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Wręczyca Wielka z dnia 

10 sierpnia 2012r. 

I. OPIS PRZYJĘTYCH ZASAD RACHUNKOWOŚCI 

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. 

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc.

Sprawozdawczość jest dokonywana w oparciu o następujące sprawozdania w zakresie operacji finansowych                  i budżetowych: 

1. Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,

2. Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych,
3. Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,
4. Rb-UN roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie należności z tytułu papierów wartościowych według wartości księgowej,
5. Rb-27S miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego,
6. Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, 

7. Rb-PDP roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy, 

8. Rb-28S miesięczne/roczne sprawozdanie z wykonanie planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego, 

9. Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyżce/deficycie jednostki samorządu terytorialnego,

10. Rb-34S półroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodów i wydatków na rachunku, o których mowa  w art. 223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,
11. Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

12. Rb-WSa roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorządu terytorialnego, 

13. Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych jednostek samorządu terytorialnego.

W jst sporządza się:

- bilans z wykonania budżetu ;

- łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych,

- łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat jednostek budżetowych ,

- łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych,
- skonsolidowany bilans.

3.Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej

 w siedzibie jednostki. 

Ustala się, że księgi rachunkowe prowadzi się odrębnie dla jednostki i budżetu gminy, funduszy celowych nie posiadających osobowości prawnej, sum depozytowych, oraz zabezpieczeń finansowych kaucje – WADIUM, kaucje mieszkaniowe. 

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

a) dziennik - który służy do zapisywania dzień po dniu, w porządku chronologicznym danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza być kolejno numerowane, a sumy zapisów /obroty/ 

liczone w sposób ciągły, 

b) księga główna - w której obowiązuje ujmowanie operacji gospodarczych zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Konta księgi głównej służą do ujęcia zapisów w porządku systematycznym, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Na konta księgi głównej wprowadza się pod datą otwarcia księgi salda początkowe aktywów i pasywów, a następnie dokonuje za kolejne miesiące zapisów - zarejestrowanych uprzednio bądź równocześnie w dzienniku. Na danym koncie księgi głównej zapisów dokonuje się w kolejności chronologicznej, 

c) księgi pomocnicze –służą uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów kont księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla: 

• środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych 

• rozrachunków konta zespołu 2 

• kosztów 

• rozrachunków budżetu 

• zobowiązań finansowych budżetu 

• wydatków budżetu 

• dochodów budżetu 

• należności budżetu 

d) zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, które sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zestawienie obrotów i sald zawiera: 

• symbol i nazwę konta,

• salda kont na dzień otwarcia księgi rachunkowej, obroty za okres sprawozdawczy narastająco od początku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

• sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy narastająco od początku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia 

powinny być zgodne z obrotami dziennika. 

Księgi rachunkowe powinny być: 

a) trwale oznaczone nazwą jednostki, 

b) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, 

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego należy wprowadzić w postaci zapisu każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie. Zapisów dokonuje się w sposób trwały, ręcznie, bez pozostawiania miejsc na późniejsze dopiski lub zmiany. 

Zapis księgowy powinien zawierać:

a)datę dokonania operacji gospodarczej, 

b)określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego,

c)tekst-nazwę operacji gospodarczej,

d)kwotę i datę zapisu, 

e)oznaczenie kont, których dotyczy.

Księgi rachunkowe powinny być prowadzone: 

a) rzetelnie - czyli tak, aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlały stan rzeczywisty,

b) bezbłędnie - co uznaje się, gdy wprowadzono do nich kompletnie 

i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody,

 zapewniono ciągłość zapisów,

c) sprawdzalnie - czyli tak, aby możliwe było stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów,

d) bieżąco - gdy pochodzące z nich informacje umożliwiają terminowe sporządzenie sprawozdań finansowych   i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie wszystkich rozliczeń finansowych. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, a w jednostkach, których sprawozdania finansowe podlegają zatwierdzeniu ( zatwierdzenie rocznego sprawozdania z wykonania budżetu prze Radę Gminy ), w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ostateczne zamknięcie ksiąg i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu ( zatwierdzenie rocznego sprawozdania z wykonania budżetu prze Radę Gminy ), w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe, z uwzględnieniem art.13 ust.2 i 3 ustawy                  o rachunkowości. 

II. ZASADY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

W ciągu roku obrotowego w księgach rachunkowych ujmuje się rzeczowe składniki majątku (środki trwałe, pozostałe środki trwałe, inwestycje, zbiory biblioteczne, dobra kultury, uzbrojenie i sprzęt wojskowy) oraz aktywa finansowe wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia. 

Cena nabycia, o której mowa powyżej, to cena zakupu składnika aktywów obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegającego odliczeniu podatku od towarów i usług, oraz powiększona o koszty bezpośrednio związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do używania, łącznie z kosztami transportu, załadunku, wyładunku, składowania, a obniżona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski. W przypadku otrzymania składnika aktywów w drodze darowizny bez wskazania wartości, jego wartość ustala się na podstawie ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu. 

Koszt wytworzenia - to wszystkie koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym przedmiotem. Dotyczy to głównie środków trwałych w budowie. Do kosztów tych zaliczać należy: 

• nabycie gruntów 

• opłaty za użytkowanie gruntów i terenów w okresie budowy 

• odszkodowania 

• dokumentacji projektowej 

• badań geologicznych i pomiarów geodezyjnych 

• przygotowania terenu pod budowę 

• nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy 

• prób montażowych przed przekazaniem obiektu 

• ubezpieczeń 

• naliczone odsetki od kredytów i pożyczek (do momentu zakończenia inwestycji i przyjęcia na środek trwały)

• inne opłaty i prowizje 

• nie podlegający odliczeniu VAT 

Środki trwałe stanowiące własność jst otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji.

Do środków trwałych zalicza się te aktywa, których wartość w momencie zakupu lub wytworzenia przekracza 3.500,- zł, a okres ich użytkowania jest dłuższy niż l rok. 

Pozostałe środki trwałe ewidencjonuje się w następujący sposób:

- ewidencji ilościowo - wartościowej podlegać będą te których wartość w momencie zakupu, wytworzenia lub otrzymania przekracza 300,- zł, 

· nie ewidencjonuje się drobnych przedmiotów stanowiących podręczne wyposażenie biur typu: dziurkacz, zszywacz, szklanki, talerzyki, firana, zasłona, szczotki, ścierki, wycieraczki itp. których wartość

· w momencie zakupu nie przekracza 300,- zł.  

· Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne, których wartość w dniu przyjęcia do używania jest większa niż 3.500,- zł umarza się i amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych. 

2.Jednorazowo przez spisanie w koszty umarza się: 

• książki i inne zbiory biblioteczne 

• odzież i umundurowanie 

• meble i dywany 

• pozostałe środki trwałe ( wyposażenie ) oraz wartości niematerialne i prawne, których wartość w momencie zakupu lub wytworzenia nie przekracza kwoty 3.500,- zł. 

Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 

3. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy wg wartości wynikającej                z ewidencji.

4. Środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku                  z ich nabyciem lub wytworzeniem. 

5. Należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty. 

6. Zobowiązania - w kwocie wymaganej zapłaty wynikającej z ewidencji księgowej. 

7. Umorzenia i amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku, na koniec roku. 

8. 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.

III. INWENTARYZACJA 

1. Istotnym, warunkiem uznawania za realne sald aktywów i pasywów wykazanych w księgach rachunkowych        i bilansie jest zweryfikowanie ich w drodze inwentaryzacji. 

2. Metodą spisu z natury inwentaryzuje się: 

- zapasy materiałów, półproduktów, produktów gotowych i towarów, dla których ewidencja jest prowadzona ilościowo-wartościowa na koncie 310,

- środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji, a także maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (za wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),

- druki ścisłego zarachowania,

- środki pieniężne (oprócz ulokowanych w bankach),

- akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartościowe,

- składniki obce.

Od 1 stycznia 2002r. nie ma obowiązku inwentaryzowania składników ujętych tylko w ewidencji ilościowej. Składniki te inwentaryzuje się drogą porównania ksiąg rachunkowych z dowodami księgowymi. 

3.Metodą uzgadniania sald inwentaryzuje się: środki zgromadzone na wszystkich rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytów i pożyczek (w tym udzielonych), należności. 

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia :

- należności sporne i wątpliwe,

- należności i zobowiązania wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- drobne należności i zobowiązania, w przypadku których koszty uzgodnienia przekroczyłyby związane z tym korzyści,

-  rozrachunki publicznoprawne.

W przypadku jeżeli potwierdzenia salda wymaga należność poniżej 200,- zł można to uczynić drogą telefoniczną, a na potwierdzenie sporządzić notatkę służbową. 

Nie stosuje się tzw. milczącego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wysłanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na piśmie potwierdzenia.

4. Metodą weryfikacji sald, która polega na porównaniu stanów księgowych w księgach rachunkowych,                       z danymi w dokumentach księgowych inwentaryzuje się: 

- należności sporne i wątpliwe,

- należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

- tytułów publicznoprawnych,

- wobec pracowników,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

- i innych niewymienionych wyżej aktywów i pasywów, w tym:

-grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

-wartości niematerialne i prawne,

-środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony.

5. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat,

• zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - raz w ciągu 2 lat, 

• środków pieniężnych, papierów wartościowych, akcji, obligacji, należności, pożyczek, kredytów, środków pieniężnych w bankach, druków ścisłego zarachowania - na koniec każdego roku obrotowego.

Szczegółowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone zostały w instrukcji inwentaryzacyjnej. 

IV.ARCHIWIZACJA 

Dowody księgowe przechowujemy w dwóch kategoriach:

"A" - wieczyste przechowywanie - sprawozdania finansowe, budżet uchwalony i jego zmiany,

"B" - to akta czasowego przechowywania:

- dowody księgowe - 5 lat 

- listy płac - 50 lat 

Dokumenty finansowe przed przekazaniem do archiwum należy odpowiednio opisać, związać, a następnie protokolarnie przekazać do archiwum. 

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować                   u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

- dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione. 

Przy przechowywaniu zbiorów, oprócz terminów wyszczególnionych w ustawie o rachunkowości, należy przestrzegać terminów wynikających z Ordynacji podatkowej. Bowiem terminy przechowywania zbiorów są liczone inaczej w każdej z tych ustaw.

Księgi podatków i związane z ich prowadzeniem dokumenty przechowujemy do czasu upływu okresu przedawnienia zobowiązania podatkowego. Zobowiązania podatkowe przedawnia się z upływem 5 lat, licząc od końca roku, w którym upłynął termin płatności podatku. Jednakże w zależności od okoliczności – wyszczególnionych w Ordynacji podatkowej – bieg terminu przedawnienia może nie rozpocząć się, 

a rozpoczęty ulec zawieszeniu, może zostać także przerwany. Okoliczności te mogą powodować wydłużenie okresu przechowywania ksiąg. Nie ulegają przedawnieniu zobowiązania podatkowe zabezpieczone hipoteką lub zastawem skarbowym.

Odnośnie podatku VAT ewidencje prowadzone dla celów rozliczenia podatku oraz wszystkie dokumenty związane z tym rozliczeniem przechowuje się do czasu upływu terminu przedawnienia zobowiązania podatkowego,

- kopie przekazanych do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych przechowuje się przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS w przypadku:

· zgłoszeń płatnika składek oraz dokumentów zmieniających lub korygujących te dokumenty –  

w formie papierowej lub elektronicznej,art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o 

· zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych – ZUS ZUA i ZZA – oraz dokumentów zmieniających lub korygujących te dokumenty – w formie papierowej. W formie papierowej, z własnoręcznym podpisem osoby zgłaszanej do ubezpieczeń, należy przechowywać  także wtedy , gdy zgłoszenie do ubezpieczeń płatnik przekazał do ZUS                   w formie elektronicznej.

· kopie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportów miesięcznych oraz dokumentów korygujących te dokumenty przechowuje się przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS         

·  w formie papierowej i elektronicznej,

- dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory ( dokumenty ) dotyczą.


