania danego środka trwałego. 
Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona w książce środków trwałych ( księdze inwentarzowej) – która zawiera wykaz wszystkich środków trwałych i ujmuje przychody środków trwałych w porządku chronologicznym, natomiast  rozchody odnotowuje w poszczególnych pozycjach .

Ewidencję obiektów , prowadzi się oddzielnie dla każdego obiektu przez cały okres jego użytkowania . Dane zawarte w ewidencji szczegółowej środków trwałych powinny być na bieżąco aktualizowane o wszystkie zmiany dotyczące stanu , charakterystyki , miejsca użytkowania , wartości początkowej . Zwiększenia i zmniejszenia stanu środków trwałych dokonuje się na podstawie prawidłowego udokumentowania przyjęcia i rozchodu środka trwałego .

Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia poszczególnych obiektów od dostawców , z inwestycji lub innych jednostek przekazujących . 

2. Inwentaryzacja

Jednostka przeprowadza na podstawie Zarządzenia Wójta Gminy Starcza na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzację:

a) aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, środków trwałych, z zastrzeżeniem pkt 3, maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie - drogą spisu ich ilości z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,
· Inwentaryzację drogą spisu z natury obejmuje się również znajdujące się w jednostce składniki aktywów, będące własnością innych jednostek, powierzone jej do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania, powiadamiając te jednostki o wynikach spisu. 
· Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach:
a) w dniu 31 grudnia każdego roku obrotowego – spis z natury aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunku bankowym),
b) na koniec roku obrotowego drogą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w aktywach jednostki stanu aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz przechowywanych przez inne jednostki, należności,
c) na koniec roku obrotowego – spis z natury nie zużytych zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych i półproduktów, które zgodnie z zakładowym planem kont zostały zaliczone w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,
d) raz w ciągu czterech lat – spis z natury środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym,
e) uznaje się, że wszystkie środki trwałe znajdujące się w ewidencji i użytkowaniu jednostki znajdują się na terenie strzeżonym.
· Inwentaryzację składników aktywów - z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, produktów w toku produkcji oraz materiałów, towarów i produktów gotowych, należy rozpocząć nie wcześniej niż 3 miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończyć do 15 dnia następnego roku, ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.

· Inwentaryzację, przeprowadza się również na dzień zakończenia działalności przez jednostkę oraz na dzień poprzedzający postawienie jej w stan likwidacji lub upadłości. W przypadku połączenia lub podziału jednostek, strony mogą w drodze umowy pisemnej odstąpić od inwentaryzacji.
· Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji należy odpowiednio udokumentować i powiązać z zapisami ksiąg rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.
3. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:
a) 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,

b) 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,

c) 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,

d) 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,

e) 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,

f) 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,

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

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

i) 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,

j) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości,

k) udziały (akcje) własne - według cen nabycia,

l) 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.
3. 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.
4. 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.
5. 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.
6. 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:

· niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

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

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

· zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia,
· należności i zobowiązania, w tym również z tytułu pożyczek - według wartości nominalnej.


8. Ewidencję ilościowo – wartościową prowadzi się dla składników majątku trwałego – środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych.
9. Środki trwałe i środki trwałe o charakterze wyposażenia podlegają ewidencji ilościowo – wartościowej i ilościowej.  Ewidencję ilościową i ilościowo – wartościową prowadzi sekcja finansowo – księgowa w księdze wyposażenia i księdze środków trwałych.

10. Nie obejmuje się ewidencją ilościową i ilościowo – wartościową rzeczowych środków o krótkim okresie użytkowania i wartości w cenie zakupu nie przekraczającej 200,00 zł. W momencie zakupu lub wydania do używania wartość tych zakupów zalicza się w koszty w 100%.
11. Ewidencją ilościową niskocennych przedmiotów w użytkowaniu (składniki majątkowe o wartości od 200,00 zł do 699,99 zł) obejmuje się między innymi:
· narzędzia warsztatowe,
· drobny sprzęt niezbędny do prowadzenia zajęć lekcyjnych,
· drobny sprzęt gospodarczy,
· drobny sprzęt biurowy,
· drobny sprzęt kuchenny,
· pościel, zasłony, firany, ręczniki.

12. Ewidencję ilościowo – wartościową prowadzi się dla pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia o wartości od 700,00 zł do 3.499,99 zł i ewidencjonuje się je na koncie 013 – pozostałe środki trwałe.
13. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, są wyceniane w wartości określonej w decyzji.
14. W Urzędzie Gminy przyjmuje się liniową metodę umarzania dla wszystkich składników majątku umarzanych stopniowo.
Stawki amortyzacji  ( umorzenia środków trwałych) przyjmuje się te same co w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, ponieważ  kalkulacje wewnętrzne  dotyczące użytkowanie środków trwałych nie odbiegają znacząco od okresów użytkowania podanych w ustawie o podatku dochodowym osób prawnych.
15. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się  począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne przyjęto do używania, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Odpisów umorzeniowych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku na ostatni dzień roku. 
16. Wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej wielkości określonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania podlegają umorzeniu w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty, w miesiącu przyjęcia ich do używania.
17. Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty miesiąca przyjęcia do używania, umarza się:

· odzież i umundurowanie,
· meble i dywany,
· pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne uznawane są za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania.
18. W przypadku mebli o wartości powyżej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych można je umarzać stopniowo.
19. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury.
20. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz.
21. Konto 080 – Inwestycje(środki trwałe w budowie), stosuje się przy rozliczaniu kosztów inwestycji modernizacyjnych, inwestycji budowlanych lub zakupów gotowych dóbr inwestycyjnych wymagających uprzednio montażu lub remontu. Zakupy gotowych środków trwałych nie wymagających montażu mogą być bezpośrednio księgowane na koncie 011 – Środki trwałe.
V. ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1. Systemem przekazywania dokumentów 

Obieg dokumentów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich sporządzania względnie wpływu do jednostki z zewnątrz, aż do momentu ich zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych.

Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótsza drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dokumentów księgowych: 

- zasadę terminowości - polegającą na przestrzeganiu ustalonych terminów przekazywania dokumentów, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracowników, których dotyczą. Ostateczne zaksięgowanie operacji gospodarczych danego miesiąca musi umożliwiać terminowe sporządzanie sprawozdań i deklaracji,

-  zasadę systematyczności – polegająca na wykonywaniu czynności związanych z obiegiem dowodów księgowych w sposób systematyczny i ciągły,

-  zasadę samokontroli obiegu – polegającą na bezkolizyjnym obiegu dokumentów pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzajem się kontrolujących,

- zasadę odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych komórek organizacyjnych, które istotnie korzystają zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia.
2. Dokumenty finansowo – księgowe zewnętrzne winny mieć następujący obieg w jednostce :
- sekretariat  - gdzie są rejestrowane w dzienniku korespondencji,  który niezwłocznie

przekazuje je do :                                                                                                         

   -  referatu właściwego do prowadzenia spraw , gdzie sprawdzane są pod względem    

      merytorycznym i opiniowane w zakresie zamówień publicznych , który  po  

      sprawdzeniu niezwłocznie przekazuje je do :

       - księgowości budżetowej , gdzie dokumenty finansowo – księgowe sprawdzane są    

         pod  względem formalno – rachunkowym i przedkładane do zatwierdzenia do  

         wypłaty

 -  dokumenty  zaopiniowane pod względem merytorycznym , w zakresie zamówień  

    publicznych , pod względem formalno – rachunkowym i zatwierdzone do wypłaty są   

    podstawą do dokonania zapłaty i księgowania .
      Druki L-4 pracowników pracownicy przedkładają Sekretarzowi Urzędu Gminy w terminie do 7 dni od daty wystawienia . Druki przekazywane są do księgowości celem naliczenia świadczenia i wypłaty / wymagany podpis i data.

       Wniosek o Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownik składa w komórce ds. kadr, gdzie wypełnione są informacje związane z zawartą umową, a następnie kierowane do księgowości, gdzie wypełniane są informacje dotyczące wynagrodzenia. Po prawidłowo wypełnionym zaświadczenia, dokument przekazuje się do zatwierdzenia Skarbnikowi i Wójtowi Gminy (bądź jego Zastępcy).

3. Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki lub upoważnionej przez niego osoby za zgodą kierownika jednostki. Udostępnienie dokumentacji księgowej poza siedzibą jednostki może nastąpić wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów        
VI. PROCEDURA  POSTĘPOWANIA  W  ZAKRESIE  WINDYKACJI  NALEZNOŚCI   Z TYTUŁU PODATKÓW  LOKALNYCH, PODATKU ROLNEGO I LEŚNEGO ORAZ LIKWIDACJI NADPŁAT:
I. Kontrola terminowej realizacji zobowiązań i likwidacji nadpłat
     Zaległości
1. Kontrolę terminowej realizacji zobowiązań wykonuje się przez analizę kont podatników, według stanu na koncie każdego kwartału, po zaksięgowaniu wszystkich wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów przypadających do końca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna być dokonana w terminie nie dłuższym niż 14 dni po upływie każdego kwartału.

3. Kontroli terminowej realizacji zobowiązań dokonuje pracownik, który dokonuje wymiaru podatku w porozumieniu z pracownikiem d.s podatków 

Osoba prowadząca analityczną ewidencje księgową dokonuje przeglądu zapisów kont podatników w zbiorze, sprawdzając czy należności zostały zapłacone oraz czy nie występuje na koncie nadpłata.

4. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie płatności podatku lub raty i do końca miesiąca, w którym, przypada ta płatność, osoba zobowiązana do prowadzenia ewidencji sporządza, nie później niż po upływie 30 dni od dnia kontroli, upomnienia, które wysyła się do dłużnika za potwierdzeniem odbioru. 
Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej pobieranej przez  „ Pocztę Polską” za polecenie przesyłki listowej.

5.  Nie wysyła się dłużnikowi upomnienia (po każdej racie podatkowej), jeżeli  zaległości mieści się w kwocie do 10 zł (włącznie) . W takim przypadku na koniec roku podatkowego sporządza się jedno upomnienie obejmujące cztery zaległe raty i doręcza zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru. 

6.  W przypadku zaległości podatkowych  w wysokości do 10,00 do 30 zł (włącznie),  sporządza się upomnienie raz na półrocze.

7. Wskazane jest, aby  upomnienia które dotyczą  poszczególnych rat w wysokości do 30.-zł (włącznie),  poprzedzić rozmową telefoniczną z dłużnikiem w celu ustalenia przyczyn opóźnienia w zapłacie. Pracownik po dokonaniu takiej rozmowy sporządza notatkę służbową, w której określa przyczynę opóźnień w zapłacie oraz ustala termin zapłaty. 

8. Dopuszcza się wstrzymania sporządzenia upomnienia do dłużnika jeżeli Podatnik sam zgłosił się do Urzędu Gminy lub powiadomił go telefoniczne, iż ureguluje zobowiązanie w terminie późniejszym. Na tę okoliczność pracownik referatu wymiaru podatkowego sporządza notatkę służbową, w której strona podaje termin  późniejszego - ostatecznego uregulowania zobowiązania. Jeżeli dłużnik nie wywiązuje się z tych ustaleń, postępuje się zgodnie z pkt 5-7.
9. Tryb doręczenia wezwań, pism urzędowych, decyzji, nakazów płatniczych oraz postępowania w wypadku niemożności ich doręczenia podatnikom regulują przepisy art. 144- 154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
10. Upomnienie sporządza się w dwóch egzemplarzach, oryginał otrzymuje zobowiązany, a kopia pozostaje w aktach.

11. Upomnienia numerowane są narastająco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji upomnień.

12. Upomnienia podpisuje Skarbnik Gminy lub upoważniony pracownik

13. Upomnienia wysyła się za pośrednictwem poczty (przesyłką poleconą za potwierdzeniem odbioru). Potwierdzenie odbioru dołącza się do wysłanej kopii upomnienia.

14. Na karcie podatnika umieszcza się adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz datę odbioru upomnienia

15. W przypadku odroczenia terminu płatności zobowiązania podatkowego lub rozłożenia na raty, na koncie podatnika umieszcza się stosowna adnotację.

16. W przypadku, gdy podatnik w terminie określonym w decyzji nie dokonał zapłaty odroczonego podatku lub zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę lub nie zapłacił którejkolwiek z rat, na jakie został rozłożony podatek lub zaległość podatkowa wraz z odsetkami za zwłokę, termin płatności podatku lub zaległości podatkowej objętej odroczeniem lub ratą staje się odpowiednio termin określony we art. 49 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.
17. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem  nie zostały w całości zapłacone, co najmniej 2 razy w roku na kwoty zaległe, sporządza się tytuły wykonawcze.

18. Wystawione tytuły wykonawcze wraz z dołączonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, że upomnienie nie jest wymagane ( z powołaniem przepisu) wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych   i przesyła do właściwego Urzędu Skarbowego. Urząd Skarbowy winien potwierdzić ich odbiór zwracając kopię wykazu. 
19. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji   tej   zaległości    zawiadamia się   niezwłocznie   Urząd   Skarbowy.

20. Sposób postępowania z zaległościami przedawnionymi określają przepisy art. 70 § 1- 70a Ordynacji podatkowej. Na te okoliczność sporządza się protokół i dokonuje od[psu.
.

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

1) Nadpłaty podlegają zaliczeniu 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 części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, z zastrzeżeniem pkt. 2

2) 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.

3) Jeżeli nadpłata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiązanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najbliższym wymiarze tego zobowiązania potrąca się kwotę nadpłaty, zmniejszając odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4) W celu dokonania zwrotu lub zaliczki nadpłaty na inne zobowiązania podatkowe albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporządza się polecenie księgowania.

5) Postanowienie zawarte w pkt. 2 stosuje się odpowiednio do zaliczenia nadpłaty inkasenta.

.

1.Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody  wpłat,  zwrotów oraz przeksięgowań stanowiące podstawę księgowania udokumentowania zapisów księgowych w analitycznej ewidencji  podatkowej,  przechowuje   się   w   porządku chronologicznym  za poszczególne miesiące.

2.Wgląd do  kont  mogą   mieć   kierownik   jednostki (WÓJT Gminy), główny księgowy (Skarbnik Gminy), pracownik odpowiedzialny za wymiar lub ewidencje podatku,  podatnik, przedstawiciel  organów  kontroli  i   organów   ścigania,   w  obecności pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat.

W sprawie nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie mają przepisy prawne powszechnie obowiązujące.

II. Procedura kontroli wewnętrznej w zakresie prowadzenia egzekucji zaległości podatkowych

§ 7.

1. Objąć kontrolę     wewnętrzną   wyrywkowo    terminowość      zapłaty zobowiązań pieniężnych w zakresie płacenia następujących podatków:

a.   od osób prawnych w zakresie płaceni następujących podatków:

- podatek od nieruchomości

-podatek od środków transportowych

- podatek rolny

- podatek leśny

b.   od osób fizycznych w zakresie płacenia następujących podatków:

- podatek od nieruchomości

-podatek od środków transportowych

- podatek rolny

- podatek leśny

2. Ustalić, czy na  należności   nie  zapłacone  w terminie określonym w decyzjach lub wynikających z  przepisu  prawa   zostały wysłane     zobowiązanym      upomnienia   z    zagrożeniem   wszczęcia     egzekucji,   zgodnie     z     terminami    określonymi     w   Rozdziale    I -§ 1, punkt 4 i 7 niniejszego zarządzenia.

3. Sprawdzić   wyrywkowo   wysłane   upomnienia   oraz  prowadzoną ewidencję tych  upomnień.

4. Sprawdzić   wyrywkowo   otrzymane   potwierdzenia   odbioru   upomnienia   i czy w  przypadku   nie   otrzymania   potwierdzenia   odbioru   upomnienia   w    ciągu  dwudziestu   dni   od   daty   nadania    jest   składana reklamacja w siedzibie poczty  polskiej.

5. Sprawdzić    wyrywkowo     terminowość  wystawiania tytułów  wykonawczych   

do Urzędów   Skarbowych   oraz    prowadzoną   ewidencję.

6.Ustalić, czy   inspektor  ds.  Księgowości   podatkowej   współpracuje   z      Urzędami Skarbowymi  w   sprawach   związanych   ze   sposobem     załatwiania        wniosków egzekucyjnych.

7. Ustalić czy  inspektor  ds.  księgowości  podatkowej    zawiadamia na bieżąco organ egzekucyjny  o   każdej     zmianie     wysokości     egzekwowanej    należności,   jej odroczeniu,   rozłożeniu   na   raty,    umorzeniu lub zapłaceniu.

8. Prowadzić   właściwy   nadzór   nad   pracami   organu   podatkowego   do   którego 

obowiązków   między    innymi należy systematyczne kontrole terminowości zapłaty oraz do przesyłania tytułów wykonawczych do organu egzekucyjnego, zgodnie  z terminami określonymi w Rozdziale I  § 1,punkt 4 i 7  niniejszego zarządzenia.

9.Sprawdzić czy prowadzone  są  przez   organ   podatkowy inne rodzaje egzekucji nie  wynikające   z  przepisów   o  postępowaniu   egzekucyjnym   w   administracji,   np. rozmowy   z      podatnikami     zalegającymi   z   płaceniem    podatków,    w czasie których można ustalić przyczyny występowania zaległości.
VII. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych
Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych, w których przechowuje się zbiory księgowe zapewniają pomieszczenia zamykane na dwa zamki, Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są metalowe szafy zamykane na klucz. 
Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania dokumentacji księgowej są zabezpieczone przed pożarem, zaciekami i kradzieżą oraz dostępem osób nieupoważnionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.
Szczególnej ochronie poddane są:

· sprzęt komputerowy użytkowany w Wydziale Finansowym,

· księgowy system informatyczny,
· system Płace

· system podatkowy,

· system Bestia
· kopie zapisów księgowych, 
· ksiegi rachunkowe,
· dowody księgowe,

· dokumentacja inwentaryzacyjna,

· sprawozdania budżetowe i finansowe,

W związku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych jednostka stosuje następujące zabezpieczenia:

-   odporne na zagrożenia nośniki danych;

-  systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, zachowując warunek zapewnienia trwałości zapisu informacji 

W celu prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów na nośnik pendrive  nie rzadziej niż raz w miesiącu ,

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),
· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

· odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

· systemy podtrzymania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Jednostka  tworzy rezerwowe kopie zbiorów na komputerowych nośnikach danych, przestrzegając podanych przez producentów warunków użytkowania danych nośników.

Kopie sporządza się:

· na koniec tygodnia (System Finansowo-księgowy)
· na koniec miesiąca;

· na koniec roku.

Komputerowe nośniki danych, wykorzystywane w jednostce:

· dyskietka;

· płyta CD,

· płyta DVD;
· pendriwe
Dysk twardy jest chroniony przed działaniem:

· pola magnetycznego,

· nadmiernej temperatury,

· wilgotności,

· substancji chemicznych

· oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Na koniec roku obrotowego treści ksiąg rachunkowych przenosi się na inny komputerowy nośnik danych (płytę CD), zapewniający trwałość zapisu informacji przez okres nie krótszy niż 5 lat.
 Dane zabezpieczone są hasłem, z które w każdym momencie może wygenerować w systemie  i wydrukować upoważniona osoba.
Dane do systemu Finansowo –księgowego wprowadzaj pracownicy księgowości pod przyporządkowanymi dla nich hasłami.
Osoba zatrudniona do obsługi powdrożeniowej Programu Finansowo - księgowego (zatrudniona z zewnątrz) wprowadza dane do komputera  lub  dokonuje ich korekty oraz dokonuje  zamknięcia ksiąg rachunkowych pod ścisłym nadzorem Skarbnika Gminy lub innego upoważnionego pracownika księgowości budżetowej lub księgowości podatkowej.
2. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja płacowa, tj. listy płac, kartoteki wynagrodzeń lub inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przechowywane są przez okres nie krótszy niż 50 lat, licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u płatnika składek na ubezpieczenie społeczne.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu.
Pozostałe zbiory przechowuje się przez okres:

· dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych 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 upływu rękojmi lub rozliczenia reklamacji,

-        księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.
Przechowywanie ksiąg rachunkowych na innym nośniku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksiąg w formie wydruków.

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoznaczny z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na komputerowy nośnik danych (np. płyta CD /DVD, pendriwe ), zapewniający trwałość zapisu informacji i możliwość odtworzenia przez okres nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą..    

VIII. Udostępnianie danych księgowych i innych dokumentów

1. Udostępnianie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości oraz sprawozdań finansowych i budżetowych ma miejsce w siedzibie Urzędu Gminy, po uzyskaniu zgody Wójta Gminy lub osoby przez niego upoważnionej.

IX. Stosowane uproszczenia w ramach przyjętych zasad rachunkowości
1.Stosownie do przepisu art. 4. Ust. O rachunkowości jednostka stosuje następujące uproszczenia;
- zakupione składniki majątkowe trwałego użytku o przewidzianym okresie używania dłuższym niż rok i wartości początkowej co najmniej 700zł są zarachowane w koszty i i objęte ewidencja ilościową.
- koszty prenumeraty, rozmów telefonicznych i innych cyklicznie powtarzających  się operacji są odnoszone w koszty w miesiącu ich stosowania ( otrzymania faktury) – z pominięciem konta międzyokresowego rozliczenia kosztów

- faktury zakupu dotyczące bieżących wydatków ujmowane zapisem Wn 4../Ma 202 , czuli za pośrednictwem kont rozrachunkowych,

- naliczenia umorzenia składników majątkowych trwałego użytku o wartości równej i poniżej 3.500,- zł ujmowane na konie 013 dokonuje się  w miesiącu oddania do użytkowania w 100% ich wartości początkowej,
- środki trwałe o wartości powyżej 3.500.-zł są amortyzowane i umarzane jednorazowo na koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych określonych w przepisach podatkowych 
2.Amortyzacje i umorzenie nalicza się zapisem uproszczonym Wn… Ma..  naliczone amortyzacja i umorzenie nie powodują  zmian w funduszu jednostki.
3.Ewidencja  i rozliczenie kosztów jest prowadzona w układzie rodzajowym na kontach zespołu  4 koszty wg rodzajów, odpowiednio do wymogów rachunku zysków i strat.

4.Dowody księgowe dotyczące miesiąca sprawozdawczego, ewidencjonowane są pod datą miesiąca którego dotyczą i są ujmowane w sprawozdawczości danego okresu, jeśli wpłynęły do Urzędu Gminy:
a)     dla sprawozdań miesięcznych do 5 dnia następnego miesiąca,

b)     dla sprawozdań rocznych do 20 stycznia.” 

5.Należności od osób prowadzących księgi rachunkowe, do kwoty 1 000 zł, jako nieistotne z punktu widzenia jednostki inwentaryzowane są metodą weryfikacji zapisów księgowych
6.Środki trwałe nisko cenne o krótkim okresie użytkowania i wartości w cenie zakupu nie przekraczającej 200,00 zł., a które w momencie zakupu lub wydania do używania zaliczane  są w koszty w 100%. nie podlegają inwentaryzacji w formie spisu z natury ( np.: zegary ścienne, tablice, lustra, godła itp 
X. Zasady ewidencji zadań (Programów) realizowanych z udziałem środków unijnych
Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej projektów współfinansowanych ze środków unijnych np.:  Regionalny Program Operacyjny ( RPO ) Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013  (PROW), Europejski Fundusz Społeczny Program Operacyjny Kapitał Ludzki.
1. Rokiem obrotowym dla realizacji Projektów dofinansowanych ze środków unijnych jest okres roku budżetowego ,czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest kolejno: miesiąc, kwartał, półrocze i rok.

3. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim

4. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami źródłowymi. Zapisy zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się chronologicznie.
5. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów  i pasywów ujmuje się w tej samej wysokości w bilansie otwarcia następnego roku obrotowego.

6. Księgi rachunkowe prowadzi się metoda komputerową, przy użyciu programu YUMA

7. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą; księgę główną, księgi pomocnicze, zestawienie obrotów i sald,

Zapisy w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie dowodów księgowych
 –zewnętrznych – faktur VAT, rachunków, list płac,  wyciągów LISTNUM  bankowych

 – wewnętrznych-dowodów  PK (polecenie księgowania)

8. Każdy dowód księgowy powinien odzwierciedlać rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od błędów rachunkowych.
9. Konta syntetyczne –oznaczone są symbolami trzycyfrowymi, natomiast  do kont analitycznych wprowadza się analitykę z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków w zakresie są oznaczone

10.  Cel / zadanie , a zrazem znaczenie rachunkowości jest wyrażone w zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi efektami w wyniku realizacji programów pomocowych .
11. Dla osiągniecia tych celów stosuje się te same zasady, które obowiązują podczas realizacji  całego budżetu, tj.

-zasadę istotności ( z uwzględnieniem uproszczeń, jeżeli nie wywierają one istotnego ujemnego wpływu na realizację zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

-zasadę kasy wyrażaną w art. 17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, która stanowi, iż dochody i wydatki budżetu są ujmowane w terminie ich zapłaty,

Zasadę memoriału wyrażoną w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości, która stanowi, ze koszty i przychody ujmowane są w danym roku obrotowym, niezależnie od ich zapłaty ( w rachunkowości jednostki),

-zasadę ciągłości zawartą w art. 5 ust.1 ustawy  o rachunkowości  polegającą na tym; że zasady przyjęte stosuje się w sposób ciągły;
-zasadę ostrożnej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowości stanowiącej, że poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się według cen nabycia zachowując wytyczne z memorandum finansowym;

-zasadę współmierności zawartej w art.6, ust.2 ustawy o rachunkowości wyrażającej, że zachowuje się zapewnienie współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów danego okresu sprawozdawczego,

- zasadę przewagi materii nad formą wyrażoną w art. 4, ust 2 ustawy o rachunkowości, oznaczającą iż zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane są w księgach rachunkowych i wykazane są w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treściom ekonomiczną.
 13.   Księgi rachunkowe prowadzi się na bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej oraz zakładowego planu kont.

14.   Rozliczenie i grupowanie kosztów następuje na kontach rodzajowych zespołu „4’ z zachowaniem zgodności wydatków z zatwierdzonym budżetowym  projektów.

15 .  Dochody i wydatki budżetowe klasyfikuje się według:

-działów i rozdziałów- określając rodzaj działalności

-paragrafów-określających rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetowa,
 16.  Wydatki ponoszone w ramach projektów muszą być realizowane:

-   w sposób celowy i oszczędny,
-   umożliwiający terminowa realizacje zadań,

-   w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

-   zgodnie z zasadami określonymi w przepisach ustawy Prawo Zamówień Publicznych

-   nie powodując naruszeń dyscypliny budżetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

17.  Dla realizacji projektów unijnych stosuje się przyjęty Plan kont dla jednostki budżetowej – Urzędu Gminy Starcza oraz gminnych  funduszy celowych
 18 .   Plan kont może być uzupełniany, w miarę potrzeby, o właściwe konta dla budżetu i jednostek budżetowych
 19.   Ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiącym załącznik do niniejszych zasad,

  20.  Rzeczowe przedmioty o wartości do 3.500,00zł włącznie, traktuje się jako materiały i bezpośrednio na podstawie faktur zakupu księguje na koncie zespołu „4”

 21. Rzeczowe przedmioty o niższej wartości (do 700,00zł włącznie ujmuje się  ewidencji pozabilansowej , natomiast o wartości powyższej 700,00zł do 3.500,00 wpisuje się do ewidencji pozostałych środków , natomiast powyżej 3.500,00 do książki środków trwałych.

22. Podstawą zapisów  wydatków w księgach, które  dotyczą umów zleceń lub umów o dzieło są rachunki lub inne dokumenty (zestawienia) wystawione przez zleceniobiorców opisane i zaakceptowane przez osoby uprawnione. 

23. W przypadku  realizacji projektów współfinansowanych ze środków unijnych zostanie wyodrębniona ewidencja poprzez wprowadzenie oznaczników do funkcjonowania kont analitycznych

1) Cyfry „7” dla operacji finansowanych lub współfinansowanych w ramach Programów Wspólnotowych. Symbol ten stosuje się także do wydatków LISTNUM  dokonywanych w ramach płatności budżetu środków  europejskich.

2) Cyfry „8” dla operacji finansowanych ze środków unijnych finansowanych Wspólną Polityką Rolną, ze środków Funduszu Spójności. Symbol stosuje się również do oznaczenia wydatków ponoszonych na finansowanie Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Wspólnej Polityki Rolnej z udziałem funduszy unijnych finansowanych Wspólną Polityką Rolną.

3) Cyfry „9” stosuje się do oznaczenia wydatków ponoszonych w trakcie realizacji przedsięwzięć finansowanych ze środków funduszy strukturalnych, Funduszu Spójności oraz funduszy unijnych Finansujących Wspólna Politykę Rolną. Źródłem  finansowania tych wydatków mogą być środki pochodzące z budżetu państwa lub własne. 
24..W uzasadnionych przypadkach będą wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne dotyczące danego Projektu

25. Dla kont rozrachunkowych powiązanych z realizacją Projektów stosuje się wyróżnik cyfrowy, na przykład konta: 225-02-5,  229-01-4, 231-10.

26. Dla prowadzenia Projektu dla którego realizacji wymagana jest ewidencja na wyodrębnionym rachunku bankowym, zakładany jest nowy rachunek pomocniczy dla budżetu gminy.
27.  Projekty prowadzone są w odpowiedniej klasyfikacji budżetowej (Dział, Rozdział i paragraf z odpowiednią czwartą cyfra. Jeżeli w danym rozdziale klasyfikacji budżetowej występuje więcej niż jeden projekt wprowadza się dodatkowe oznaczenia cyfrowe.
28. Od początku realizacji – w celu uzyskania przejrzystości kosztów w księgach rachunkowych na koncie bilansowym :

- w przypadku  realizacji inwestycji –  na koncie 080 stosowany jest wyróżnik .”01”, „02’„  itd. ( Np.  080-01, 080-02 itd.)

- w przypadku realizacji Projektów ze środków  Unii Europejskiej  w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – na koncie zespołu 4 i koncie dot. wydatków ( 130) stosuje się odpowiednio dodatkowe oznaczenie cyfrowe w postaci wyróżników cyfrowych 01, 02, 03 itd. ( Np. konto 130-801-80195-4247-01 itd.  lub konto 401-801-80195-4247-01 itd.)
       W celu przejrzystości realizacji dochodów i wydatków na koncie 130  wprowadza się  analitykę z podziałem na paragraf, zgodnie z klasyfikacją budżetową.  Zapisy dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych, gdzie obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, tj  błędne  zapisy, zwroty nadpłat, korekty wprowadza się zapisem ujemnym. 
         Na kontach zespołu 4-po stronie Wn. ewidencjonuje się koszty kwalifikowalne oraz koszty wkładu własnego dotyczące projektów w korespondencji z kontami rozrachunków lub bezpośrednio z kontem 130.
2.) Bieżąca kontrola dowodów księgowych  dotycząca Programów realizowanych z udziałem środków unijnych
Dowody księgowe  w Urzędzie Gminy w Starczy podlegają kontroli bieżącej, która zawiera wskazanie miejsca księgowania dowodu w urządzeniach księgowych poprzez umieszczenie dekretacji dowodu wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 
Ujęcie dowodu w księgach rachunkowych poprzez dekretację poprzedza :

a.   jego kontrolę pod względem merytorycznym , dokonywaną przez odpowiedzialnych 

      pracowników  [zgodnie z wykazem stanowiącym załącznik nr. 1 ] 
      Kontrola merytoryczna dokumentu polega na stwierdzeniu : 

· faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilości i wartości wyrażonej w dokumencie

· legalności i rzetelności operacji 

· celowości i zgodności z umową , zamówieniem , zleceniem 

· a także na stwierdzeniu , że dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki

b.  kontrola dokumentu pod względem zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych w  zakresie dowodów dotyczących robót , dostaw i usług . Kontrola ta dokonywana jest przez pracowników dokonujących zamówienia / zakupu. 
             Pracownik dokonujący kontroli merytorycznej przedłożonych  dowodów księgowych swoim podpisem zatwierdza dokument do zapłaty, uznając tym samym, zakup za celowy z punktu widzenia gospodarczego oraz czy odpowiadają  rzeczywistości. Na okoliczność dokonania kontroli dokumentów księgowych pracownik umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: „Sprawdzono pod względem merytorycznym” Pod pieczęcią umieszcza datę dokonania kontroli oraz podpis.

c . kontrola dokumentu pod względem formalno-rachunkowym , która polega na ustaleniu ,   że dokumenty wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy , zawierają wszystkie  elementy prawidłowego dowodu oraz, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów   arytmetycznych.

 Na okoliczność dokonania kontroli pracownik umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą:„ Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” oraz uwidacznia tę czynność za pomocą daty i podpisu. W razie stwierdzenia nieprawidłowości w przedłożonych dokumentach, zwraca je właściwemu rzeczowo pracownikowi celem usunięcia nieprawidłowości lub zażądania od kontrahenta faktury korygującej. Polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i posiada takie dane jak:

  -   określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

  -   wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej- nazwa,  

      adres,

  -   datę wystawienia dokumentu, datę lub czas wykonanej operacji gospodarczej

  -   określenie podmiotu operacji oraz wartości i ilości

  -   podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie 

b. zatwierdzenie dowodu księgowego do wypłaty .
Prawidłowo sporządzone dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym przedkłada się Skarbnikowi Gminy. 

Złożenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza ze 

· nie zgłasza on zastrzeżeń do przedstawionej przez pracownika oceny prawidłowości merytorycznej dokonanej operacji ( ocena ta dokonywana jest na podstawie kryteriom gospodarności, celowości i legalności),

· nie zgłasza  zastrzeżeń do kompletności oraz formalno- rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących  dokonanej operacji
· potwierdza on, że zobowiązania wynikające z dokonanej operacji mieszczą się

w planie finansowym wydatków
Dokument po zatwierdzeniu przez Skarbnika/osobę upoważnioną i przez Wójta Gminy lub jego Zastępcę podlega realizacji finansowej.

   W celu udokumentowania przeprowadzonej kontroli stosuje się pieczęcie następującej treści :  
Na fakturach, rachunkach .listach płac  powinny być umieszczone następujące adnotacje i zapisy;

- adnotacja ,ze dokument Nr…. Z dnia… na kwotę…. dotyczy projektu (nazwa projektu)

- numer umowy o dofinansowanie projektu, włącznie z numerem aneksu jeśli on występuje,

- adnotację z jakiego Funduszu projekt jest współfinansowany 
Np. :
„Zapłacono ze środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów LISTNUM  Wiejskich ..”
lub

„Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego”

- informację jaka kwota wyszczególniona na dokumencie jest kwotą kwalifikowalną i jakiego zadania dotyczy

- informacja o  źródłach finansowania z podziałem na;

- kwotę dofinansowania,

- kwotę wkładu własnego,

- kwotę innego źródła finansowania jeżeli występuje w danym projekcie.
- jakie zastosowano zamówienie publiczne w myśl ustawy Prawo Zamówień Publicznych
      Obieg dokumentów księgowych rozpoczyna się w momencie  złożenia lub wpływu drogą pocztową dowodów do sekretariatu lub komórki księgowości , gdzie rejestruje się dowody księgowe nadając im kolejny numer.  Następnie dokument podlega sprawdzeniu   jego zgodności  z wcześniej złożonym zleceniem. ,
      Po dokonaniu opisu na tym dokumencie o celowości wydatku oraz stwierdzeniu ,czy usługa, dostawa i roboty budowlane zostały wykonane zgodnie z zawartą umową dokument przekazuje się do księgowości w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentów  jest niedopuszczalne, gdyż powoduje wystąpienie dodatkowych opłat (odsetek za zwłokę) w przypadku nieuregulowania należności w terminie, W przypadku stwierdza takich uchybień zostaną obciążeni sumą odsetek lub zostaną wobec nich zastosowane sankcje służbowe wynikające z Kodeksu Pracy  
      Dowód księgowy podlega dekretacji, którą określa się ogół czynności związanych z przygotowaniem dowodów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jego wykonania

      Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1) segregacja dowodów ( min. wyłącznie z ogółu dokumentów, tych które nie podlegają księgowaniu, oraz  kontroli ich kompletności)

2) sprawdzeniu prawidłowości dowodów (tak pod względem rachunkowym jak również merytorycznym)
3) właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania) 

       Pracownik księgowości po dokonaniu zapłaty, wystawieniu polecenia przelewu bądź obciążenia rachunku bankowego zamiesza na nim klauzule 
„Zapłacono gotówką, przelewem/ czekiem nr  - dnia…

      Właściwa dekretacja polega na nadaniu dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane (aby uniknąć wielokrotnego zaewidencjonowania), umieszczenia na dowodach adnotacji na jakich kontach ma być dany dowód zaksięgowaniu.
Podstawowymi dokumentami dotyczącymi zakupu towarów,, materiałów i usług -do zapłaty są:

-umowy ( w odniesieniu do materiałów i usług)

- faktury / rachunki,

- wezwanie do zapłaty

- faktury korygujące
-dowody stwierdzające uregulowanie zobowiązań
     Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń osobowych jest lista płac są:

- pismo angażujące

- umowa o prace zleconą,

- zmiana umowy o pracę

- rozwiązanie umowy o pracę, 

     Listy płac sporządzane są w księgowości, w jednym egzemplarzy ( przez upoważnionego pracownika) najpóźniej do 20-go   dnia następnego miesiąca na podstawie odpowiednio sporządzonych i sprawdzonych dowodów źródłowych.
       Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane;

· okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

· łączną sumę wypłaty,

· nazwisko i imię pracownika,

· sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki wynagrodzenie

· sumę wynagrodzeń netto,

· sumę potraceń z podziałem na poszczególne tytuły,

· sumę ewentualnych dodatków (np. dodatek funkcyjny, dodatek stażowy..)

· pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ( podpis i data),lub przelew na rachunek ROR pracownika nie próżniej niż  w dniu wypłaty,

Listy płac nie mogą zawierać żadnych poprawek.

Listy płac powinny być podpisane przez:

- osobę sporządzającą,

- osobę sprawdzającą

- Skarbnika/ zastępcę skarbnika /głównego księgowego.
Po zakończeniu rozliczeń związanych z wypłatą listy płac  są wpinane do skoroszytów LISTNUM , zestawienie list płac sporządza się na zestawieniu list, które służą do księgowości syntetycznej i analitycznej
Wszystkie naliczone potracenia z płac odprowadzone są na właściwe rachunki bankowe za pomocą poleceń przelewów  sporządzonych przez pracowników księgowości w dniu wypłaty i składane w Oddziale Międzypowiatowego Banku Spółdzielczego w Myszkowie

( Filia w Starczy )

Szczególne wytyczne w sprawie obliczania składek z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowanie zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach   ZUS-u 
Każdy składnik majątkowy aby mógł zostać zaliczony do środków  trwałych musi być kompletny i zdatny do użytku w momencie przyjęcia go do użytkowania na okres dłuższy niż jeden rok.
Przechowywanie zbirów i dokumentów
          W trwały sposób podlegają przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe ora\z sprawozdania budżetowe, zarówno  roczne, jak i sporządzone w trakcie roku budżetowego.
Pozostałe zbiory podlegają przechowywaniu co najmniej przez:
-  ksiegi rachunkowe – 5 lat,

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

- dokumenty inwetaryzacyjne- 5 lat.

- dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów oraz umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objętych postepowaniem karnym albo  podatkowym- przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje  i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone lub uległy przedawnieniu,

-  dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat po upływie jej ważności,
- dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczenia reklamacji,

- pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat

- dowody księgowe dotyczące projektów finansowanych ze środków unijnych lub pozostałych środków  zagranicznych niepodlegających zwrotowi- przez okres wynikający z zawartych umów.

      Terminy przechowywania dokumentów oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory ( dokumenty) dotyczą

       Dokumenty po odpowiednim ich zarchiwizowaniu podlegają przekazaniu do archiwum znajdującego się w odrębnym pomieszczeniu i prowadzonym przez osobę uprawnioną do archiwizowania pełnej dokumentacji wytworzonej w toku działalności jednostki
Udostepnienie dokumentacji finansowo –księgowej, w tym sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów  z zakresu rachunkowości, osobom trzecim następuje  według poniższych zasad;
- do wglądu na terenie jednostki ( Urzędu Gminy)- wymaga na zgoda kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

- poza siedzibą jednostk9i- wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejętych dokumentów.

XI. PLAN KONT

1. Plan kont dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego – Gminy Starcza, 
           określony jest w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia,
2.        Plan kont dla jednostki budżetowej – Urzędu Gminy Starcza oraz gminnych 
           funduszy celowych (np.: Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych), 
           określony jest w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia,

3.        Konta określone w załącznikach są kontami syntetycznymi do których stosuje się  

           Rozszerzenia w celu uzyskania księgowania analitycznego
