Zarządzenie Nr 9/2020
Kierownika Centrum Usług Wspólnych

w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 1 września 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości
Na podstawie Ustawy z dnia 29 września 1994r o rachunkowości (Dz. U z 2020r poz.568                  ze zm.), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz.869) oraz Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r. w sprawie 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. z 2020r., poz. 342) zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadza się zmienione zasady rachunkowości stosowane dla Centrum Usług Wspólnych              i jednostek obsługiwanych stanowiące załącznik nr 1  do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuję wszystkich pracowników do przestrzegania zasad rachunkowości określonych                w instrukcji.
§ 3

Nadzór nad wykonaniem postanowień instrukcji powierzam Gł. Księgowemu Centrum. 

§ 4
Traci moc Zarządzenie Nr 9/2019 Kierownika Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 20 sierpnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1września 2020r.
                                                                                                                                          Zał. Nr 1 do Zarządzenia Nr 9/2020r.

                                                                                                                                          Kierownika Centrum Usług Wspólnych

                                                                                                                                          z dnia  01 września 2020 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOŚCI

I. Ustalenia Ogólne

1. Podstawa prawna:

· ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U.  2020 r. poz. 568)

· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869)

· Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 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. z 2020 r., poz. 342)
2. Za wykonanie obowiązków w zakresie rachunkowości określonych ustawą odpowiada Kierownik jednostki (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowości).

3. Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych Kierownik jednostki powierza Głównemu Księgowemu jednostki obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowości jednostki, 

b) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, 

c) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

d) dokonywania wstępnej kontroli kompletności rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

II. Charakterystyka jednostki oraz miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim jest jednostką organizacyjną sektora finansów publicznych nieposiadającą osobowości prawnej, działającą w formie jednostki budżetowej.

Jednostka działa na podstawie Uchwały Nr XXIII/325/16 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 03 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia samorządowej jednostki organizacyjnej Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim oraz nadania jej statutu.

2. Postawą działalności jednostki jest plan dochodów i wydatków. Za całość gospodarki finansowej odpowiada Kierownik jednostki, z wyjątkiem spraw powierzonych pracownikom, określonych w imiennych upoważnieniach lub w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Podstawowa (operacyjna) działalność jednostki obejmuje:

· obsługę finansowo-księgową jednostek oświatowych,

· sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

· prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej środków trwałych.

4.    Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są zgodnie z ustawą o rachunkowości w siedzibie   

jednostki pod adresem Centrum Usług Wspólnych ul. Dmowskiego 47, 97-300 Piotrków Trybunalski.

5.   Księgi prowadzi się w języku polskim w walucie polskiej.

III. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych.

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

2.  Ostatecznego zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych dokonuje się do dnia 30 kwietnia roku następnego.

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

a) deklarację ZUS,

b) cząstkową deklarację podatku od towarów i usług (VAT-7),

c) sprawozdania budżetowe.

4.  Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

b) sprawozdanie Rb-28S dla Centrum i jednostek obsługiwanych. 

5.  Za okresy kwartalne i półroczne sporządza się sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

b) sprawozdanie Rb-28S dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

c) sprawozdanie Rb-N dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

d) sprawozdanie Rb-Z dla Centrum i jednostek obsługiwanych.

6.  Za okres roczny sporządza się sprawozdania:

a) sprawozdanie Rb-27S dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

b) sprawozdanie Rb-28S dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

c) sprawozdanie Rb-N dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

d) sprawozdanie Rb-Z dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

e) sprawozdanie finansowe dla Centrum i jednostek obsługiwanych, obejmujące:

· bilans jednostki budżetowej,

· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy),

· zestawienie zmian w funduszu jednostki,

· informację dodatkową.

f) sprawozdanie GUS o ruchu i stanie środków trwałych dla Centrum i jednostek obsługiwanych,

g) deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych (PIT-4R).

7. Sprawozdania sporządza się w sposób czytelny i trwały.

8. Podpisy na sprawozdaniach składa się w formie elektronicznej.

9. Osoba sprawdzająca w/w sprawozdania oddaje je do głównego księgowego na jeden dzień roboczy przed ustawowym terminem oddania sprawozdania do organu prowadzącego lub innej instytucji (np. Rb 28s, Rb 27s, RbN, inne).
10. W przypadku, gdy dzień przekazania sprawozdania przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, sprawozdanie podlega złożeniu w pierwszym dniu roboczym, następującym po tym dniu. 

IV. Zakres i technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
1. Księgi rachunkowe jednostki, prowadzone są przy zastosowaniu systemu finansowo –księgowego jednostki budżetowej (zwanym dalej systemem VULCAN) zaprojektowanego i wykonanego przez firmę VULCAN Sp. z o.o. ul. Wołowska 6, 51-116 Wrocław.
2. W jednostce księgi rachunkowe prowadzi się przy użyciu następujących programów komputerowych z zastrzeżeniem pkt. 3:
· „ Finanse Vulcan ” z firmy Vulcan Sp. z o.o. we Wrocławiu
· „ Płace Optivum ”, Vulcan
· „ Inwentarz ”, Vulcan,
· „ Planowanie i realizacja Budżetu JST ”, Doskomp, Łódź
· „ Budżet JB plus ”, Doskomp, Łódź
· „ SQL Płatnik ”, ZUS,
3. Księgi rachunkowe są prowadzone
· rzetelnie,

· bezbłędnie,

· sprawdzalnie,

· bieżąco.
4. Opis stosowanych w ewidencji księgowej systemów wymienionych w pkt. 2 stanowi odrębna dokumentacja dostarczona przez twórców programów komputerowych

5. Księgi rachunkowe jednostki otwiera się na początek każdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje do dnia 30 kwietnia następnego roku (§ 18 ust. „3 rozporządzenia”).

6. Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, na które składają się między innymi:

· Dzienniki,

· Konta księgi głównej (Księga główna),

· Konta ksiąg pomocniczych (Księgi pomocnicze),

· Zestawienie obrotów i sald kont ksiąg głównych,

· Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych,

· Wykaz składników aktywów i pasywów (Inwentarz).

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są po zatwierdzeniu złożonego sprawozdania finansowego. Dla potrzeb sprawozdawczych księgi rachunkowe mogą być drukowane za okresy krótsze. Zgodnie z art. 13 ust 6 ustawy o rachunkowości 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.

  7.  Księgi rachunkowe prowadzone są odrębnie dla każdego rachunku bankowego, tj.: ----
· dochodów własnych,

· wydatków budżetowych,

· funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFŚS).

  8.  Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

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

· zapisy są kolejno automatycznie ponumerowane (numeracja ciągła), co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi ujętymi w zbiorach dokumentów oraz na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych,

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

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

  9. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający zasady:
· podwójnego zapisu,
· systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową,
· ujmowania dochodów i wydatków w terminie zapłaty,

· powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Z zapisów dokonywanych na kontach księgi głównej sporządzane jest na koniec każdego miesiąca zestawienie obrotów i sald odrębnie dla każdej księgi (według rachunku bankowego), zawierające: 

· symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych, co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych jednostka ma obowiązek sporządzenia zestawień sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji – zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.

10. Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Konta analityczne dla rzeczowych aktywów trwałych prowadzone są w formie księgi inwentarzowej w jednostkach obsługiwanych, w odrębnym programie komputerowym (Inwentarz). Zapisy w księgach inwentarzowych uzgadniane są z zapisami w księgach rachunkowych (z saldami kont 011, 013, 020 księgi głównej).

11.  Księgi inwentarzowe oraz karty środków trwałych służą do ewidencji ilościowo wartościowej:

· środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

· pozostałych środków trwałych umarzanych jednorazowo,

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w siedzibie CUW-u, a ewidencja analityczna w macierzystych jednostkach obsługiwanych przez CUW.

12. Podstawą dokonania zapisów w księgach rachunkowych jest dowód księgowy sporządzony zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowości. Dopuszcza się w wyjątkowych sytuacjach księgowanie dowodu niespełniającego wymogu podanego powyżej np.: w przypadku braku możliwości otrzymania dowodu potwierdzającego dokonanie operacji gospodarczej - zaksięgowanie dowodu zastępczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4 Ustawy o rachunkowości, zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.
13. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem ksiąg rachunkowych sprawuje Główny Księgowy CUW.
14. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym. Ujmowane są na nich:
· Wzajemne rozliczenia między jednostkami, 

· Plan finansowy wydatków budżetowych,

· Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.  

15. CUW prowadzi księgi rachunkowe na podstawie zakładowego planu kont opracowanego na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie 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. 

16. Wykaz kont księgi głównej – zakładowy plan został określony w załączniku Nr 1 do Polityki rachunkowości.

17. Szczegółowe zasady klasyfikacji zdarzeń na kontach księgi głównej zostały określone w załączniku Nr 2 do Polityki rachunkowości.

18. W CUW przyjęte zostały następujące zasady klasyfikacji zdarzeń: 

W zakresie wprowadzenia do ksiąg rachunkowych zapisów księgowych:

a) do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza się w postaci zapisu wszystkie zdarzenia, które nastąpiły w okresie sprawozdawczym według daty wpływu dokumentu do CUW. Wyjątek stanowią:

· dokumenty księgowe , które wpłyną do CUW do 20-go stycznia roku następnego, a dotyczą poprzedniego roku obrotowego, ujmuje się w księgach pod datą ostatniego dnia roku, którego dotyczą, 

· dowody OT, PT, LT, które ujmuje się w księgach zgodnie z data ich wystawienia,

b) w księgach rachunkowych ujmuje się osiągnięte, przypadające na rzecz JB przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego niezależnie od terminu ich zapłaty, nie później niż do dnia sporządzenia sprawozdań finansowych, 

c) zapisy w księgach rachunkowych prowadzone są na podstawie dekretacji naniesionej na dowodach źródłowych lub poleceniach księgowania. 

V. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Każda placówka oświatowa dla wykonania swoich zadań statutowych musi dysponować odpowiednim zasobem środków materialnych takich jak budynki, urządzenia techniczne, sprzęty, meble, środki budżetowe i inne składniki tzw. mienia lub majątku.

Do aktywów CUW-u zalicza się kontrolowane zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej wartości, powstałe z przeszłych zdarzeń, które powodują w przyszłości wpływ korzyści ekonomicznych.

Definicje aktywów są zawarte w ustawie o rachunkowości w rozdziale „Przepisy ogólne”.

2. Zgodnie z Ustawą majątek CUW-u lub jednostki obsługiwanej stanowią:

· środki pieniężne (zarówno w gotówce jak i zgromadzone na rachunkach bankowych), 

· rzeczowe składniki majątku obrotowego (wyposażenie, wyposażenie w użytkowaniu i inne),

· środki trwałe (budynki, budowle, grunty, kotły grzewcze i piece c.o., niektóre maszyny i urządzenia o wartości przekraczającej ustaloną kwotę, oprogramowanie komputerowe i inne). 

3. Wszystkie środki majątkowe winny być odpowiednio ewidencjonowane od dnia zakupu do momentu likwidacji, przekazania lub sprzedaży.

4. W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowości z uwzględnieniem przepisów szczególnych określonych w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych (Dz.U z 2017 r., poz. 1911) ustala się następujące zakładowe metody wyceny aktywów i pasywów wraz z ustaleniem wyniku finansowego:

a) Wycena składników aktywów trwałych

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza się do ewidencji według ich wartości początkowej, która wyceniana jest w zależności od sposobu ich nabycia wg:

· ceny nabycia – w przypadku nabycia w drodze kupna,

· kosztów wytworzenia – w przypadku wytworzenia we własnym zakresie, 

· wartości rynkowej – w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzeżeniem, że jeżeli stosowna umowa wskazuje niższą wartość, wówczas do ewidencji przyjmuje się wartość określoną w umowie.

W Centrum i jednostkach obsługiwanych mogą wystąpić również środki trwałe otrzymane nieodpłatnie na mocy stosownych decyzji, te składniki aktywów przyjmuje się do ewidencji w wartości określonej w tej decyzji lub w drodze wyceny przez komisję. Określona powyżej wartość początkowa podlega przeszacowaniu, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegać będą one aktualizacji wyceny.

Wartość początkowa środków trwałych podlega podwyższeniu o wartość nakładów poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzeżeniem, że jeżeli ulepszenie to polega na instalacji części składowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartości nie przekraczającej 3500zł., to wartość ta obciąża koszty w momencie ich poniesienia i nie powiększa wartości początkowej środka trwałego, w którym zostały zainstalowane. W bilansie środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wykazuje się w wartości netto stanowiącej różnicę ich wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku obrotowego według stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości do 10.000 umarza się jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania. 

Inwestycje (środki trwałe w budowie) – wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. 

Znajdujące się w CUW środki trwałe, urządzenia techniczne i inne składniki majątkowe stanowiące wyposażenie należy trwale oznakować. Oznakowanie winno zawierać inicjały jednostki i symbol ewidencyjny środka, pod którym przedmiot został zapisany w księdze inwentarzowej.

Nadzór Kierownika CUW nad majątkiem to przede wszystkim :

· prawidłowa realizacja zakupów,

· właściwa ewidencja majątku,

· zabezpieczenie majątku przed kradzieżą i zniszczeniem,

· określenie zasad użytkowania składników majątkowych,

· terminowe i prawidłowe przeprowadzania inwentaryzacji majątku.

Aby zapewnić rzetelny i prawidłowy obraz, co do wartości i eksploatacji środka trwałego niezbędne jest prowadzenie dokumentacji środka trwałego ujmujące wszystkie zachodzące zmiany od momentu oddania do użytkowania danego środka do momentu zbycia lub jego likwidacji.

Do tych podstawowych dokumentów należą:

· OT – odbiór techniczny nowo oddanego środka trwałego do użytku. Sporządza się go w  oparciu o dokumentację rozliczenia inwestycji lub fakturę zakupu.

· PT – protokół przekazania środka trwałego nabytego w drodze przekazania przez inna jednostkę. Sporządza go jednostka przekazująca.

· LT – likwidacja środka trwałego. Dokument ten sporządza się w oparciu o protokół likwidacyjny środka trwałego.

b) Wycena rzeczowych aktywów obrotowych.

· artykuły spożywcze w jednostkach obsługiwanych,

· artykuły chemiczne, (w przypadku zakupów dokonywanych okresowo w ilościach przekraczających jednorazowe i całkowite zużycie),

wycenia się w cenie nabycia. Dla tych składników majątku prowadzi się ewidencję ilościowo – wartościową, a ich rozchód i stany ustala się metodą FIFO, czyli – pierwsze przyszło – pierwsze wyszło.

Inne składniki rzeczowych aktywów obrotowych w Centrum i jednostkach obsługiwanych nie występują.

c) Wycena rozrachunków.

Należności i zobowiązania na dzień ich powstania wycenia się i ewidencjonuje w księgach rachunkowych według wartości nominalnej. Na koniec każdego kwartału i na dzień bilansowy wycenia się je w kwocie wymagającej zapłaty, obejmującej kwotę główną powiększoną o należne odsetki zwłoki w zapłacie – ustawowe.

W Centrum i jednostkach obsługiwanych nie występują należności i zobowiązania nominowane w walucie obcej.  

d) Wycena pozostałych aktywów i pasywów.
W Centrum i jednostkach obsługiwanych nie występują rozliczenia międzyokresowe kosztów bierne oraz tytuły do tworzenia rezerw na przyszłe zobowiązania.

Środki pieniężne, fundusze oraz pozostałe aktywa i pasywa – wg wartości nominalnej.

e) Ustalanie wyniku finansowego  

W Centrum i jednostkach obsługiwanych obowiązuje ewidencja kosztów w układzie rodzajowym.

Centrum dla jednostki własnej i jednostek obsługiwanych stosuje porównawczy wariant wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 „Wynik finansowy”. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800 „Fundusz jednostki”.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiązkowe obciążenie wyniku finansowego stanowi wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje się wynik finansowy netto. W Centrum i jednostkach obsługiwanych wynik finansowy netto równy jest wynikowi finansowemu brutto, ponieważ jednostki nie płacą podatku dochodowego od osób prawnych.

VI. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiącej odrębne Zarządzenie Kierownika CUW.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w następujących formach: 

Drogą spisu z natury, wyceny spisanych ilości, porównania otrzymanych danych z danymi pochodzącymi z ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienia i rozliczenia powstałych różnic,

drogą uzyskania od banków i od kontrahentów potwierdzeń w zakresie należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów, porównania ich zgodności ze stanem wykazanym w księgach rachunkowych jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie powstałych różnic, drogą porównania danych zapisanych w księgach rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości aktywów i pasywów. 

3. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

	PRZEDMIOT INWENTARYZACJI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ I TERMIN INWENTARYZACJI
	METODA INWENTARYZACJI

	1
	2
	3

	Środki trwałe i pozostałe środki trwałe (013) (z wyjątkiem środków trwałych trudno dostępnych, gruntów i wartości niematerialnych i prawnych) znajdujące  się na terenie strzeżonym*
	     ●   raz na cztery lata 

· 31 grudnia – nie wcześniej niż na trzy miesiące przed tą datą i nie później niż 15 stycznia roku następnego. 


	Spis z natury 



	Materiały objęte ewidencją ilościowo-wartościową (konto 310)
	      ●    corocznie

· 31 grudnia
	Spis z natury

	Druki ścisłego zarachowania
	      ●   corocznie

· 31 grudnia
	Spi z natury

	Należności, z wyjątkiem spornych i wątpliwych oraz należności od pracowników, należności publiczno-prawnych oraz należności od osób i jednostek nie prowadzących pełnych ksiąg rachunkowych 
	      ●   corocznie

      ●  31 grudnia – nie wcześniej niż

           na trzy miesiące przed tą datą 

           i nie później niż 15 stycznia

           roku następnego.


	Potwierdzenie salda

	1. Należności sporne i wątpliwe

2. Należności od pracowników, należności od osób i jednostek nie prowadzących pełnych ksiąg rachunkowych, należności publiczno-prawne

3. Zobowiązania wobec pracowników, wobec osób i jednostek nie prowadzących pełnych ksiąg rachunkowych oraz zobowiązania publiczno-prawne
	      ●   corocznie

      ●  31 grudnia – nie wcześniej niż

           na trzy miesiące przed tą datą 

           i nie później niż 15 stycznia

           roku następnego.
	Drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości tych składników

	Środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych
	      ●   corocznie

· 31 grudnia
	Potwierdzenie sald

	Aktywa pieniężne – bez środków na rachunkach bankowych
	      ●   corocznie

· 31 grudnia
	Spis z natury

	Składniki aktywów i pasywów, których z natury rzeczy nie da się uzgodnić w drodze potwierdzenia salda lub spisać z natury ,np. fundusze, wartości niematerialne i prawne, grunty i środki trwałe do których dostęp jest znacznie utrudniony, rozliczenia międzyokresowe itp
	      ●  31 grudnia – nie wcześniej niż

           na trzy miesiące przed tą datą 

           i nie później niż 15 stycznia

           roku następnego.
	Drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości tych składników


VII. Zasady ewidencji ilościowo – wartościowej składników majątkowych 

§ 18.

1. Środki trwałe, pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne podlegają ewidencji ilościowo-wartościowej.

2. Ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości jednostkowej powyżej 10.000,00 zł prowadzona jest w CUW w formie ksiąg inwentarzowych na podstawie otrzymanych z JO dokumentów dotyczących ruchu majątku, tj. zakupu, sprzedaży, likwidacji, przyjęcia środka trwałego z inwestycji, nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania środka trwałego z inwestycji, nieodpłatnego przyjęcia lub przekazania środka trwałego, itd.

3. JO zobowiązana jest do niezwłocznego dostarczania do CUW dokumentów związanych z ruchem środków trwałych.

§ 19.
1. Ewidencja pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (licencje) prowadzona jest w JB w formie ksiąg inwentarzowych prowadzonych w sposób umożliwiający identyfikację każdego przedmiotu oraz miejsce jego użytkowania. 

2. Do ewidencji ilościowo-wartościowej wprowadza się pozostałe środki trwałe oraz pozostałe wartości niematerialne i prawne (licencje) o okresie używania dłuższym niż 1 rok i o wartości jednostkowej od 1.000,00 zł do 10.000,00 zł. ( wyjątek stanowią sprzęty elektroniczne, które wprowadza się do ewidencji ilościowo-wartościowej bez względu na wartość). 

3. JB zobowiązana jest do zamieszczania na dokumencie księgowym informacji o wpisie majątku do księgi inwentarzowej, z wyszczególnieniem nadanego numeru dla składnika majątkowego oraz jego wartości.

§ 20.

1. Nie podlegają ewidencji ilościowo-wartościowej drobne przedmioty majątkowe, bez względu na wartość, takie jak:

· wieszaki, 

· firany, 

· zasłony, 

· żaluzje,

· wykładziny,

· lustra,

· godła, 

· zegary ścienne, 

· mapy, 

· kwietniki, 

· kosze na śmieci, 

· przedłużacze, 

· tablice, 

· wycieraczki,

· lampy, żyrandole,

· drabiny, 

· parasole, 

· artykuły typu: szklanki, talerzyki, dzbanki, itp.  

2. Nie podlegają ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej środki, które są objęte szczegółową ilościową ewidencją imienną, np. wydane do użytkowania narzędzia, odzież, itp. lub takie, których kontrola ilościowa wystarcza dla zabezpieczenia majątku jednostki.

3. Niezależnie od ustaleń, o których mowa w § 19 pkt 2 oraz § 20 pkt 1, Kierownik jednostki może uznać istotność zakupionego wyposażenia, wówczas należy go ująć w ewidencji ilościowo-wartościowej. 

VIII. Dodatkowe ustalenia i przyjęte uproszczenia

1. Centrum zobowiązuje się do stosowania określonych ustawą zasad rachunkowości, rzetelnie i jasno przedstawiających sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy własnej jednostki i jednostek obsługiwanych.

2. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych spośród dopuszczonych ustawą, dostosowując je do potrzeb jednostki, zachowano: zasadę rzetelnego obrazu, zasadę ciągłości, zasadę kontynuacji, zasadę memoriału, zasadę ostrożności, zasadę indywidualnej wyceny, zasadę istotności, zasadę współmierności przychodów i kosztów.

3. W ramach przyjętych zasad rachunkowości, stosuje się następujące uproszczenia określone w art.4 ust.4 ustawy o rachunkowości:

1) przyjmuje się, że w trakcie roku faktury za zakupy towarów i usług, ujmuje się w ewidencji księgowej – w kosztach i zobowiązaniach – w miesiącu, w którym wpłynęły do Centrum.

2) w celu dotrzymania terminów sporządzania sprawozdań z wykonania wydatków budżetowych, faktury za zakup towarów i usług wystawione przez sprzedawcę w miesiącu grudniu obciążają koszty tego miesiąca, gdy ich wpływ do Centrum nastąpi do 20 stycznia roku następnego.

3) przyjmuje się, że nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie mające wpływ na to sprawozdanie, jeżeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporządzeniu sprawozdania i zamknięciu ksiąg rachunkowych, a skutki zmian będące wynikiem tego zdarzenia, nie przekraczają 1% wartości sumy bilansowej.

4) przyjmuje się, że nie wymaga korekty sprawozdania budżetowego zdarzenie mające wpływ na to sprawozdanie, jeżeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporządzeniu sprawozdania i zamknięciu miesiąca. Skutki zmian będące wynikiem tego zdarzenia ujmuje się w miesiącu, w którym ujawniono zdarzenie.

5) odpisów aktualizujących wartość należności dokonuje się raz w roku, pod datą 31 XII,

6) rezygnuje się z dokonywania rozliczeń międzyokresowych czynnych kosztów, nieistotnych, co do wielkości wyniku oraz występujących z tego samego tytułu i przechodzących z roku na rok w zbliżonej wysokości, czyli takich, których wartość nie przekracza 1% sumy bilansowej,

7) nie dokonuje się korekty zapisów na koncie 401, o wartość niezużytych na dzień bilansowy materiałów (papier, tonery, art. biurowe). 

8) w związku z uznaniem terenu Centrum i jednostek obsługiwanych za strzeżony i prowadzeniem ewidencji ilościowo-wartościowej majątku, raz w ciągu 4 lat w ramach inwentaryzacji okresowej przeprowadza się spis z natury:

a) środków trwałych istotnych,

b) pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia, 

9) nie dokonuje się inwentaryzacji w formie spisu z natury pozostałych środków trwałych znajdujących się na ewidencji ilościowej. Pozostałe środki trwałe ewidencjonowane ilościowo podlegają okresowej kontroli zgodności ich stanu z ewidencją, przeprowadzanej w terminach określonych dla środków trwałych o charakterze wyposażenia,
10) kasowo zrealizowane dochody budżetowe są ujmowane w kwocie brutto we właściwych dla danego rodzaju dochodów, podziałkach klasyfikacji budżetowej. Pod datą ostatniego dnia miesiąca, należny podatek VAT przypisywany jest na analitycznym koncie 130 posiadającym klasyfikację budżetową, które służy do rozliczeń podatku VAT.

Pod datą ostatniego dnia miesiąca naliczony podatek VAT wynikający z deklaracji podatkowej za dany miesiąc, przypisywany jest na analitycznym koncie 130 służącym do rozliczeń podatku VAT, posiadającym klasyfikację budżetową w paragrafie 0970 „Wpływy z różnych dochodów”.

Powyższe księgowania odbywają się za pośrednictwem analitycznych kont 130, z których jedno jest brane pod uwagę przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych, natomiast drugie jest kontem służącym do rozliczenia należnego i naliczonego podatku VAT. Saldo rozliczeniowego konta analitycznego 130 ulega likwidacji poprzez przelew środków na rachunek jednostki centralnej do 20 dnia następnego miesiąca.

11) przyjmuje się, że wydatki przypisane do poszczególnych poddziałań ujmowane są we właściwych podziałkach klasyfikacji budżetowej w kwocie brutto, tj. w wysokości kasowego wykonania tych wydatków (zapłaty) za dostawę, usługę lub roboty. 

12) ustawa o rachunkowości wskazuje, że dekretacja dokumentów księgowych nie jest obowiązkowa wprost na dowodzie księgowym, jeżeli wynika to z techniki dokumentowania zapisów księgowych. System komputerowy działający w jednostce pozwala generować wydruk zawierający wszystkie niezbędne elementy, w tym powiązanie z zapisami w dzienniku (nr pozycji) dla poszczególnych dowodów księgowych, dlatego jednostka stosuje uproszczenie polegające na drukowaniu dekretów z programu komputerowego.

IX. Zasady stosowania mechanizmu podzielonej płatności VAT

§ 21.

1. Do podejmowania decyzji o zastosowaniu podzielnej płatności Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego upoważnił kierownika CUW w ramach realizowanych zadań jednostki, jak również w ramach obsługi powierzonej CUW Uchwałą Nr XXIII/325/2016 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 3 czerwca 2016 r. 

2. Mając na względzie postanowienia zawarte w przedmiotowej Uchwale, CUW jako jednostka obsługująca wprowadza do stosowania model podzielonej płatności VAT według określonych poniżej zasad, w stosunku do wszystkich kontrahentów CUW oraz kontrahentów JO, z zastrzeżeniem przypadków wyłączonych z zasady stosowania mechanizmu podzielonej płatności. 

3. W trosce o zapewnienie przyjaznej współpracy ze środowiskiem biznesowym, CUW i jednostki obsługiwane informują swoich kontrahentów o stosowaniu przez CUW modelu podzielonej płatności VAT.

§ 22.

1. Mechanizm podzielonej płatności stosuje się w celu uniknięcia ryzyka odpowiedzialności za nierozliczony przez dostawcę podatek VAT.

2. Mechanizm podzielonej płatności ma zastosowanie wyłącznie w odniesieniu do transakcji dokonywanych pomiędzy czynnymi podatnikami VAT i tylko w przypadku płatności przelewem.

3. Modelu podzielonej płatności nie stosuje się do:

1) Konsumentów lub kontrahentów jednostki, będących przedsiębiorcami, lecz korzystający ze zwolnienia z art. 42 ustawy VAT lub z uwagi na obrót – art. 113 ustawy VAT,

2) Płatności za faktury z odwrotnym obciążeniem,

3) Faktur (dokumentów) wewnętrznych jako nie zawierających „wykazanej kwoty podatku”,

4) Faktur proform.

§ 23.

1. Zapłata w modelu podzielonej płatności odbywa się przy użyciu „dedykowanego komunikatu płatności” udostępnionego przez Bank obsługujący budżet Miasta.

2. Wykonując dyspozycję środkami pieniężnymi w opcji „dedykowanego komunikatu płatności” kontrahent otrzyma środki w kwocie netto na rachunek rozliczeniowy, natomiast środki z tytułu podatku Vat zostaną przekazane automatycznie na jego rachunek VAT. 

3. Realizacja płatności na rzecz kontrahenta z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej płatności następuje w systemie bankowości elektronicznej poprzez wybór w formularzu przelewu zwykłego opcji „Przelew VAT”. Wybór tej opcji powoduje ,że formularz realizacji przelewu zwykłego zostaje uzupełniony o dodatkowe pola wymagające wprowadzenia : 

1) Kwotę podatku VAT, 

2) Identyfikatora podatkowego dostawcy towaru lub usługi, na rzecz którego realizowana jest zapłata, 

3) Numer faktury, w związku z którą dokonywana jest płatność, 

4. Realizacja przelewu zwykłego z obsługą VAT realizowana jest w CUW z rachunku bieżącego wydatków.

5. W przypadku odrzucenia przelewu zrealizowanego metodą podzielonej płatności, jednostka objęta centralizacją realizuje przelew w sposób tradycyjny.

X. Opis komputerowego systemu przetwarzania danych

1. Wykorzystywane w jednostce moduły programu finansowo-księgowego Finanse Vulcan oraz programy Budżet JB plus i Planowanie i Realizacja Budżetu JST współpracują ze sobą na zasadzie wzajemnego importu/eksportu danych, przewidzianych dla danego modułu/programu.
2. Komunikacja drogą elektroniczną z programu Płace Vulcan odbywa się poprzez eksport danych do programu SQL Płatnik.
3. Odrębnie funkcjonują programy Inwentarz Optivum.
4. Poszczególne dane wprowadzane są w modułach zgodnie z możliwościami funkcjonalnymi i strukturą oprogramowania.
Opis poszczególnych programów i modułów przetwarzających dane:

1) Program Finanse Vulcan: 

· spełnia wszystkie wymagania ustawy o rachunkowości.

· pozwala na prowadzenie wielu dzienników obrotów, w tym również w walutach obcych.

· daje użytkownikowi możliwość samodzielnego ustalenia wzorca numeracji kont i określenia poziomów analityk.

· kontroluje bilansowanie się dokumentu, jako całości i wybranych grup jego dekretów, tzw. pozycji.

· sygnalizuje, jaki jest stan gotowości dokumentu do zaksięgowania oraz zaznacza dekrety, które nie bilansują się lub wymagają skojarzenia z dodatkowymi informacjami (klasyfikacją budżetową, kontrahentem, placówką, zadaniem).

· umożliwia wprowadzanie dokumentów „na brudno” – takie dokumenty mogą być uzupełniane, poprawiane, usuwane.

· pozwala na bardzo dokładne określenie uprawnień poszczególnych użytkowników (osoba nieupoważniona nie będzie mogła wykonać operacji, do których nie ma prawa).

· rejestruje historię zmian planu budżetowego.

· daje użytkownikowi możliwość pracy na dowolnej liczbie dzienników obrotów z niezależnymi wzorcami.

2) Program Płace Vulcan uwzględnia specyfikę wynagrodzeń w oświacie. Program znakomicie usprawnia:                 

· sporządzanie comiesięcznych list wypłat, a także wszelkich list szczególnych (wyrównań, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagród jubileuszowych, świadczeń urlopowych, umów zlecenia itp.),                                     

· rozliczanie należności za okres nieobecności w pracy,                              

· terminowe rozliczanie zobowiązań z urzędami skarbowymi i ZUS-em; regulowanie wszelkich indywidualnych zobowiązań pracowników (składki np. na działalność związków zawodowych, spłaty pożyczek z kasy zapomogowo-pożyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia pracowników),      

· Przekazywanie wynagrodzeń na osobiste konta bankowe pracowników; sporządzanie zestawień, sprawozdań i innych dokumentów (np. PIT).                                                  
W programie uwzględnia się obowiązujące przepisy prawa m.in. w zakresie:                                         

· naliczania składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne;                                           

· ustalania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych;                    

· ochrony danych osobowych.

3) Planowanie i realizacja Budżetu JST obejmuje komplet zagadnień związanych z budżetowaniem w JST i jednostkach, począwszy od konstrukcji projektu budżetu, przez uchwalenie budżetu, zmiany do budżetu, tworzenie harmonogramów, aż po kompleksowe wielowymiarowe analizy wykonania budżetu, w tym w ujęciu zadaniowym.

4) Budżet JB Plus to program sprawozdawczości budżetowej oraz finansowej dla jednostek organizacyjnych. Program służy do tworzenia sprawozdań budżetowych, pozabudżetowych oraz finansowych dla wszystkich form prawnych jednostek organizacyjnych (jednostki budżetowe, zakłady budżetowe, gospodarstwa pomocnicze). Sprawozdania tworzone są poprzez import z systemu finansowo – księgowego. 

Program kontroluje sprawozdania w sposób:

· merytoryczny (przekroczenie wykonania do planu, zaangażowania do planu, bilansowanie się sprawozdania dochodowego),

· rachunkowy tj. wyliczanie wszelkich niezbędnych podsumowań, sum kontrolnych.

5) Program Płatnik wykorzystywany jest przez płatników składek. Zapewnia on pełną obsługę dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.

6) Program Inwentarz Optivum wykorzystywany jest w jednostce własnej i jednostkach obsługiwanych do ewidencji środków trwałych istotnych, ewidencji środków trwałych o charakterze wyposażenia, ewidencji wartości niematerialnych i prawnych.                 

XI. Opis systemu służącego ochronie danych

1. W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w księgach rachunkowych, wszystkie dowody księgowe w formie papierowej oraz wydruki przechowywane są po zakończeniu dnia pracy w zamkniętych szafach i biurkach.

2. W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w komputerowych nośnikach danych wykorzystywanych przy prowadzeniu ksiąg finansowych, pracownik w zależności od przydzielonego zakresu czynności otrzymuje odpowiednie uprawnienia dostępu.                   Rejestracja pracownika polega na nadaniu identyfikatora oraz przydzieleniu hasła, a także wprowadzeniu tych danych do bazy użytkowników systemu. 

3. Dodatkowym zabezpieczeniem danych jest administracyjne uregulowanie dostępu do pomieszczeń, w których zlokalizowane są komputery, zwłaszcza po godzinach pracy. (Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania kluczami oraz zabezpieczania pomieszczeń). 

4. Zasady zabezpieczania informacji przetwarzanych w systemie komputerowym, przechowywanych w formie papierowej, na dyskietkach i innych elektronicznych nośnikach, zostały wprowadzone odrębnym zarządzeniem Nr 17/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r. Kierownika Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim w sprawie wprowadzenia polityki Bezpieczeństwa Informacji w Centrum Usług Wspólnych.

