Załącznik Nr 1

 do zarządzenia Nr 8/11
Wójta Gminy Imielno
z dnia 17 stycznia 2011r.

 ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

Stosowane przez jednostkę zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych wynikają z:

ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.),
Przyjęte przez Urząd Gminy w Imielnie zasady ewidencji i rozliczania środków  zostały opracowane w oparciu o następujące podstawy prawne:

1)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009  r. o finansach publicznych / Dz. U.  Nr 157, poz. 1241 z późn. zm. /

3) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010  r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego /Dz. U. Nr 208, poz. 1375/, 

4) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej / Dz. U. Nr 20 poz.103/ 
5) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. Nr 128, poz. 861/
      5)   Uchwała Nr XXV/125/09 rady Gminy w Imielnie z dnia 10 czerwca 2009 roku w sprawie zasad i trybu udzielania ulg  w  spłacaniu należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa, przypadających Gminie Imielno,

       6) innych aktów prawnych ,  w zakresie omawianych zagadnień
1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

    Księgi rachunkowe  Urzędu   Gminy w  Imielnie prowadzone są w siedzibie Urzędu    

    Gminy  .

Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

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

    Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:

· deklarację ZUS,

· deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych   

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej / Dz. U. Nr 20 poz.103/ 

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb 27S

· sprawozdanie Rb 28S

· sprawozdanie Rb 27ZZ

· sprawozdanie Rb 50

· sprawozdanie Rb N

· sprawozdanie Rb Z

· sprawozdanie Rb ZN

· sprawozdanie Rb NDS

Za okresy półroczne składa się:

· sprawozdanie Rb PDP

· sprawozdanie Rb 27S

· sprawozdanie Rb 28S

· sprawozdanie Rb 27ZZ

· sprawozdanie Rb 50

· sprawozdanie Rb N

· sprawozdanie Rb Z

· sprawozdanie Rb ZN

· sprawozdanie Rb NDS
Za rok składa się:

· sprawozdanie Rb PDP

· sprawozdanie Rb 27S

· sprawozdanie Rb 28S

· sprawozdanie Rb 27ZZ

· sprawozdanie Rb 50

· sprawozdanie Rb N

· sprawozdania Rb UN

· sprawozdanie Rb Z

· sprawozdanie Rb UZ

· sprawozdanie Rb ZN

· sprawozdanie Rb NDS

· sprawozdanie Rb WSa
· sprawozdanie Rb ST

· sprawozdania finansowe obejmujące:

· bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”,

· rachunek zysków i strat ( wariant porównawczy ) według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,

· zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 9 do „rozporządzenia”,

· bilans z wykonania budżetu według załącznika nr 4 do „rozporządzenia”,

· łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej     

     i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych według załącznika nr 5 do „rozporządzenia”, 

· łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków i strat  urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat jednostek budżetowych według załącznika nr 8 do „rozporządzenia”,

· łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie zmian

       w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe zestawienia zmian w

      funduszach poszczególnych jednostek budżetowych według załącznika nr 9 do

     „rozporządzenia”,

         -     skonsolidowany bilans według załącznika nr 7 do „rozporządzenia”.

2. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe  prowadzi się w podziale na Organ i jednostkę budżetową ( Urząd Gminy).
Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,  program finansowo – księgowy  o nazwie ” System Finansowo-Księgowy” -  z planem finansowym  dla systemu Windows, Firmy „Korelacja” - Zakład Informatyki z Krakowa, jako program podstawowy   służący do prowadzenia ksiąg   rachunkowych (zbiorów stanowiących księgi rachunkowe) . Szczegółowy opis oprogramowania zawierają instrukcje  obsługi programu.
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg ra​chunkowych  w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. 

Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione 

w załączni​ku nr 3f do zarządzenia.
 Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego tj. na dzień   

  1 stycznia, a zamyka na dzień kończący  rok obrotowy tj. 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu za rok obrotowy przez organ stanowiący -  Radę Gminy,

2) zamknięcie polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach towarzyszących zamknięciu księgi.

Księgi rachunkowe są:

1) oznaczone nazwą jednostki, nazwą rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania,

2) prowadzone w języku i w walucie polskiej ( złotych i groszach),

3) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty 

                  sporządzenia, przechowywane w ustalonej kolejności.

Księgi rachunkowe sporządzone w przyjętych systemach informatycznych zabezpiecza się w miejscach ich prowadzenia poprzez:

1) oprogramowanie umożliwiające uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonywanych w księgach rachunkowych,

2) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorów danych księgowych na inny komputerowy nośnik danych zapewniający trwałość zapisów informacji,

3) przechowywanie rezerwowych kopii zbiorów, które nie może być krótsze od okresu wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych,

4) zapewnienie ochrony programów komputerowych i danych wprowadzonych do baz, ustalenie kodów dostępu chroniących przed wejściem do programów osób nieupoważnionych lub przed zniszczeniem zapisów.

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

· dziennik, 

· księgę główną,

· zestawienia: obrotów i sald księgi głównej,

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

· zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

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

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

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

Dzienniki częściowe prowadzone są dla określonych grup rodzajowych zdarzeń.

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

· podwójnego zapisu,

· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.
Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

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

Ujmowane są na nich:

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe roku bieżącego

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe przyszłych lat

· zaangażowanie funduszy pomocowych

· plan finansowy wydatków budżetowych

· plan finansowy niewygasających wydatków

· planowane dochody budżetu

· planowane wydatki budżetu

      Sporządzane w okresach miesięcznych wydruki komputerowe stanowiące księgi rachunkowe, w tym zestawienie obrotów i sald ( za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych zapewniający trwałość zapisu informacji)  przechowywane są, co najmniej przez okres wymagany do przechowywania ksiąg rachunkowych.

Miesięczne zestawienia zapisów syntetycznych lub analitycznych należy uzgadniać -najpóźniej  do 10-go następnego miesiąca, a za ostatni miesiąc roku do 24 stycznia roku następnego.  

   Zapis powinien zawierać :

         - datę dokonania operacji, 

         - określenie rodzaju  dowodu księgowego, jego datę, 

         - treść operacji,

         - kwotę operacji.

             Zapisy powinny być prowadzone rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i na bieżąco. 

             Za bezbłędne prowadzenie urządzeń księgowych uznaje się, jeżeli:

       1) ujęto w nich wszystkie operacje gospodarcze,

       2) poprawnie zakwalifikowano  dowody księgowe,

       3) zapewniono ciągłość zapisów i metod grupowania operacji na kontach.

Księgi są sprawdzane poprzez:

        -  każdorazowe stwierdzenie poprawności zapisów dokonanych na podstawie dokumentów źródłowych

       - zachowanie systematyczności i chronologii (wg klasyfikacji budżetowej i dat), umożliwiającej sporządzenie sprawozdań, rozliczeń, deklaracji itp.,

      -   kontrolę kompletności i aktualizacji danych,

       -  możliwość uzyskania w dowolnym czasie i za dowolny okres jasnych i    zrozumiałych informacji o treści zapisów w księgach rachunkowych.

           Księgi rachunkowe prowadzone są na bieżąco, jeżeli:

· zapisy dotyczące operacji gotówką, czekami dokonywane są w dniu ich wystąpienia, 

    mogą to być zapisy na kontach analitycznych lub w raporcie kasowym,

-  zamykane wraz ze sporządzeniem zestawienia obrotów i sald kont syntetycznych.                       

           Błędne zapisy w księgach poprawia się przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej z  zachowaniem czytelności błędnego zapisu, wpisanie daty dokonania poprawki i złożenia podpisu. Poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i przed zamknięciem. Po zamknięciu miesiąca korekty błędnych zapisów dokonuje się przez wprowadzenie do ksiąg dowodu zawierającego korektę błędnych zapisów przy czym zapisy te mogą być tylko dodatnie albo ujemne.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca.  Zawiera ono:

· symbole i nazwy kont

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

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

Przyjęte zasady rachunkowości należy stosować w sposób ciągły dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywów, dokonywania odpisów umorzeniowych  i amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych.

Amortyzację i umorzenia należy naliczać przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych ( ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. , Dz. U. 54 poz.654 z późn. zm.).

Bilans zamknięcia należy ująć w tej samej wysokości w bilansie otwarcia następnego roku obrotowego. 

W księgach rachunkowych i wyniku finansowym należy ujmować osiągnięte przychody (dochody) oraz wydatki i koszty danego roku (niezależnie od terminu ich zapłaty).

Zadaniem rachunkowości budżetowej  jest dostarczenie informacji o wykonywaniu budżetu w celu podjęcia niezbędnych decyzji o charakterze gospodarczym .

Zakres i charakter rachunkowości obejmuje księgowość:

       1) organu finansowego budżetu gminy,

       2) jednostki budżetowej- Urzędu Gminy.

Przedmiot i zakres rachunkowości organu finansowego – Gminy, jest znacznie węższy niż przedmiot  i zakres rachunkowości jednostki budżetowej.

Charakterystyczną cechą księgowości organu finansowego jest możliwość korzystania przy dokonywaniu zapisów księgowych ze sprawozdań finansowych.

W ewidencji księgowej jednostki budżetowej podstawą zapisów księgowych są dowody księgowe.

W ewidencji jednostki budżetowej występują składniki majątku o charakterze rzeczowym, rozrachunki   z tytułu dostaw towarów i usług , a także roszczenia z pracownikami.

W ramach rachunkowości  jednostki budżetowej /Urzędu Gminy/ gmina prowadzi również rachunkowość podatków  i opłat.

Wszystkie rodzaje rachunkowości dotyczą wykonania budżetu gminy, wzajemnie się uzupełniają, ich wynik znajduje "wyraz" w sprawozdawczość budżetowej.

     Dokumentami księgowymi zamykającymi okresy obrachunkowe w ciągu roku      kalendarzowego są sprawozdania finansowe.   Sprawozdania finansowe sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. 

       Bilans natomiast jest zarówno dokumentem księgowym zamykającym okres  obrachunkowy (rok kalendarzowy) jak również sprawozdaniem finansowym Gminy.  Stanowi także źródło informacji na temat stanu majątkowego oraz sytuacji finansowej.  Cechą charakterystyczną bilansu jest jego ciągłość oraz zgodność aktywów z pasywami.

 Aktywa stanowią ogół składników majątkowych w ujęciu wartościowym, zaś pasywa są źródłem finansowania aktywów.

Wyliczona w aktywach bilansu wartość poszczególnych grup składników wynika z ich wartości księgowej skorygowanej o:

1. dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy aktualizujące w tym również z tytułu trwałej utraty wartości składników aktywów trwałych,

2. odpisy aktualizujące wartości rzeczowych składników aktywów obrotowych,

3. odpisy aktualizujące wartości należności.

  Aktywa finansowe i zobowiązania finansowe wykazuje się w bilansie w kwocie netto.

W przypadku otrzymania informacji o zdarzeniach po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego, należy to ująć w księgach rachunkowych roku obrotowego, w którym informacja wpłynęła.

W przypadku popełnienia błędu podstawowego w poprzednich latach obrotowych kwotę korekty spowodowanej usunięciem błędu odnosi się na fundusz własny i wykazuje jako zysk (strata) z lat ubiegłych.

4. Dowody księgowe i ewidencja zdarzeń gospodarczych

  Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe  stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych, zwane dokumentami źródłowymi:

1) zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów

2) zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kontrahentowi,

3) wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

  Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

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

      2)  korygujące poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych,

4) dowody zastępcze, dokumentujące operacje:

· dla których nie wystawia się dowodów źródłowych np. naliczenie odsetek na rachunkach bankowych, odsetek od kredytów, pożyczek , innych operacji bankowych, opłat sądowych,

· służących do zapisów zbiorczych,

· wystawiane przejściowo do czasu otrzymania dowodu źródłowego.

   Zapisy księgowe powinny wiernie odzwierciedlać stan rzeczywisty ( zgodnie z dowodami księgowymi)

   Przy użyciu komputera - za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności komputerowych nośników danych lub tworzone wg programu na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione 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 odnoszących 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 przechowania danego rodzaju dowodów księgowych.

  Dowód księgowy powinien zawierać:

1) określenie rodzaju dowodu,

2) określenie stron (nazwy, adresy),

3) opis operacji oraz ich wartość, jeżeli to możliwe,

4) datę sporządzenia dowodu i dokonania operacji,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto 

składniki aktywów,

6) sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby 

odpowiedzialnej (dekretacja)

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

  Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie. Należy także zapewnić przetłumaczenie na język polski treści dowodów sporządzonych w języku obcym.

Dowody księgowe powinny być rzetelne i wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przeróbek.

 Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowania wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

 Błędy w dowodach wewnętrznych należy poprawić przez skreślenie błędnej kwoty z utrzymaniem skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej  i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej ( tak samo jak w zapisach księgowych).

Za bezbłędne prowadzenie urządzeń księgowych uznaje się jeżeli:

1) ujęto w nich wszystkie operacje gospodarcze, które wystąpiły w danym okresie,

2) poprawnie zakwalifikowano dowody księgowe, zgodnie z zakładowym planem kont,

3) zapewnienie ciągłości zapisów i metod grupowania  operacji na kontach.

W księgach  rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu, z wyjątkiem:

a) w celu dotrzymania terminów sprawozdawczych, w przypadku, gdy faktury wpłyną za okres sprawozdawczy po 8 dniu następnego miesiąca  nie ujmuje się ich w ewidencji kosztów i zobowiązań. 

b) zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy  ponieważ Urząd (Gmina),  nie jest podatnikiem podatku dochodowego od osób prawnych,
c) dopuszcza się stosowania uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych  jednorodnych przeprowadzonych w ciągu dnia, (zobowiązania pieniężne, które po zaksięgowaniu na konta podatników  po każdym miesiącu przeksięgowywane są na poszczególne rodzaje podatków,
d) dochody jednostek budżetowych z tytułu realizacji projektów finansowanych bądź dofinansowywanych ze środków  unijnych   gromadzone są na kontach jednostki, bez konieczności  odprowadzania na rachunek budżetu gminy. W przypadku innych uregulowań, obowiązują zasady  wynikające z podpisanych umów o dofinansowanie zadań. Obowiązuje w tym zakresie odrębna sprawozdawczość  miesięczna Rb – 27 S i Rb – 28 S,
e) dochody jednostki, od których nalicza się podatek VAT wykazywane są w wartości netto,
f) zwroty wydatków dokonywane w tym samym roku budżetowym, z zastrzeżeniem ppkt h) zmniejszają wykonanie wydatków w tym samym roku budżetowym,
g) zwroty z tytułu refundacji poniesionych wydatków dokonane po roku budżetowym: z tytułu zwrotu przez pracowników za rozmowy telefoniczne, za pobór energii od innych jednostek  obcych ,  refundacji PUP, i inne  zarachowane są jako dochody,

h) do kont syntetycznych kosztów zespołu 4 prowadzi się ewidencję analityczną według podziałek klasyfikacji budżetowej ujętej w planach finansowych  z dokładnością: dział, rozdział, paragraf,

i) weksle in blanco wystawiane przez gminę tytułem spłaty zobowiązań podlegają ilościowej ewidencji  pozaksięgowej.

5. Terminy inwentaryzowania składników majątkowych      

 Na ostatni dzień każdego roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację:

1. aktywów pieniężnych ( z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych), 

2. aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych i należności. 

Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień zakończenia działalności jednostki.

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 przypadł termin inwentaryzacji.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowa​nia i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z  instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów  wykazanego w księgach rachunkowych  stanowiącej Załącznik Nr 4 do zarządzenia.
W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych skład​ników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontra​hentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,
3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi doku​mentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.
Spisowi z natury zgodnie z  instrukcją w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów  wykazanego w księgach rachunkowych  podlegają :
· gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji po​niżej 3 miesięcy,

· papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, wek​sle i inne,

-  rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak : materiały, wyroby gotowe, półprodukty i produkcja w toku oraz towary określone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, które zgodnie z decyzją kierownika jed​nostki obciążają koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych składników w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartość tych składników wpro​wadzana jest na odpowiednie konto: 310 „Materiały",  oraz korygowane są koszty w war​tości tego stanu,
· rzeczowe składniki aktywów obrotowych nie wymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. objęte ewidencją ilościowo-wartościową, ale przechowy​wane na terenie niestrzeżonym ,
·  znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów , 
-  znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie .

Spis z natury dotyczy także  składników aktywów, będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania. Kopie tego spisu wysłać należy do jednostki będącej ich właścicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahen​tów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach banko​wych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
· aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,
· należności od kontrahentów,
· należności z tytułu udzielonych pożyczek,
· wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów;
potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: na​zwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej.
Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przecho​wywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:
· należności spornych i wątpliwych,
· należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
· należności od pracowników,
-  należności z tytułów publicznoprawnych,
· innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfiko​wanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
· wartości niematerialnych i prawnych,
· długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach,
· środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,
· materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
· środków pieniężnych w drodze,
· czynnych i biernych rozliczeń miedzyokresowych kosztów,
· należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowni​ków oraz publicznoprawnych,
· należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
· aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. l pkt 1-2, jeżeli przeprowa​dzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,
· gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,
· funduszy własnych i funduszy specjalnych,
· rezerw i przychodów przyszłych okresów,
· innych rozliczeń miedzyokresowych,
Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udoku​mentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,
- sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Rozliczenia międzyokresowe kosztów:
- czynne inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumen​tacją oraz weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę współmierności przychodów i kosztów oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. l ustawy o rachunkowości,
· bierne inwentaryzuje się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania w koszty bieżącego okresu oraz zgodności z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowości

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-odbiorczych potwier​dzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki sa​morządu terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentów).
Grunty i budynki wykazywane są w zasobach Skarbu Państwa (w przypadku braku ww. dokumentów).
Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami :
- wyciągami z ksiąg wieczystych
-  decyzją organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd oraz proto​kołem zdawczo-odbiorczym
-  umową o oddanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Pań​stwa jednostce samorządu terytorialnego
-  umową dzierżawy itp.
Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obo​wiązujących przepisów regulujących te fundusze.
Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfika​cji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania po​szczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. Na​leżności długoterminowe to należności, których termin płatności przypada na na​stępny rok budżetowy i lata kolejne.

1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:
a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,
b) co 2 lata: zapasy materiałów, produktów gotowych i półfabrykatów znaj​dujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową,
c) co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów.
2)  Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1), nastę​pujące terminy inwentaryzacji :
a) na dzień bilansowy każdego roku:
         - aktywów pieniężnych
- kredytów bankowych
- papierów wartościowych
- materiałów, towarów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności
- składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfi​kacji;
b) w ostatnim kwartale roku
-
środków trwałych w budowie
- 
stanu należności
-
stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek
- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku, z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne, składowania
· aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową

· aktywów będących własnością innych jednostek.
c) zawsze:
-  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku któ​rych nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.
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