

 
Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 151/2022
Wójta Gminy Miłkowice
 z dnia 30.12.2022r.

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

Rozdział 1.


Podstawowe założenia polityki rachunkowości Urzędu Gminy Miłkowice

Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych
§ 1.

Rokiem obrotowym jest okres 12 kolejnych miesięcy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące w roku obrotowym.

Nadrzędne zasady rachunkowości
§ 2.

 1. Urząd Gminy Miłkowice stosuje określone Ustawą o rachunkowości zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane są w księgach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich treścią ekonomiczną.

2. Przy stosowaniu przyjętych zasad (polityki) rachunkowości przyjmuje się założenie, że Urząd będzie kontynuował w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie. Przyjęcie założenia o kontynuowaniu działania umożliwia zastosowanie do wyceny aktywów i pasywów kosztów (cen) historycznych, a przy pomiarze wyniku finansowego – reguły memoriału (zasada kontynuacji działalności).

3. W księgach rachunkowych Urzędu ujmuje się wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz, przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego okresu sprawozdawczego, niezależnie od terminu ich zapłaty. Stosowanie reguły memoriału oznacza, że ujęcie skutków zdarzenia w wyniku finansowym dokonuje się niezależnie nie tylko od terminu zapłaty, ale również od tego, czy transakcja została udokumentowana fakturą (rachunkiem), czy jedynie w sposób wiarygodny oszacowana (zasada memoriału).

4. Dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego zalicza się koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie zostały poniesione. W myśl powyższej reguły na osiągnięty wynik wpływ wywierają zrealizowane i przypadające na dany okres przychody i nieodzowne do ich uzyskania, a więc współmierne z nimi, koszty (zasada współmierności).

5. Poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się stosując rzeczywiście poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostrożności (zasada kosztu historycznego i ostrożnej wyceny). W szczególności w tym celu w wyniku finansowym, bez względu na jego wysokość, uwzględnia się:

1) zmniejszenia wartości użytkowej lub handlowej składników aktywów, w tym również dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie;

3) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie;

4) rezerwy na znane jednostce ryzyko, grożące straty oraz skutki innych zdarzeń.

6. Wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustala się oddzielnie. Nie kompensuje się ze sobą wartości różnych co do rodzaju aktywów i pasywów, przychodów i kosztów związanych z nimi. Zakaz kompensaty dotyczy jedynie kosztów i przychodów, a nie ma zastosowania w odniesieniu do kategorii kasowych.

7. Urząd Gminy Miłkowice stosuje zasady rachunkowości 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 są ujmowane w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych (zasada ciągłości).
8. W Urzędzie Gminy Miłkowice nie dokonuje się biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. A rozliczenia międzyokresowe czynne (t.j. prenumerata, ubezpieczenia) mają nieistotną wartość i dlatego nie są rozliczane w czasie, lecz od razu powiększają koszty działalności.

Rozdział 2.


Szczegółowe zasady wyceny aktywów i pasywów oraz procedury ustalania wyniku finansowego

Wartości niematerialne i prawne
§ 3.

1. Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się nabyte przez Urząd prawa majątkowe nadające się do wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania, a w szczególności: autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobniczych, know-how, koszty zakończonych prac rozwojowych.

2. Do wartości niematerialnych i prawnych można zaliczyć wyłącznie:

1) nabyte oprogramowanie komputerowe, za wyjątkiem systemów operacyjnych nabytych wraz z nowym urządzeniem elektronicznym, których wartość wliczana jest do wyceny tegoż urządzenia;

2) inne składniki aktywów, które spełniają jednocześnie poniższe warunki:

a) są przeznaczone do używania na własne potrzeby Urzędu,

b) okres ich użytkowania przekracza rok licząc od dnia oddania do używania,

c) zostały przez Urząd nabyte, a nie wytworzone we własnym zakresie (tzn. np.: zakupione, otrzymane w spadku, darowiźnie),

d) są przez Urząd kontrolowane, tzn. wyłącznie Urząd może czerpać z nich korzyści ekonomiczne,

e) są identyfikowalne, tzn. czerpane z nich korzyści ekonomiczne pozyskiwane są niezależnie od posiadania innego aktywa i mogą być przez Urząd sprzedane (lub np. zlikwidowane) bez jednoczesnego pozbywania się innego aktywa.

3. Wartości niematerialne i prawne, których wartość początkowa jest równa lub przekracza kwotę ustaloną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych (3.500zł), umarza się stopniowo zgodnie z zasadami i według stawek określonych, w załączniku do tej ustawy. Amortyzacja wartości niematerialnych i prawnych dokonywana jest metodą liniową. Naliczanie amortyzacji rozpoczyna się w miesiącu następującym po miesiącu wydania do używania poszczególnych wartości niematerialnych i prawnych. Amortyzacja jest dokonywana co miesięcznie.

4. Wydatki poniesione na zakupione programy umarza się jednorazowo w miesiącu przyjęcia programu do używania (w wysokości 100% wartości początkowej), jeżeli:

1) zakupiona przez jednostkę licencja zezwala na użytkowanie programu komputerowego przez okres krótszy niż rok;

2) cena nabycia programu jest na tyle niska, że nie przekracza ona kwoty 3.500 zł.

5. Do wartości niematerialnych i prawnych nie zalicza się programu komputerowego (systemu operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez którego komputer nie byłby urządzeniem kompletnym i zdatnym do użytkowania – nie spełniałby zatem definicji środka trwałego.

6. Wartości niematerialne i prawne na dzień bilansowy wycenia się według cen nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Rzeczowe aktywa trwałe
§ 4.

 1. Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

1) środki trwałe;

2) pozostałe środki trwałe;

3) środki trwałe w budowie (inwestycje).

§ 5.

1. Środki trwałe to składniki aktywów o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz środki trwałe stanowiące własność Gminy Miłkowice, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

2. Środki trwałe obejmują w szczególności:

1) grunty, w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu;

2) budowle;

3) budynki;

4) lokale będące odrębną własnością;

5) maszyny i urządzenia;

6) środki transportu i inne rzeczy;

7) ulepszenia w obcych środkach trwałych;

8) inwentarz żywy.

3. Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

1) w przypadku zakupu – według ceny nabycia, na którą składa się cena zakupu powiększona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, załadunku i przeładunku, ubezpieczenia, sortowania, opłat notarialnych oraz koszty związane z przystosowaniem składnika majątku do używania. Cenę zakupu stanowi cena należna dostawcy za dany składnik aktywów bez naliczonego podatku VAT, jeżeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT należnego. Do kosztów zakupu nie zalicza się kosztów pośrednich związanych z zakupem. Cenę należy pomniejszyć o rabaty i upusty udzielone przez dostawcę;

2) w przypadku darowizny – według wartości rynkowej z dnia nabycia, z uwzględnieniem stopnia dotychczasowego zużycia lub w wartości niższej określonej w umowie darowizny albo umowie o nieodpłatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji – według wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według wartości rynkowej;

4) w przypadku nieodpłatnego otrzymania od jednostki budżetowej przez inną jednostkę budżetową lub samorządowy zakład budżetowy – według wartości określonej w dokumencie o przekazaniu. Najczęściej stanowić je będzie wartość ewidencyjna z poprzedniej formy własności – dotychczasowa wartość początkowa, przy czym ujmuje się też dotychczasowe umorzenie.

4. Wartość początkowa środków trwałych może ulec zwiększeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku gdy Minister Finansów określi w drodze rozporządzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny środków trwałych, a także w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) środków trwałych.
5. Wartość środka trwałego zwiększa się o wydatki modernizacyjne bez względu na ich wartość.
6. Skutki aktualizacji wyceny środków trwałych należy odnieść na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.

7. Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

8. Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

1) podstawowe środki trwałe na koncie 011 Środki trwałe;

2) pozostałe środki trwałe na koncie 013 Pozostałe środki trwałe w używaniu.

9. W ewidencji pozostałych środków trwałych ujmuje się:

1) meble i wyposażenie: do biur, świetlic wiejskich oraz meble i wyposażenie: piknikowe i rekreacyjne o wartości od 500 zł  

2) oraz bez względu na wartość początkową: wyposażenie techniczne biur; wyposażenie placów zabaw, placów sportowo-rekreacyjnych; wyposażenie techniczne i sprzęt strażacki; urządzenia i sprzęt RTV, foto-optyczny; urządzenia i sprzęt ogólnego przeznaczenia i narzędzia elektrotechniczne.

10. Nabyte aktywa rzeczowe o okresie użytkowania ponad rok i wartości niższej niż 500zł za wyjątkiem przedmiotów wyspecyfikowanych w ust.9 pkt 2 odnosi się w miesiącu nabycia bezpośrednio w koszty bieżącej działalności operacyjnej jako wartość zużytych materiałów.

11. Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 Pozostałe środki trwałe w używaniu i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmuje się na koncie 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 Zużycie materiałów i energii.

12. Rozpoczęcie amortyzacji następuje w następnym miesiącu po przyjęciu środka trwałego do używania, a jej zakończenie, nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzględnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedaży środka trwałego.
13. Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się według wartości netto tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. Nie dotyczy to gruntów, które nie podlegają umorzeniu.

§ 6.

1. Określenie przedmiotów o niskiej jednostkowej wartości początkowej:

1)
składniki majątkowe o wartości niższej od 500,00 złotych za wyjątkiem przedmiotów wyspecyfikowanych w § 5 ust.9 pkt 2 podlegają pozaksięgowej ewidencji dodatkowej (ewidencji ilościowej).

W ewidencji ilościowej ujmuje się: meble i wyposażenie: biur i świetlic wiejskich; meble rekreacyjne; akcesoria do serwowania kawy, herbaty typu termosy, artykuły ogrodowe, taczki, drabiny, 
2)
nie wprowadza się do ewidencji ilościowej drobnych przedmiotów w tym: galanterii biurowej; pozostałych akcesoriów komputerowych, obrusów, firan zasłon; małych narzędzi ręcznych remontowo-budowlanych, malarskich, ogrodowych, pomiarowych,  do cięcia i obróbki, naczyń,  akcesoriów i przyborów kuchennych. 
2. Obowiązkowej ewidencji w księdze inwentarzowej nie podlegają:

1)
sprzęt przeciwpożarowy: gaśnice, wyposażenie hydrantu, detektor gazu czujnik (przewodowy),

2)
tablice informacyjne: urzędowe, ogłoszeniowe, wejściowe, szyldy, godła  - zamontowane na stałe oraz banery,

3)
inne składniki trwale zamontowane wewnątrz: drzwi przesuwne, wykładziny PCV, rolety wewnętrzne, żaluzje, obudowy do grzejników, zlewozmywaki, suszarki na naczynia, suszarki elektryczne do rąk, itp,
4)
inne składniki trwale zamontowane na zewnątrz: stojaki na rowery, rolety zewnętrzne.

3. Ewidencję ilościową pozostałych środków trwałych prowadzi Referat Administracyjno-Gospodarczy.

§ 7.

1. Środki trwałe w budowie obejmują koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również:

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

2) koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu sfinansowania i związane z nimi różnice kursowe; pomniejszony o przychody z tego tytułu;

3) opłaty notarialne, sądowe i inne;

4) odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wypłacane do zakończenia budowy.

2. Do kosztów wytworzenia nie zalicza się kosztów ogłoszeń, przetargów i innych związanych z realizacją inwestycji, które poniesione zostały przed udzieleniem zamówień związanych z jej realizacją oraz kosztów ogólnego zarządu.

3. Do kosztów inwestycji należy zaliczyć następujące koszty:

1) dokumentacji projektowej;

2) nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową;

3) badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu;

4) przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o przychody ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów;

5) opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy;

6) założenia stref ochronnych i zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy;

9) sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania;

10) inne koszty bezpośrednio związane z budową.

4. Środki trwałe w budowie są finansowane zgodnie z klasyfikacja budżetową z § 605, bez względu na kwotę wydatku w danym roku budżetowym.
§ 8.

1. Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte przez jednostkę budżetową (organ założycielski lub nadzorujący) po zlikwidowanym przedsiębiorstwie komunalnym lub podległej jednostce budżetowej, do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują działalność.

2. Składniki mienia ujmowane są na koncie 015 Mienie zlikwidowanych jednostek według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego podmiotu i załączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom;

2) decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki;

3) dokumencie sprzedaży;

4) dokumencie o likwidacji składników mienia.

3. Ewidencja analityczna mienia zlikwidowanych jednostek prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z załącznikami.

§ 9.

Należności długoterminowe obejmują należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok, licząc od dnia bilansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty tj. łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość zgodnie z zasadą ostrożności oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.

§ 10.

 1. Długoterminowe aktywa finansowe stanowiące w myśl ustawy o rachunkowości inwestycje finansowe obejmują:

1) akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dłuższym niż rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodów w formie odsetek, dywidend i innych pożytków).

2. Nabyte aktywa finansowe ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przyjęcia w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeśli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie są istotne.

3. Na dzień bilansowy długoterminowe aktywa finansowe, w tym udziały w innych jednostkach, wyceniane są w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości;

2) wartości godziwej;

3) cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Zapasy
§ 11.

1. Zakupy opału podlegają ewidencji ilościowej (karta kontowa materiałowa ilościowo-wartościowa).  Kartoteki ilościowe opału na cele grzewcze prowadzone są  przez pracownika merytorycznego, wg ogrzewanych obiektów z rozbiciem na rodzaje opału. Rozliczenie zużycia opału w okresie sezonu grzewczego następuje po zakończeniu sezonu grzewczego na podstawie protokołu sporządzonego przez wyznaczonego pracownika merytorycznego i palacza (osoby, której powierzono opał) – w oparciu o faktyczne zużycie opału.

2.  Nie prowadzi się ewidencji zakupionych materiałów na potrzeby administracyjne i gospodarcze. Materiały te księguje się w koszty w pełnej ich wartości wynikającej z faktur (rachunków) pod datą ich zakupu po uprzednim zamieszczeniu na dowodach stanowiących podstawę ich zakupu, potwierdzenia przyjęcia dostawy podpisanego przez właściwego merytorycznie pracownika.

3.  Ewidencji księgowej nie podlegają materiały budowlane przekazane w momencie zakupu do remontu lub wbudowania. Materiały te jednak podlegają rozliczeniu na podstawie protokołów typowania robót i protokołów wbudowania tych materiałów

Należności krótkoterminowe
§ 12.

1. Należności krótkoterminowe obejmują wszystkie należności z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin zapłaty oraz wszystkie pozostałe, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych.

2. Należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych. Należności budżetowe o terminie zapłaty w następnym roku lub kolejnych latach ujmuje się na koncie 226 Długoterminowe należności budżetowe.

3. Wartość należności aktualizuje się, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego, w odniesieniu do:

1) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości – do wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym;

2) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego – w pełnej wysokości należności;

3) należności kwestionowanych przez dłużników oraz, z których zapłatą dłużnik zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w umownej kwocie nie jest prawdopodobna – do wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności;

4) należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwłokę);

5) należności przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców – w wysokości wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym także ogólnego, na nieściągalne należności.

6.  W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika wysokość odpisu aktualizującego ustala się poprzez zakwalifikowanie należności wymagalnej do przedziału czasowego zalegania z płatnością. 

7. Należności z poszczególnych grup aktualizuje się według poniższych zasad:

1) Należności z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz zobowiązań o charakterze podatkowym – odpisom podlegają należności przedawnione, na które wystawione jest postanowienie Naczelnika Urzędu Skarbowego w sprawie umorzenia postępowania egzekucyjnego – odpis aktualizujący w wysokości 100%

2) pozostałe należności – stosując zasadę wiekowania:

· do 6   miesięcy – bez odpisu aktualizującego,

· powyżej 6 miesięcy do 1 roku– odpis aktualizujący w wysokości 50% należności,

· powyżej 1 roku - odpis aktualizujący w wysokości 100%   należności,

8. Nie dokonuje się odpisów należności – od należności objętych odroczeniem płatności, bądź objętych układem ratalnym.

9. Odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych – zależnie od rodzaju należności, której dotyczy odpis aktualizacji.

10. Wycenę bilansową należności należy zakończyć do dnia 28 lutego następnego roku. Odpisy aktualizujące są dokonywane raz na rok pod datą 31 grudnia. Podstawą do ujęcia w księgach rachunkowych odpisu aktualizującego należności jest wystawiony dokument wewnętrzny „Polecenie księgowanie (PK)” w oparciu o wyliczenie wartości, które do PK zostaje załączone.
11. Należności spłacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisów aktualizacyjnych, nie podlegają aktualizacji wyceny.
12. Należności wyrażone w walutach obcych, ujmuje się w wartości nominalnej przeliczonej na złote polskie według kursu średniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzień operacji, chyba że w zgłoszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony został inny kurs to wówczas ujmuje się je według kursu przyjętego w tym dokumencie (dowodzie).

13. Należności wyrażone w walutach obcych z tytułu dotacji celowych w ramach programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz środków, o których mowa w art.5 ust.1 pkt. 3 oraz ust. 3 pkt 5 i 6 ustawy o finansach publicznych, lub płatności w ramach budżetu środków europejskich przelicza się na walutę polską po kursie zastosowanym we wniosku o płatność, tj. Zestawieniu wydatków – wersją po sprawdzeniu kontroli.

14. Na koniec każdego kwartału oraz na dzień bilansowy należności wyrażone w walutach obcych wycenia się po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

§ 13

1. Podstawą księgowania rozliczenia dotacji (konto 224) - jest rozliczenie zawierające co najmniej nazwę podmiotu, nazwę zadania, klasyfikację budżetową, numer umowy, kwotę dotacji przekazanej, wykorzystanej i rozliczonej oraz ewentualnie kwotę dotacji niewykorzystanej, należnej do zwrotu do budżetu gminy.

2.
Dokumenty źródłowe znajdują się w komórkach organizacyjnych merytorycznych, które nadzorują wykorzystanie dotacji w sposób prawidłowy, zgodny z przepisami prawa.

Środki pieniężne
§ 14.
1. Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.

2. Walutę obcą wycenia się na dzień bilansowy według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego usług się korzysta.

§ 15.
Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży, lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa.


Zobowiązania
§ 16.
1. Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, czyli łącznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

2. Zobowiązania finansowe (w organie) wycenia się według zasad określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji.

3. Zobowiązania warunkowe, to zobowiązania pozabilansowe, które powstają na skutek zdarzeń przeszłych, ale nie powiększają zobowiązań bilansowych, ponieważ nie nastąpiło spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wartość oraz moment wpływu środków pieniężnych. Zobowiązania warunkowe tworzy się w związku z udzielonymi przez Gminę Miłkowice gwarancjami i poręczeniami majątkowymi w wysokości udzielonej gwarancji czy poręczenia.

§ 17.

1.
Przychody przyszłych okresów to przychody, które występują w jednostce budżetowej z tytułu długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych.

2.
Na początku następnego roku budżetowego dokonuje się przypisania należności w części należnej w danym roku – pomiędzy kontem 226, a 221 oraz równolegle pomiędzy kontem 840 a 720 bądź 760 – w zależności od tego, czego te należności dotyczą.

§ 18.

Koszty zagranicznych podróży służbowych - delegując pracownika do innego kraju w celu odbycia podróży służbowej, wypłaca się  zaliczkę w walucie obcej na pokrycie niezbędnych kosztów podróży i pobytu poza granicami kraju. Zaliczka może być wypłacona w złotówkach, jeśli pracownik wyrazi na to zgodę. Zaliczka taka musi jednak stanowić równowartość przysługującej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, przeliczanej według średniego kursu złotego w stosunku do waluty obcej określonej przez NBP z dnia wypłaty zaliczki. Rozliczenie zaliczki następuje natomiast wg kursu NBP z dnia poprzedzającego rozliczenie, ponieważ dopiero w momencie rozliczenia pracodawca otrzymuje komplet dokumentów i finalnie rozlicza się z pracownikiem. 
§ 19.

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

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

b)
wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat,

c)
dochodów własnych jednostek budżetowych niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi ich wydatkowanie,

d)
środków funduszy pomocowych, a szczególnie pochodzących z UE, niezależnie od roku ich wydatkowania.

Zasady ustalania wyniku finansowego
§ 20.

1. W Urzędzie Gminy Miłkowice wynik ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 Wynik finansowy. Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztów rodzajowych – jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. Wynik finansowy netto składa się z:

1) wyniku z działalności podstawowej;

2) wyniku z pozostałej działalności operacyjnej;

3) wyniku z operacji finansowych;

2. Ustalenie wyniku finansowego następuje poprzez przeksięgowanie pod datą ostatniego dnia roku obrotowego:

1) na stronę Wn konta 860 Wynik finansowy sumy:

a) poniesionych kosztów operacyjnych w korespondencji kontami 400-405 i 409,

b) wartości materiałów, w korespondencji z kontem 760,

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

2) na stronę Ma konta 860 Wynik finansowy sumy:

a) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7.

3. W organie finansowym – Gminie Miłkowice wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka budżetu) ustalany jest według zasady kasowej poprzez przeksięgowanie pod datą ostatniego dnia roku obrotowego na stronę Wn konta 961 poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902 oraz na stronę Ma konta 961 zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901.
4. Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku budżetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczące przychodów i kosztów finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na koncie 962 „Wynik na pozostałych operacjach.
Rozdział 3.

Księgi rachunkowe
Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych
§ 21.

 Księgi rachunkowe Gminy Miłkowice oraz Urzędu Gminy Miłkowice prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy w Miłkowicach przy ul. Wojska Polskiego71.

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych
§ 22.

1. Księgi rachunkowe prowadzone są rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco.

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

3. 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.

3. Księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów oraz działania stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bieżąco, jeżeli pochodzące z nich informacje pozwalają na sporządzenie w obowiązującym terminie sprawozdań finansowych i inny.
5. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla organu zawiera Załącznik Nr 2 a jednostki budżetowej zawiera Załącznik Nr 3. Ewidencja podatków i opłat funkcjonuje jako wyodrębniony system ksiąg pomocniczych służący uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej. Tworzy on integralną część ewidencji księgowej Urzędu Gminy Miłkowice (Załącznik Nr 3).
Zasady tworzenia kont syntetycznych
§ 23.

1. Konta syntetyczne są tworzone w celu ewidencjonowania zdarzeń gospodarczych, a także dla celów prawidłowego sporządzania sprawozdań budżetowych i finansowych oraz innych wymaganych przepisami sprawozdań.

2. Konta syntetyczne należy tworzyć w sposób określony w Wykazie kont księgi głównej (ewidencja syntetyczna), nadając im numery w ramach pierwszych trzech cyfr w numerze konta.

Zasady tworzenia kont analitycznych
§ 24.

1. Konta analityczne są tworzone w celu uszczegółowienia informacji ujętych na kontach księgi głównej, także pomocniczo, dla przygotowywania sprawozdań budżetowych i finansowych oraz innych wymaganych przepisami sprawozdań.

2. Konta analityczne należy tworzyć, nadając im numery po myślniku postawionym po trzycyfrowym koncie syntetycznym. Każde konto analityczne powinno być prawidłowo zdefiniowane w systemie finansowo - księgowym oraz powiązane z właściwym kontem syntetycznym.

3. W poszczególnych zespołach kont dopuszczalne jest tworzenie kont analitycznych o szczegółowości spełniającej ww. wymogi sprawozdawcze oraz dodatkowo spełniającej wymienionej poniżej funkcje informacyjne:

4. W zakresie kont zespołu 0 konta analityczne tworzy się w następujący sposób:

1) dla kont środków trwałych – w przekroju rodzajowych grup środków trwałych, tj. w układzie wymaganym do sporządzenia sprawozdania finansowego jednostki; Grunty ewidencjonowane są wyjątkowo na koncie 011-9 (obecnie stosowany program komputerowy nie pozwala na wpisanie konta 011-0),

2) dla kont wartości niematerialnych i prawnych – zgodnie z układem wymaganym do sporządzenia sprawozdania finansowego – z podziałem na te o wartości do 3.500zł oraz o wartości równej i wyższej niż 3.500zł.

5. W zakresie kont zespołu 1 możliwe jest tworzenie kont analitycznych w podziale zgodnym z pozycjami sprawozdań finansowych oraz:

1) dla kont środków pieniężnych na rachunkach bankowych – w przekroju poszczególnych rachunków bankowych;

2) dla kont kredytów bankowych – w przekroju poszczególnych kredytów bankowych.

6. W zakresie kont zespołu 2 konta analityczne tworzy się w następujący sposób:

1) dla kont rozrachunków z odbiorcami i dostawcami – w sposób zapewniający możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań z kontrahentem;

2) dla rozrachunków z jednostkami budżetowym – w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczonych dochodów i wydatków oraz odrębnie dla każdej jednostki budżetowej;

3) dla kont rozrachunków publicznoprawnych – w sposób zapewniający możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań dla każdego tytułu rozrachunków publicznoprawnych;

4) dla rozrachunków finansowych - w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań;

5) dla kont rozrachunków z pracownikami – w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań z pracownikiem.

7. W zakresie kont zespołu 4, 7 tworzy się konta analityczne ze szczególnością niezbędną w układzie wymaganym do sporządzenia sprawozdania finansowego jednostki oraz do zarządzania bieżącego Urzędem.

8. W zakresie kont zespołu 8 tworzy się konta analityczne w układzie spełniającym wymogi przepisów prawa:

1) dla kont funduszy własnych – w podziale na poszczególne składniki funduszy;

2) dla kont funduszy specjalnych – w przekroju posiadanych funduszy.

Wykaz ksiąg rachunkowych oraz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe
§ 25.

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

1) dziennik;

2) księgę główna;

3) księgi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych.

§ 26.

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym.

2. W Urzędzie stosuje się dzienniki częściowe grupujące zdarzenia wg ich rodzaju, tj. zdarzenia, które wystąpiły na określonym rachunku bankowym – zwane rejestrami. Wyszczególniono dzienniki częściowe (REJESTRY) o nazwie Jednostka (Wydatki UG), Jednostka dochody (Dochody UG), Jednostka odpady (dochody z tytułu odpadów), ZFSS (ZFŚS UG), Depozyty, Kształcenie młodocianych, Organ (księgowość Gminy jako Organu) oraz dzienniki częściowe otwierane dla celów wyodrębnienia ewidencji księgowej, w tym dla zadań realizowanych z udziałem funduszy pomocowych (UE), których nazwa określana jest w sposób umożliwiający identyfikację danego zadania.

§ 27.

1. Konta księgi głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu systematycznym zgodnie z zasadą podwójnego zapisu.

2.
Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się zgodnie z treścią ekonomiczną, w porządku chronologicznym i systematycznym, tj. na bieżąco, w kolejności dat ich powstawania, z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, w sposób wiarygodny i kompletny.

3.
Dekretacja dowodów księgowych odbywa się przy korzystaniu z systemu komputerowego do prowadzenia ewidencji księgowej. Użytkowany program komputerowy zapewnia generowanie wydruku zawierającego wszystkie niezbędne elementy, w tym powiązanie z zapisami w dzienniku (numer pozycji),  zawierającego informację o sposobie ujęcia każdego dokumentu w księgach rachunkowych oraz inne informacje pozwalające na powiązanie wydruku dekretu z dowodem księgowym.
4. W ewidencji ujmowane są wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatności dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków – zaangażowanie środków – prowadzone w ewidencji pozabilansowej. 

5. Dopuszcza się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciągu dnia.
§ 28.

Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Suma sald początkowych i obrotów na kontach analitycznych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego.

§ 29.

1. Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów i sald. Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych.

2. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy. Zamknięcie ksiąg polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach danych i bazach danych tworzących zamknięte księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych.

Rozliczenia w okresie przejściowym
§ 30.
1. Mając na uwadze termin sporządzenia kwartalnych sprawozdań budżetowych przyjmuje się, że dowody zewnętrzne otrzymane do 5. dnia następnego kwartału, a wystawione z datą poprzedniego miesiąca, ujmowane są w koszty kwartału, którego dotyczą. Dowodem potwierdzającym datę wpływu faktury jest pieczęć z datą przyjęcia do sekretariatu Urzędu.

2. Mając na uwadze termin sporządzenia rocznych sprawozdań budżetowych przyjmuje się, że dowody zewnętrzne otrzymane do 31 stycznia kolejnego roku, a wystawione z  poprzedniego roku lub dotyczące poprzedniego roku, ujmowane są w koszty roku, którego dotyczą. Dowodem potwierdzającym datę wpływu faktury jest pieczęć z datą przyjęcia do sekretariatu Urzędu.

3. Faktury kosztowe dotyczące roku poprzedniego, otrzymane po terminie sporządzenia sprawozdań rocznych, jednak nie później niż na 15 dni przed zamknięciem ksiąg rachunkowych, powinny zostać odniesione do roku, którego dotyczą, z zastrzeżeniem pkt 4 niniejszego paragrafu.
4. Korzystając z uprawnień wynikających z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości przyjęto zasadę, że faktury za energię elektryczną, za rozmowy telefoniczne, prenumeraty, wszystkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe i inne, nie podlegają rozliczeniom w czasie, księguje się je natomiast w koszty tego miesiąca, w którym zostały wystawione przez sprzedawcę bez względu na to, jakiego okresu dotyczą.

5. Przyjmuje się, że uzyskane przez Urząd zwroty wydatków w rozliczeniach wzajemnych dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na rachunek Urzędu i zmniejszają wykonanie wydatków i kosztów w tym roku budżetowym. Uzyskane zaś przez Urząd zwroty wydatków dokonanych za poprzedni rok budżetowy są przyjmowane na rachunek i podlegają odprowadzeniu na dochody gminy. 
Rozdział 4.
Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
§ 31.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji.
W Urzędzie Gminy Miłkowice występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

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

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

1. Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:

1) gotówka w kasie,

2) papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

3) rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak: materiały oraz towary określone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, które zgodnie z decyzją kierownika jednostki 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 wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 „Materiały” oraz korygowane są koszty w wartości tego stanu,

4) znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem gruntów,

5) środki  trwałe w budowie (rozpoczęte inwestycje),

6) druki ścisłego zarachowania.

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.

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. 

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

2) należności od kontrahentów,

3) należności z tytułu udzielonych pożyczek,

4) wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy 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 przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

1) należności spornych i wątpliwych,

2) należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

3) należności od pracowników,

4) należności z tytułów publicznoprawnych,

5) innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

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

1) Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

a) wartości niematerialnych i prawnych,

b) długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów,

c) środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

d) materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

e) środków pieniężnych w drodze,

f) czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów,

g) należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publicznoprawnych,

h) należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

i) aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1–2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

j) gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

k) funduszy własnych i funduszy specjalnych,

l) rezerw i przychodów przyszłych okresów,

m) innych rozliczeń międzyokresowych,

2) Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,

b) sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

3) Rozliczenia międzyokresowe kosztów:

a) czynne inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumentacją 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. 1 ustawy o rachunkowości,

b) 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.

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

5) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze. 

6) Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. Należności długoterminowe to należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne. 

7) Inwentaryzacja rezerw na zobowiązania polega na weryfikacji stanu księgowego z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytułu przeznaczenia środków dochodów własnych jednostki budżetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych.

Rozdział 5

Zasady ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT w jednostce budżetowej – Urzędzie Gminy Miłkowice i organie – budżecie Gminy Miłkowice
§ 32.

1. Na podstawie Zarządzenia Nr 3/2016 Wójta Gminy Miłkowice z dnia 8 stycznia 2016 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczeń podatku od towarów i usług oraz sporządzania deklaracji VAT przez Gminę Miłkowice zostały ustalone procedury obowiązujące w zakresie zapewnienia poprawności i spójności rozliczeń podatku VAT w Gminie Miłkowice i jej jednostkach podlegających centralizacji.

2. Podatnikiem podatku od towarów i usług (VAT) zarejestrowanym w urzędzie skarbowym jest Gmina Miłkowice NIP 691-12-23-506. Gmina rozlicza się z urzędem skarbowym z czynności opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzędu Gminy Miłkowice oraz pozostałych jednostek organizacyjnych podlegających centralizacji.

3. Gmina rozliczając podatek VAT wypełnia za poszczególne miesiące deklarację podatkową VAT-7 na podstawie miesięcznych deklaracji cząstkowych składanych przez poszczególne jednostki. Deklaracje cząstkowe sporządza się w groszach, a deklarację zbiorczą w złotych.

4. Kasowe rozliczenia z tytułu podatku VAT z urzędem skarbowym są dokonywane za pomocą wyodrębnionego rachunku budżetu gminy (133-5) i ewidencjonowane w księgach rachunkowych budżetu gminy (Organu).

5. Ewidencja dokonywanej sprzedaży jest prowadzona zarówno na podstawie wystawionych przez jednostkę faktur, jak i na podstawie innych dokumentów finansowych, w tym dokumentów finansowych sprzedaży na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej (w przypadku posiadania kasy fiskalnej – Raport fiskalny).

6. Ewidencja podatku naliczonego (rejestr zakupu) i należnego (rejestr sprzedaży) prowadzona jest w programie „Ewidencja i rozliczanie podatku VAT” - SIGID Poznań.

7. W zakresie ewidencji przychodów i dochodów budżetowych związanych ze sprzedażą opodatkowaną, objętych planem finansowym Urzędu Gminy i realizowanych w formie bezpośrednich wpłat na rachunek bieżący jednostki ujmuje się w odpowiednich podziałkach klasyfikacji budżetowej w kwocie netto. Natomiast wydatki budżetowe wykazuje się w kwotach brutto.

I. Wykaz kont księgowych używanych w jednostce budżetowej- Urzędzie Gminy do księgowania transakcji sprzedaży i zakupu mających ścisły związek z czynnościami opodatkowanymi: 

130 Rachunek bieżący jednostki, w tym: 

130-1 zasilenie konta (wydatki)

130-2 wpływ dochodów netto 

130-5 wydatki Urzędu
130-6 wpływ podatku VAT

     130-9 wpływy dokonane Metodą Podzielnej Płatności (MPP)
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 Rozrachunki z budżetami, w tym: 

225-2 VAT należny z faktur sprzedaży 

225-3 VAT naliczony z faktur zakupu 

225-4 VAT do rozliczenia w następnym miesiącu
225-7 Rozliczenie VAT z Urzędem Skarbowym
„4” Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie, w tym: 

403 Podatki i opłaty w tym: podatek od towarów i usług VAT paragraf 4530 

„7” Zespół 7 – Przychody dochody i koszty, w tym: 

720 Przychody z tytułu dochodów  budżetowych, 
730 Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu

760 Pozostałe przychody operacyjne
761 Pozostałe koszty operacyjne
800 Fundusz jednostki, w tym: 

800-1-100 fundusz jednostki 

860 Wynik finansowy 

II. Ewidencja księgowa faktur sprzedaży i zakupu mających bezpośredni związek z czynnością opodatkowaną w jednostce budżetowej- Urzędzie Gminy: 
1. Ewidencja sprzedaży w ciągu miesiąca : 
1) Sprzedaż opodatkowana zakwalifikowana jako dochody:

a) 221/720, 760 przypis dochodów netto z klasyfikacją na podstawie wystawionych faktur sprzedaży, 

b) 221/225-2 przypis podatku VAT z faktury sprzedaży bez klasyfikacji,

c) 130-2/221 wpływ dochodów netto z faktury sprzedaży z klasyfikacją,  księgowanie na podstawie wyciągu bankowego, 

d) 130-7/221 wpływ podatku VAT z faktury sprzedaży,  księgowanie na podstawie wyciągu bankowego, 
e) 130-2/240 (storno czerwone) obciążenie rachunku bankowego środkami zapłaconymi MPP,

f) 130-2/240 uznanie konta dochodowego kwotą z subkonta VAT,

g) 222/130-2 przekazywanie na bieżąco wpłaconych dochodów netto z wystawionych faktur VAT do Gminy Miłkowice jako Organu bez klasyfikacji, 

h) 225-2/225-7 – przeksięgowanie salda podatku VAT na koniec roku.
2) Sprzedaż opodatkowana zakwalifikowana jako zwrot poniesionych wydatków (refaktury):

a) 201/”4” przypis dochodów netto z klasyfikacją na podstawie wystawionych faktur sprzedaży (zmniejszenie kosztów), 

b) 201/225-2 przypis podatku VAT z faktury sprzedaży

c) 130-5/201 zapłata netto z faktury sprzedaży z klasyfikacją,  księgowanie na podstawie wyciągu bankowego (zmniejszenie wydatków), 

d) 130-7/201 wpływ podatku VAT z faktury sprzedaży,  księgowanie na podstawie wyciągu bankowego, bez klasyfikacji budżetowej
e) 130-7/240 (storno czerwone) obciążenie konta środkami wpłaconymi MPP

f) 130-7/240 uznanie konta w związku z płatnościami MPP

g) 225-2/130-7 przekazywanie na bieżąco wpłaconego podatku VAT należnego od wystawionych faktur VAT oraz faktur z odwrotnym obciążeniem na rachunek dochodów Urzędu Gminy  bez klasyfikacji, 

2. Ewidencja zakupu w jednostce budżetowej – Urzędzie Gminy mającego związek z czynnością opodatkowaną: 
1) 130-1/223 otrzymanie z budżetu środków na wydatki Urzędu, bez klasyfikacji, 

2) „4”, 080, 011/201 Faktury VAT zakupu towarów i usług mający bezpośredni związek z czynnością opodatkowaną, z klasyfikacją - kwota netto, 

3) 225-3/201 Faktury VAT zakupu towarów i usług mający bezpośredni związek z czynnością opodatkowaną, z klasyfikacją - kwota podatku VAT do odliczenia w tym samym miesiącu, 

4) 225-4/201 Faktury VAT zakupu towarów i usług mający bezpośredni związek z czynnością opodatkowaną, z klasyfikacją - kwota podatku VAT do odliczenia w kolejnym miesiącu, 

5) 225-3/225-4 Podatek VAT naliczony do rozliczenia w kolejnym miesiącu – przeksięgowanie w miesiącu dokonania odliczenia podatku  (otrzymania faktury)

6) 201/130-5 zapłata faktury VAT w kwocie brutto z klasyfikacją budżetową,

3. Do 15 następnego miesiąca- termin przekazania podatku VAT: 

1) 225-2/130-7 przelew podatku VAT podlegającego wpłacie do Urzędu Skarbowego na poziomie Urzędu Gminy 
4. Kwota podatku VAT zwrócona z Urzędu Skarbowego
1) 130-2/221-10-1 przelew podatku VAT z Urzędu Skarbowego, jako dochód lat ubiegłych, 
z klasyfikacją
2) 130-2/240 (storno czerwone) obciążenie rachunku bankowego środkami zapłaconymi MPP,
3 ) 130-2/240 uznanie konta dochodowego kwotą z subkonta VAT,
4) 221-10-1/225-2 przypis należności w wysokości wpłaty VAT z Urzędu Skarbowego, 
z klasyfikacją
5) 222-1/130-2 – przelew dochodu do Gminy Miłkowice jako Organu bez klasyfikacji
5. Płatności dokonane w MPP – księgowanie na podstawie wyciągów bankowych do subkonta VAT rachunku dochodowego i wydatkowego
1) 130-9/240 uznanie subkonta VAT
2) 240/130-9 obciążenie subkonta VAT
6. Na koniec każdego roku budżetowego księgowanie w Urzędzie Gminy:
1) 800-1-100/222 przeksięgowanie zgromadzonych dochodów na podstawie sprawozdania Rb27S za rok budżetowy pod datą 31 grudnia ( wykonanie budżetu netto bez VAT), bez klasyfikacji, 

2) 223/800-1-100 przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych przez Urząd Gminy na podstawie sprawozdania Rb28S za rok budżetowy pod datą 31 grudnia (wykonanie budżetu brutto bez klasyfikacji), 

3) 720 /860 przeniesienie w końcu roku przychodów z tytułu dochodów budżetowych Urzędu bez klasyfikacji, 

4) 860/”4” przeniesienie w końcu roku poniesionych kosztów działalności jednostki budżetowej - Urzędu (kosztów według rodzaju bez klasyfikacji) na wynik finansowy, 

5) 222/130-7 -  księgowanie na podstawie wyciągu bankowego, 
6) 221/130-7 oraz 730, 760, 720/221 – księgowanie na podstawie polecenia księgowania – zapis techniczny – wyksięgowanie kwoty bez paragrafu oraz zaksięgowanie przekazanej kwoty VAT z paragrafem: okresowe przekazanie środków pochodzących z odliczenia VAT (pozostałych na rachunku bankowym po opłaceniu podatku VAT na dochody budżetu, Różne rozliczenia rozdział 75814 paragraf 0970 oraz ich przelew na rachunek budżetu Gminy – Organu) – w terminie co najmniej do 31 grudnia każdego roku.

7) Podatek VAT należny od dochodów, które nie zostały uregulowane przez nabywców, w momencie zapłaty do urzędu skarbowego, stanowi wydatek (§ 453) – do przekazania na rachunek dochodów. Po otrzymaniu zapłaty od kontrahenta w terminie późniejszym, to wartość należnego VAT księguje się na zwrot wydatków na paragrafie 453.

§ 33.
III. Wykaz kont księgowych używanych w organie – budżecie Gminy Miłkowice do księgowania transakcji scentralizowanych rozliczeń podatku VAT: 

133-1 Rachunek budżetu
133-5 Rachunek budżetu – rozliczenie VAT

222 Rozliczenie dochodów budżetowych (według jednostek)

226 Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytułu VAT (według jednostek)

227 Rozliczenia z urzędem skarbowym z tytułu VAT

962 Wynik na pozostałych operacjach

IV. Ewidencja księgowa scentralizowanych rozliczeń podatku VAT w organie – budżecie Gminy Miłkowice

1. Ewidencja rozliczeń w zakresie VAT w budżecie gminy w ciągu miesiąca : 
1) 226/227 przypis podatku VAT należnego na podstawie deklaracji cząstkowej jednostki podlegającej centralizacji 
2) 133-5/226 wpłata podatku VAT należnego z jednostki podlegającej centralizacji na rachunek bankowy budżetu – na podstawie deklaracji cząstkowej
3) 227/226 wewnętrzne rozliczenie jednostki z tytułu podatku VAT naliczonego wykazanego w deklaracjach cząstkowych VAT 7 przekazanych przez jednostki podlegające centralizacji – zobowiązanie wobec jednostki.
Rozliczenia wewnętrzne wynikające z deklaracji cząstkowych jednostek podlegających centralizacji w następstwie zostaną scentralizowane w jedną zbiorczą deklarację VAT 7 i rozliczone przez Gminę Miłkowice jako osoby prawnej z Urzędem Skarbowym w Legnicy, (bez klasyfikacji), 

4) 133-5/227 zwrot podatku wynikającego z deklaracji VAT-7 od Urzędu Skarbowego
5) 133-5/240 (storno czerwone) – zwrot podatku wynikającego z deklaracji VAT-7 od Urzędu Skarbowego dokonanego w MPP,

6)  133-1/240 (storno czerwone) – przekazanie dochodów z rachunku Urzędu Gminy w MPP

7)  133-5 lub 133-1/240 uznanie konta w związku z płatnościami w MPP

  8) 226/133-5 zwrot podatku wynikającego z deklaracji VAT-7 uzyskany od Urzędu Skarbowego (lub z własnych środków Urzędu Gminy w przypadku zwrotu podatku dla GZGK) – w części należnego zwrotu dla jednostki podlegającej centralizacji
2. Płatności dokonane w MPP – księgowanie na podstawie wyciągów bankowych do subkonta VAT
1) 133-11/240 uznanie subkonta VAT
2) 240/133-11 obciążenie subkonta VAT
3. Do 25 następnego miesiąca- termin przekazania podatku VAT:
1) 227/133-5 przelew podatku VAT podlegającego wpłacie do Urzędu Skarbowego na poziomie centrali (Urzędu organu- Gminy Miłkowice)
4 . Na koniec każdego roku budżetowego księgowanie w Budżecie Gminy:

1) 133-1/222 przekazanie środków pochodzących z odliczenia VAT (pozostałych na rachunku bankowym po opłaceniu podatku VAT na dochody budżetu, Różne rozliczenia rozdział 75814 paragraf 0970 oraz ich przelew na rachunek budżetu Gminy – Organu) – w terminie co najmniej do 31 grudnia każdego roku.
2) Ewidencja przychodów i kosztów z tytułu zaokrągleń podatku VAT w budżecie gminy: 227/962 lub 962/227
Rozdział 6

Ewidencja księgowa  operacji gotówkowych i bezgotówkowych dokonywanych w kasie jednostki
§ 34.

1. W związku z likwidacją punktu kasowego w Miłkowicach Banku Spółdzielczego we Wschowie zmienia się sposób księgowania dochodów przyjmowanych w kasie w gotówce lub kartą płatniczą. 

2. W celu ułatwienia pracy i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji oraz terminowości prowadzenia ewidencji analitycznej dla raportów kasowych generowanych z PROGRAMU OBSŁUGI KASY firmy Z.S.I.„SIGID”, tworzone są odrębne zestawienia dochodów oraz wydatków Urzędu Gminy Miłkowice. 
3. Tak wygenerowane zestawienia dochodów wraz z kopiami KP, po uzgodnieniu przez głównego księgowego lub osobę przez niego wyznaczoną prawidłowości ich wygenerowania, stanowią podstawę dokonywania zapisów w ewidencji analitycznej oraz syntetycznej. 
4. Zapisy dokonywane są w dacie ich otrzymania (wpłacenia do kasy) według poniższego schematu:
	LP
	Treść operacji
	Rejestr
	Konto Wn
	Konto Ma

	1.
	RK – zapłata za odpady gotówką
	Jednostka odpady
	101-1
	221-15-1

	2
	RK – przekazanie środków do banku
	
	141-3
	101-1

	3
	WB – wpływ dochodów przyjętych w kasie
	
	130-8
	141-3

	4
	RK- zapłata za odpady bezgotówkowo
	
	141-3
	221-15-1

	5
	WB – wpłata dochodów przyjętych bezgotówkowo
	
	130-8
	141-3

	6
	RK – zapłata za podatki, opłaty i kanalizacje
	Jednostka dochody
	101-1
	221-….

	7
	RK - przekazanie środków do banku
	
	141-2
	101-1

	8
	WB – wpływ dochodów przyjętych w kasie
	
	130-2
	141-2

	9
	RK – zapłata za podatki i opłaty bezgotówkowo
	
	141-2
	221-….

	10
	WB – wpłata dochodów przyjętych bezgotówkowo
	
	130-2
	141-2


Rozdział 7
Zasady ewidencji księgowej wydatków dokonywanych kartami płatniczymi w jednostce budżetowej

§ 35.
Na podstawie Zarządzenia Nr 18/2020 Wójta Gminy Miłkowice z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie określenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze służbowych kart płatniczych oraz zasad rozliczania płatności dokonywanych przy ich wykorzystywaniu 
w  Gminie Miłkowice zostały ustalone procedury rozliczania płatności dokonanych przy wykorzystaniu imiennych kart płatniczych.

2. Ewidencja dokonywanych płatności prowadzona jest na podstawie wyciągów bankowych, otrzymanych faktur VAT oraz list płac.  

3. Ewidencję prowadzi się w sposób szczegółowy z podziałem na poszczególne osoby korzystające z kart płatniczych.

I   Wykaz kont księgowych używanych w jednostce budżetowej – Urzędzie Gminy Miłkowice do księgowania transakcji dokonywanych za pomocą kart płatniczych:

101-1 Kasa Urzędu
130-5 wydatki Urzędu
231-4 Rozliczenie wynagrodzeń
234-1 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
„4” Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
II Ewidencja księgowa transakcji bezgotówkowych 
1)  101-1/234 wpłata do kasy środków pobranych z bankomatu, księgowanie na podstawie dokumentu KP,
2) „4”/234 zakup towarów i usługi kartą płatniczą, księgowanie na podstawie faktury zakupu

3) 234/130-5 obciążenie rachunku bankowego kwotą pobranej gotówki/zapłaty kartą płatniczą na podstawie wyciągu bankowego
4) 231-4/234 potrącenie nierozliczonych wypłat i zakupów zgodnie z listą płac. 
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