Załącznik nr 2 do 

Zarządzenie Nr B.0152-1-30/03

z dnia 18.11.2003r.

INSTRUKCJA WEWNĘTRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWÓW l PASYWÓW

l.    ZAKRES OBOWIĄZKÓW l ODPOWIEDZIALNOŚCI.
1. W wykazanych księgach rachunkowych, stan aktywów i pasywów jednostki należy zweryfikować w drodze inwentaryzacji, polegającej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury środków pieniężnych oraz rzeczowych składników majątku, ich wycenie i ustalaniu wartości spisanych z natury składników majątku,

b) uzyskaniu od kontrahentów pisemnej informacji o stanie środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz zobowiązań,

c) ustaleniu zgodności stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d) rozliczeniu osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) dokonaniu oceny przydatności majątku,

f) stwierdzeniu prawidłowego użytkowania środków rzeczowych,

g) ujawnieniu zbędnych i nadmiernych zapasów,

h) ustaleniu prawidłowego zabezpieczenia składników majątku przed zniszczeniem, pożarem, uszkodzeniem lub kradzieżą.

2. Za prawidłową realizację określonego w pkt. 1 celu odpowiedzialnym jest kierownik jednostki. Do obowiązków kierownika należy w szczególności:

a) powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji,

b) powołanie spośród pracowników na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych) przewodniczącego komisji (nie może nim być główny księgowy ani pracownik działu finansowo - księgowego).

c) zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu prawidłowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego dokonywania spisu środków rzeczowych,

e) bezpośrednie sprawowanie nadzoru nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją,

f) zapewnienie należytego przygotowania środków rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym,

g) niezwłoczne podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty lub obciążenia osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych niedoborach.

3. Obowiązkiem komisji składników majątkowych odpowiedzialność ponoszą przewodniczący i członkowie komisji inwentaryzacyjnej .

4. Do obowiązków głównego księgowego należy :

a) dokonywanie przy współudziale członków inwentaryzacyjną jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników majątkowych w drodze spisu z natury poprzez liczenie, ważenie, dokonanie pomiarów obliczeń,

b) prawidłowe i rzetelne wypełnienie arkuszy spisowych,

c) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych,

d) powstanie  i   umotywowanie  wniosków,   co  do  sposobu   rozliczenia   różnic inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatności posiadanych środków rzeczowych,

f) postawienie i umotywowanie wniosków dotyczących zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości w przechowywaniu zapasów oraz wszelkich innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu,

g) współudział w wycenie spisanych składników majątkowych, h) rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury składników majątkowych,

b) ustalenie wartości spisanych składników majątkowych,

c) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych,

d) ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych,

e) sporządzenie i wysłanie do kontrahentów (osób) wyciągów z kont celem uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie różnic, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z wyciągów nadesłanych przez bank,

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porównanie z dowodami pozostałych aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny składników majątkowych mogą być powołani rzeczoznawcy w przypadku gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji.

II.   RODZAJE l METODY INWENTARYZACJI.
Poszczególne aktywa i pasywa podlegają inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:

a) środki pieniężne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartościowe,

b) środki trwałe, wyposażenie w użytkowaniu, materiały, druki, pozostałe wartości niematerialne.

2. Uzgodnienia sald z innymi jednostkami:

a) wszelkie zobowiązania,

b) na środki pieniężne na rachunkach bankowych,

c) należności i zobowiązania od osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych.

III.   TERMIN    l     CZĘSTOTLIWOŚĆ     PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
1. Z uwagi na to, iż składniki majątku jednostki znajdują się na terenie strzeżonym a materiały i towary objęte są ewidencją ilościowo - wartościową ustala się, że:

a) środki trwałe inwentaryzowane będą nie rzadziej niż raz na 4 lata,

b) wyposażenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowane będą nie rzadziej niż raz na 4 lata,

c) materiały inwentaryzowane będą nie rzadziej niż raz na 2 lata (magazyn),

d) środki pieniężne inwentaryzowane będą nie rzadziej niż raz W roku.

2. Różnice stwierdzone między stanem aktywów i pasywów, wynikające z ksiąg rachunkowych a z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, należy ująć i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach można kompensować niedobory i nadwyżki rzeczowych składników majątkowych, powierzonych określonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych składnikach majątkowych.

3. W sposób uproszczony przeprowadza się spis z natury: książek, czasopism i innego wyposażenie - przez wyrywkowe porównania zapisów w księdze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisem osób przeprowadzających to porównanie.

4. Wyniki spisu z natury ujmuje się w arkuszach spisu z natury.

5. Wszystkie składniki majątkowe podlegają inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzień każdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:
•  środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne - według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

•  środki trwałe w budowie - w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim, pomniejszonym o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

•  udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywów trwałych — według ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości lub według wartości godziwej to znaczy kwotę, za którą dany składnik majątkowy mógłby zostać wymieniony,

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

•  należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymagającej zapłaty z zachowaniem ostrożności.

• zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następne drogą wydania aktów finansowych innych niż

· Środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe – według wartości godziwej

· Rezerwy uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości

· Fundusze własne oraz pozostałe aktywa i pasywa – w wartości nominalnej

Na wynik finansowy netto składa się wynik na działalności operacyjnej, operacjach finansowych i operacjach nadzwyczajnych

a) wynik na działalności operacyjnej jest to różnica między sumą należnych przychodów ze sprzedaży produktów, towarów i innych składników majątku wyrażonych w rzeczywistych  cenach sprzedaży z uwzględnieniem dotacji, upustów, rabatów i innych zwiększeń lub zmniejszeń oraz zrealizowanych pozostałych przychodów operacyjnych, a wartością sprzedanych składników majątku według kosztów wytworzenia lub w cenach zakupu powiększonych o przypadające od sprzedaży podatki obciążające sprzedawcę oraz całości poniesionych od początku roku kosztów ogólnego zarządu, kosztów sprzedaży oraz pozostałych kosztów operacyjnych,

b) wynik na operacjach finansowych jest to różnica między należnymi przychodami z operacji finansowych, a w szczególności z tytułu udziałów w innych jednostkach, papierów wartościowych, odsetek od pożyczek i należności,

c) w tym także odsetek za zwłokę w zapłacie z tytułu rozwiązania rezerwy, otrzymania dyskonta, zysków ze sprzedaży papierów wartościowych, uzyskania dodatnich różnic kursowych, oprocentowanie lokat i rachunków bankowych, a kosztami operacji finansowych, odsetek od zobowiązań, prowizji od pożyczek, strat na sprzedaży papierów wartościowych, ujemnymi różnicami kursowymi,

d) wynik na operacjach nadzwyczajnych jest to różnica między zrealizowanymi zyskami nadzwyczajnymi, a poniesionymi stratami nadzwyczajnymi.

Przez zysk i straty nadzwyczajne należy rozumieć skutki finansowe zdarzeń powstających niepowtarzalnie, poza zwykłą działalnością jednostki, a w szczególności spowodowanych zdarzeniami losowymi, zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju działalności oraz postępowaniem układowym lub naprawczym. 

Zasady  ewidencji  księgowej,  księgi  rachunkowe,  dowody  księgowe,  dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny być przechowywane w sposób należyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozważnym zaprzepaszczeniem. Udostępnienie tych zbiorów osobie trzeciej wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej.

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera ochrona danych będzie polegała na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych, na tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przekazywania ksiąg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiązań programowych i organizacyjnych, chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem

Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porządku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie

Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu. Pozostałe zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres:

· księgi rachunkowe - 5 lat,

· karty wynagrodzeń pracowników, bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,

· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres jej ważności i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

· dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji, pożyczek , kredytów, umów handlowych, roszczeń dochodowych w postępowaniu cywilnym lub objętym postępowaniem karnym lub podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyżej oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

AKTYWA TRWAŁE (grupa A) to:

l-      Wartości niematerialne i prawne (koszty zakończonych prac rozwojowych, wartość

firmy) oraz zaliczki na wartości niematerialne i prawne. II.     Rzeczowe aktywa trwałe, w tym:

•  środki trwałe (grunty, budynki, lokale i obiekty inżynierii lądowej i wodnej, urządzenia techniczne i maszyny, środki transportu, inne środki trwałe),

•  środki trwałe w budowie,

•  zaliczki na środki trwałe w budowie.

III.     Należności długoterminowe (od jednostek powiązanych i od pozostałych jednostek).

IV-     Inwestycje długoterminowe, na które składają się:

•  nieruchomości,

•  wartości niematerialne i prawne,

•  długoterminowe aktywa finansowe (aktualnie „Finansowy majątek trwały"):

udziały lub akcje, inne papiery wartościowe, udzielone pożyczki długoterminowe, inne długoterminowe aktywa finansowe.

•  inne inwestycje długoterminowe.

V.     Długoterminowe rozliczenia międzyokresowe:

Aktywa z tytułu odroczonego podatku dochodowego i inne rozliczenia między okresowe.

AKTYWA OBROTOWE (grupa B) to:

l.      Zapasy (materiały, półfabrykaty i produkty w toku gotowe, towary i zaliczki na dostawy). II.      Należności krótkoterminowe:

•  z tytułu dostaw i usług oraz podatków, dotacji ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz

innych świadczeń dochodzonych na drodze sądowej oraz wszelkie inne. III.     inwestycje krótkoterminowe:

•  krótkoterminowe aktywa finansowe (udziały lub akcje, inne papiery wartościowe, udzielone pożyczki inne krótkoterminowe aktywa finansowe, środki pieniężne i inne aktywa pieniężne),

•  inne inwestycje krótkoterminowe.

IV.     Krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe.

WARTOŚCI NIEMATERIALNE l PRAWNE.
Zgodnie ze znowelizowaną ustawą, wartości niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkę aktywa trwałe w postaci praw majątkowych, nadających się do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania na własne potrzeby jednostki, a w szczególności:

•  autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje koncesje.

•  Prawo do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz

zdobniczych. Zasadnicze zmiany w pojęciu wartości niematerialnych i prawnych to:

•  zakwalifikowanie praw użytkowania wieczystego gruntu, spółdzielczego własnościowego prawa do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielczego prawa do lokalu użytkowego do środków trwałych,

• w przypadku, gdy tytuł wartości niematerialnych i prawnych jest wykorzystywany na potrzeby własne, bo zostały nabyte w celu np. odsprzedaży, to należy je traktować jako inwestycje długoterminowe (nie powinny być umarzane i amortyzowane),

•  jeżeli nastąpiłoby przekazanie tytułu wartości niematerialnych i prawnych w najem, dzierżawę, leasing itp., to o zaliczeniu obiektu do majątku dawcy lub biorcy będą decydowały te same kryteria, które mają zastosowanie w odniesieniu do środków trwałych

Wartości niematerialne i prawne będzie się amortyzować według metod Właściwych dla

środków trwałych.

ŚRODKI TRWAŁE

Są to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nim, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne i zdatne do użytku, przeznaczone do użytkowania na własne potrzeby jednostki. Dawna kategoria „środków trwałych" ulega podziałowi na trzy następujące grupy:

•  środki trwałe kontrolowane przez jednostkę i wykorzystywane na własne potrzeby powinny być ujmowane jako „środki trwałe" i podlegać amortyzacji oraz umorzeniu.

•  nieruchomości zakupione (nabyte w celu osiągnięcia korzyści ekonomicznych w okresie dłuższym niż rok, będą ujmowane jako „inwestycje długoterminowe" i nie będą podlegały umorzeniu (amortyzacji).

• obiekty przekazane w leasing finansowy będą ewidencjonowane jako „należności

długoterminowe", czyli nie będą podlegały umorzeniu (amortyzacji). Wartość początkową, środków trwałych będą zmniejszać odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe), dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich wartości na skutek używania lub upływu czasu. Odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) od środków trwałych będzie się dokonywało drogą systematycznego, planowanego rozłożenia jego wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji.

Rozpoczęcie amortyzacji powinno nastąpić nie wcześniej niż po przyjęciu środka trwałego do używania, a jej zakończenie nie później niż chwila, zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartością początkową, środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży lub stwierdzenia jego niedoboru.

Mając na uwadze zapis art.32 ust. 1 każda jednostka powinna w swoim zakładowym planie kont podać regułę, według której będzie wyznaczała początek i koniec okresu amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Środki trwałe i ich umorzenie mogą, na podstawie odrębnych przepisów podlegać aktualizacji wyceny (przeszacowania), z tym że ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartość księgowa netto środka trwałego nie powinna być wyższa od jego wartości godziwej, której odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego używania byłoby ekonomicznie uzasadnione.

W przypadku ustalone przyczyny, dla której dokona się odpisu aktualizującego, to całkowite lub częściowe odtworzenie wartości obiektu zwiększy pozostałe przychody operacyjne.

W budżecie definicja środków trwałych pozostaje bez zmian.

ŚRODKI TRWAŁE W BUDOWIE (DOTYCHCZAS „INWESTYCJE")

Środki trwałe w budowie to zaliczane do aktywów trwałych przyszłe środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszania już istniejącego środka trwałego.

Środki trwałe w budowie będą wyceniane w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych w przypadku trwałej utraty wartości o stosowny odpis.

Cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych w budowie powinna obejmować ogół kosztów za okres budowy, montażu, ulepszenia i przystosowania obiektu, poniesionych przez jednostkę do dnia bilansowego lub do dnia przyjęcia do użytkowania, w tym również:

•  nie podlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,

•  koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z ta obsługą, różnice kursowe, pomniejszony o przychód z tego tytułu.

DOSTOSOWANIE ZAKŁADOWEGO PLANU KONT DO ZMIAN W USTAWIE O RACHUNKOWOŚCI
Stosowane obecnie plany kont w jednostkach budżetowych wzorowane są na załącznikach nr 1 i nr 2 do zarządzenia nr 46 z 1 sierpnia 1995 roku w sprawie szczególnych zasad prowadzenia rachunkowości oraz jednolitych planów kont dla państwowych i gminnych jednostek budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zakładów budżetowych, państwowych i gminnych funduszy celowych oraz gmin i ich związków (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 14, póz. 60).

Zarządzenie to straciło moc 31 grudnia 2000 roku. W tym stanie prawnym jednostki organizacyjne sfery finansów publicznych zobowiązane więc były do prowadzenia

rachunkowości zgodnie z ogólnymi zasadami określonymi w ustawie z dnia 29 września roku o

rachunkowości (Dz. U. Nr 121, póz. 591 z późn. zm.). Plan kont jednostek samorządowych powinien być dostosowany również do wymogów określonych w przepisach o sprawozdawczości budżetowej.

Od 1 stycznia 2002 roku dla jednostek organizacyjnych sfery budżetowej Minister Finansów wydał nowy wzorcowy plan kont.

Powołane przepisy dotyczą:

1. wykonania budżetów jednostek samorządu terytorialnego,

2. jednostek budżetowych,

3. zakładów budżetowych,

4. gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych .

Zasadą jest, że w celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu, operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków budżetowych jednostek samorządu terytorialnego, ujmowane są w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych wpływów i wydatków dokonywanych na bankowych rachunkach bieżących budżetów (zasada kasy) z wyjątkiem operacji szczególnych, określonych w odrębnych przepisach, uchwałach lub decyzjach właściwych organów. W pozostałych przypadkach operacje gospodarcze w księgach rachunkowych ujmuje się według zasady memoriału.

Nowością w sferze finansów publicznych jest wprowadzenie obowiązku amortyzacji majątku trwałego. Dla celów księgowości wprowadzono tu dwa nowe konta syntetyczne. Konto 401 -

„Amortyzacja" oraz konto 761 - „Pokrycie amortyzacji".

Konto 401 „Amortyzacja „ służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych; od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 401 ujmuje się roczną amortyzację, a na stronie Ma przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 761 „Pokrycie amortyzacji" służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401. Na stronie Wn konta 761 ujmuje się przeniesienie salda konta na wynik finansowy, zaś na stronie Ma równowartość amortyzacji ujętej na koncie 401. Ponadto w celu umożliwienia

sporządzenia prawidłowego sprawozdania o wydatkach budżetowych wprowadzono dwa nowe

konta pozabilansowe, tj:

1. zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego,

2. zaangażowanie wydatków budżetowych lat następnych. Natomiast w załączniku do rozporządzenia Ministra Finansów dotyczącym planu kont dla budżetu wprowadzono kilka nowych kont syntetycznych, na których ewidencjonowane będą odrębnie środki funduszy pomocniczych, należności i zobowiązania finansowe, niedobór lub nadwyżka budżetu oraz skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu. Minister Finansów ustalił jako zasadę, że nie tworzy się rezerw na należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych, funduszy celowych i funduszy specjalnego przeznaczenia. Odsetki od należności i zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub w

wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. Wycena należności i zobowiązań wyrażonych w walutach obcych na walutę polską powinna być dokonywana, co kwartał.

ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA RACHUNKOWOŚĆ
Odpowiedzialność za rachunkowość w sferze finansów publicznych regulują, dwa akty prawne rangi ustawowej, tj.:

•  Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. Nr 121, póz. 591 z póżn. zm.)

•  Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, póz. 1014 z

późn. zm.).

Ustawa o rachunkowości określa odpowiedzialność kierownika jednostki za rachunkowość w art. 4 ust. 5. Przepis ten mówi, że za wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości określonych ustawą , odpowiada kierownik jednostki. Kierownik jednostki może określone ustawa obowiązki przenieść na inne osoby za ich zgodą za potwierdzeniem tej osoby złożonym w formie pisemnej.

W takim przypadku kierownik jednostki ponosi odpowiedzialność z tytułu nadzoru, oraz za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury. Tak sformułowane obowiązki kierownika jednostki ciążą na nim od 1 stycznia 2002 roku. Art. 28 a Ustawy o finansach publicznych, w brzmieniu nadanym od 1 stycznia 2002 roku nałożył na kierowników jednostki odpowiedzialność za gospodarkę finansową w tym określił obowiązki w zakresie kontroli finansowej. Kierownik Jednostki ma możliwość scedowania w/w obowiązków na pracowników jednostki, zwykle w formie zakresu czynności. Ponadto zmiana Ustawy o finansach publicznych wprowadzona z dniem 1 stycznia 2002 roku określa uprawnienia i obowiązki księgowych jednostek oraz kwalifikacje jakim powinni odpowiadać. Z reguły kierownik jednostki przekazuje głównemu księgowemu obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowości jednostki,

2. wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3. dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z pionem finansowym,

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

