Zarządzenie Nr 55/2010
Wójta Gminy Zakrzew

z dnia 29 października 2010 roku

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości.


Na podstawie przepisów art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( Dz.U.z 2009 r Nr 152, poz. 1223 z póź.zm), z uwzględnieniem przepisów rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dz.U.Nr 128, poz.861).
postanawiam
§ 1
Ustalić dokumentację  opisującą przyjęte w jednostce zasady (politykę) rachunkowości, składającą się z następujących części:

1. Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych – część ta stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Określenie metody wyceny aktywów i pasywów - część ta stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Określenie sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych - część ta stanowi załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.
4. Opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów- część ta stanowi załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia.

5. Określenie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywów i pasywów (instrukcja w sprawie inwentaryzacji) - część ta stanowi załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam głównemu księgowemu jednostki.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2011 roku.
                                                                                   Wójt Gminy

                                                                        mgr inż. Sławomir Białkowski

Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 55/2010 

Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym dla jednostki jest rok kalendarzowy czyli rok budżetowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2) Okresy sprawozdawcze wchodzące w skład roku obrotowego to:
a. rok, za który sporządza się sprawozdanie finansowe oraz roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych i z wykonania planu wydatków budżetowych,

b. kwartał, za który sporządza się kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań a także kwartalne sprawozdanie z wykonania planu finansowego dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych,

c. miesiąc, za który sporządza się miesięczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych i z wykonania planu wydatków budżetowych.
Załącznik  Nr 2

do Zarządzenia nr 55/2010 

Określenie metody wyceny aktywów i pasywów.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w przepisach rozdziału 4 ustawy o rachunkowości oraz przepisów § 6 – 9 rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości z uwzględnieniem wyboru rozwiązań wynikających z przepisów art.32 ust.1 ustawy i § 6 ust. 1, 2 i 3 oraz § 9 ust.1 rozporządzenia.
Zasady te są następujące:

1. Aktywa i pasywa wycenia się na koniec roku obrotowego.

2. 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.

3. Środki trwałe w budowie – w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

4. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości wynikających z ewidencji.

5. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się w wartości określonej w tej decyzji.
6. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych

7. Środki trwałe oraz wartości niematerialne amortyzowane są i umarzane jednorazowo za okres całego roku, pod datą 31 grudnia.

8. Odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych od środka trwałego dokonuje się drogą systematycznego, planowanego rozłożenia jego wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji; rozpoczęcie amortyzacji następuje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym przyjęto środek trwały do używania, a jej zakończenie – w ostatnim dniu miesiąca, w którym nastąpiło zrównanie wartości odpisów amortyzujących lub umorzeniowych z wartością początkową  środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, lub stwierdzenia jego niedoboru.
9. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:

● środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące procesowi dydaktyczno – wychowawczemu w szkołach i placówkach oświatowych, 

● odzież i umundurowanie, 

● meble i dywany, 

● inwentarz żywy,

● pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne, o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania.
10. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury.
11. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz.

12. Odpisów aktualizacyjnych należności dokonuje się na dzień 31 grudnia, stosując przepisy art. 35  ustawy o rachunkowości.

13. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się  przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w  momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

14. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

15. W związku z tym, że jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od osób prawnych przyjmuje się zasadę umarzania amortyzowania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres całego roku to cena zakupu składnika aktywów, obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększona o obciążenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania lub wprowadzania do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, wyładunku, składowania lub wprowadzania do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.

16. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny – jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.
17. Jednostka- kierując się zasadą istotności – odstępuje od obowiązku ( wynikającego z przepisów art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowości) dokonywania czynnych rozliczeń międzyokresowych kosztów, jeżeli dotyczą one przyszłych okresów sprawozdawczych.

Załącznik Nr 3
do Zarządzenia nr 55/2010 

Określenie sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych
I. Zakładowy plan kont

Przyjmuje się jako podstawę rachunkowości jednostki plan kont określony w załączniku Nr 3 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 roku, z uwzględnieniem poniższych ustaleń dla planu kont dla:

a. budżetu jednostek samorządu terytorialnego

b. plan kont dla jednostek samorządu terytorialnego.
§ 1.

1. Realizując postanowienie ustawy o rachunkowości plan kont zawiera:

a. wykaz kont księgi głównej (syntetyka) oznaczony 3 cyfrowym symbolem kont( w miarę potrzeb dopisywane wyznaczniki)

b. charakterystykę treści ekonomicznej poszczególnych kont syntetycznych, oraz zasady ich działania oraz zakres i zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych poprzez stosowanie kont analitycznych,

c. ustalenia w sprawie zasad stosowania ustawy o rachunkowości w Urzędzie Gminy Zakrzew.

2. Do ewidencji przychodów, dochodów, wydatków i rozchodów budżetu Gminy Zakrzew wprowadzam „Zakładowy Plan Kont dla budżetu Gminy Zakrzew” oraz Zakładowy plan kont budżetów jednostek samorządu terytorialnego wraz z częścią opisową- załącznik nr 3 do Zarządzenia nr 55.

3. Wykaz aktualnych kont analitycznych wykorzystywanych w ewidencji księgowej, o którym mowa w §2 ust.2 został dostosowany do potrzeb obowiązującej sprawozdawczości budżetowej oraz zasad prowadzenia rozliczeń i kontroli wykonywania budżetu jednostki.

§ 2.

1. Urząd Gminy w Zakrzewie prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie w języku polskim i w walucie polskiej według systemu komputerowego pod nazwą Księgowość budżetowa – Przedsiębiorstwo Informatyczne YUMA – wyłączność Yumasoft, Sp. z o.o., program – YumaFK.

2. Księgi rachunkowe Gminy Zakrzew – jednostki samorządu terytorialnego prowadzone są siedzibie Urzędu Gminy w Zakrzewie.

3. Pozostałe programy firmy QUARK; Płace – wersja WINDOWS

4. Ewidencja podatków, opłat i nie podatkowych należności prowadzona jest za pomocą programu pod nazwą PODATKI autor: MACROLOGIC S.A. oddział w Łodzi, ul. A. Struga 16, 90-513 Łódź.

§ 3.

1. System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi o rachunkowości.

2. Opisy przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych autora programu.

§ 4.

I. Ustala się następujące techniki dokumentowania zapisów księgowych:

1. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginalne dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”. Zapisy zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się w kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze.

2. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów, ujmuje się w tej samej wysokości w bilansie otwarcia następnego roku obrotowego.

3. Księgi rachunkowe prowadzi się techniką mieszaną tj:

a. techniką ręczną,

b. techniką komputerową

4. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów, (sum zapisów) i sald wynikających z:

a. księgi głównej (ewidencji syntetycznej) w której obowiązuje ujęcie każdej operacji z  godnie z zasadą podwójnego zapisu (Wn – Ma),

b. ksiąg pomocniczych (analitycznych),

c. zestawień obrotów i sald księgi głównej i ksiąg pomocniczych.

Księga główna odzwierciedla zapisy w ujęciu syntetycznym, księgi pomocnicze stanowią uszczegółowienie księgi głównej.

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

- symbole i nazwy kont

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

- salda kont na dzień otwarcia kont rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia…” są zgodne z :

- obrotami dziennika.

Zestawienie obrotów i sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest na koniec miesiąca:

5. Zapisy w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie dowodów księgowych:

1) Stosuje się dowody księgowe /dowody źródłowe/:

a. zewnętrzne własne – przekazywane w oryginałach kontrahentom, 

b. zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów /np. faktury, rachunki, noty     uznaniowe, noty obciążające/,

c. wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

Podstawą zapisów księgowych mogą być dowody zastępcze, takie jak: PK, OT, PT, LT.

Dowód księgowy powinien zawierać, co najmniej:

a. określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 

b. określenie stron, nazwy, adresy dokonujących operacji gospodarczych, 

c. opis operacji oraz jego wartość,

d. datę sporządzenia dowodu, 

e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub przyjęto składniki materiałowe,

f.     stwierdzenie sprawdzenia i dekretacje. 

Dowody księgowe powinny być rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kompletne, wolne od błędów rachunkowych, wymazywania i przeróbek. 

Każdy dowód księgowy odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej          wolny od błędów rachunkowych. Jeżeli jedną operacje dokonuje więcej niż jeden dowód, dopuszcza się stosowanie uproszczeń polegającym na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciągu dnia. Dowód jest oznaczony numerem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi  dokonanymi na jego podstawie.

6. Konta syntetyczne oznaczone są symbolami trzycyfrowymi ( w miarę potrzeb dodany wyznacznik).

7. Księgi rachunkowe prowadzi się na bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej oraz zakładowego planu kont.

8. Rozliczenie i grupowanie kosztów w zależności od potrzeb można stosować następujące zasady ewidencji i rozliczania kosztów. 

a. ponoszone koszty ujmuje się na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” i 7 ,,Przychody, dochody i koszty’’ ,w związku z tym nie prowadzenie będą konta zespołu 5 i 6.
9. Dochody i wydatki budżetowe klasyfikuje się według:

- działów i rozdziałów – określających rodzaj działalności

- paragrafów – określających rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiązującą  klasyfikacją budżetową.

10. Wydatki budżetowe są realizowane:

a. w sposób celowy i oszczędny,

b. umożliwiający terminową realizację zadań,

c. w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

d. zgodnie z zasadami określonymi w przepisach o zamówieniach publicznych,

e. nie powodując naruszeń dyscypliny budżetowej.

11. Korygowanie zapisów po zamknięciu okresu sprawozdawczego (miesiąca) następuje na podstawie dowodu wewnętrznego PK – polecenie księgowania. Poprawianie zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się poprzez korektę zapisów ujemnych (tzw. Czerwone storno) na tych samych stronach kont na których nastąpił błędny zapis. Zapewnia to prawidłową wysokość obrotów i czytelność zapisów księgowych. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności błędnego zapisu i wpisanie poprawnej treści. Za niedopuszczalne uznaje się dokonywanie w dowodach księgowych wymazywań, przeróbek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

12. Przyjęte w zakładowym planie kont rozwiązania należy stosować w sposób ciągły,      

a. dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji      

b. gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także odpisów amortyzacyjnych – umorzeniowych. Wynik finansowy należy ustalać oraz sporządzać sprawozdawczość tak, aby za kolejne lata informacje te były porównywalne.

13. Stosowanie dowodów zastępczych i jego określenie.

a. W uzasadnionych przypadkach w razie braku możliwości uzyskania źródłowego dowodu księgowego, stosuje się dowód zastępczy w postaci dokumentu poświadczającego zakup lub wykonanie usługi wystawionego przez uprawnioną osobę. Dowód ten podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika właściwego działu – po akceptacji kierownika jednostki. 

b. Szczególnie dowodami zastępczymi należy dokumentować:

- różne opłaty (znaczki sądowe itp.),

- pokwitowania za parkingi, 

- zakupy płodów rolnych (wg wzoru dowodu zastępczego).

14. Wykładnię zasad rachunkowości stanowi materiał pomocniczy: 

Poradnik Rachunkowości Budżetowej- Nowy plan kont oraz szczególne zasady rachunkowości jednostek sektora finansów publicznych- część 1 i 2.

15. Częścią składową niniejszej dokumentacji są – zasady funkcjonowania w księgach      rachunkowych programów informatycznych.

§ 5
1. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, itp.. Wydatki na ich nabycie księguje się w koszty na konto zespołu 4 w momencie nabycia. 

2. Przyjmuje się zasadę- zakupione na potrzeby Urzędu Gminy materiały (piśmienne, chemia gospodarcza, itp.), uznaje się za zużyte w dacie wydania do zużycia (datę przyjęcia potwierdza wraz z podpisem złożonym w dowodzie zakupu osoba, która przyjęła materiały)- nie prowadzi  się ewidencji na kontach zespołu 3.

Zapisu tego nie stosuje się przy zakupie paliwa do samochodów służbowych Urzędu Gminy.

Do ewidencji materiałów i towarów stosuje się konta zespołu „3”. Zakup paliwa następuje w/g indywidualnego tankowania do pojazdów ściśle określonych, którego zużycie regulują normy. Rozliczenie paliwa dokonywane jest miesięcznie. Zarachowanie w koszty następuje w momencie zakupu. Natomiast na koniec roku obrotowego należy sporządzić inwentaryzację paliwa w bakach zaprzychodować na stan, jednocześnie korygując koszty z tytułu zużycia paliwa. Wszystkie niezapłacone faktury i rachunki dotyczące okresów sprawozdawczych, które wpłynęły do jednostek do dnia 5 następnego miesiąca po okresie sprawozdawczym, a w miesiącu grudniu do 10 stycznia następnego roku księguje się we właściwe koszty okresu sprawozdawczego.

3. Na dochody przyjmuje się refundacje prac interwencyjnych dokonywane przez Powiatowy Urząd Pracy w Radomiu.
