          Załącznik Nr 1
             do Zarządzenia Nr  OP.120.5.2019
Wójta Gminy Przemęt 

 z dnia 30.01.2019 r.
w sprawie przepisów wewnętrznych

regulujących gospodarkę finansową

ZAKŁADOWY PLAN KONT

dla Budżetu i Urzędu Gminy
Przemęt
CZĘŚĆ I Ustalenia ogólne

     § 1.  Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. ( Dz .U. z 2018 r., poz. 395 ze zmianami).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze  zmianami),
3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2018r., poz. 1036 z póź. zmianami.)
4. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 października 2016r. w sprawie Klasyfikacji

Środków Trwałych (KŚT) (Dz. U. z 2016 r., poz.1864).

5. 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 Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 i z 2018 r. poz. 2471).


§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 
–
budżecie jednostki – oznacza to budżet Gminy i Urzędu Gminy;
–
kierowniku jednostki – oznacza to Wójta Gminy,
–
księgowym – oznacza to Skarbnika Gminy.
§ 3. Rokiem obrotowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi poszczególne miesiące, kwartały, okresy półroczne i roczne w roku obrotowym. Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonania zapisów w księgach rachunkowych zamykanego roku i powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
      § 4. 1. Księgi rachunkowe budżetu i urzędu Gminy prowadzone są w siedzibie JST – Urzędzie Gminy Przemęt według systemu komputerowego pod nazwą „Księgowość Budżetowa” firmy Usługi Informatyczne „INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek      Sp.j. z siedzibą w Legionowie. System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.
Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez w/w dostawcę.  

 
2. Wykaz i opis działania wybranych programów komputerowych przyjętych do użytkowania w Urzędzie Gminy Przemęt stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego planu kont.
 
3. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprócz zabezpieczeń zawartych w programach, uregulowane zostały w odrębnej instrukcji stanowiącej załącznik Nr 5 do niniejszego planu kont.
 
      4. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu jednostki służy plan kont, natomiast zmiany w stanie składników majątkowych i zobowiązań ujmowane są w księgach rachunkowych poszczególnych jednostek. Gminne jednostki stosują w tym celu plan kont dla jednostek i zakładów budżetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie rozwiązanie powoduje, że kierownik jednostki (Wójt Gminy) prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących w jednostce (Urzędzie Gminy), jako jednostce budżetowej.
Sporządzane są również bilanse na różnych wzorach formularzy sprawozdawczych:

–
Bilans z wykonania budżetu JST (organ), 
–
Bilans jednostki budżetowej (Urzędu Gminy) 


5. Jednostka samorządu terytorialnego - Gmina Przemęt posiada wspólny rachunek

bankowy do Budżetu ( Gminy Przemęt ) i jednostki (Urzędu Gminy Przemęt).
Podstawą zapisów na kontach księgowych:

133 -  Rachunek budżetu jest wyciąg bankowy – Budżet (Gmina Przemęt);.

130 - Rachunek bieżący jednostki (subkonto) – zaznaczone pozycje na wyciągu bankowym Budżetu w zakresie dotyczącym Urzędu Gminy Przemęt (jednostka).
W dowodach księgowych urzędu znajduje się wyciąg bankowy Budżetu z zaznaczonymi pozycjami, które zostały ujęte w księgach jednostki - UG Przemęt.
Ewidencja księgowa wykonania budżetu JST prowadzona jest w rejestrze Gmina Przemęt, natomiast ewidencja księgowa Urzędu odbywa się w rejestrze Urząd Gminy oraz dodatkowych rejestrach tworzonych na potrzeby odrębnej ewidencji księgowej realizowanych programów z udziałem środków europejskich. W tworzonych rejestrach obowiązuje jednakowy plan kont. W rejestrze Urząd Gminy tworzy się również kody rachunkowe -zadania dla wyodrębnienia operacji  dofinansowanych ze środków UE i  innych źródeł.
W księgach Gminy i Urzędu stosuje się takie typy dokumentów księgowych jak: 

PK - Polecenie księgowania przygotowywane dla większości dokumentów księgowych (wyciągi bankowe - Urząd jednostki, dokumenty wewnętrzne) numerowane kolejno narastająco przez cały rok budżetowy.
FV  -  faktury -symbolem tym oznacza się  faktury  przychodzące do urzędu (rejestr faktur), rejestracja odbywa się kolejno wg daty wpływu i księgowanie odbywa się na kontach kontrahentów  w korespondencji z kontem kosztów.
Faktury po zapłacie znajdują się w segregatorach z dowodami księgowymi przy dowodach PK przygotowywanych do poszczególnych wyciągów bankowych.

Faktury z rejestru VAT -  pod takim symbolem księgowane są komputerowo-elektronicznie     faktury wystawiane przez Gminę w rejestrze VAT.   Przypis faktur odbywa się w księgach Urzędu na kontach kontrahentów. Faktury z rejestru VAT numerowane są kolejno chronologicznie i gromadzone w osobnych segregatorach „Dowody księgowe –Faktury”

Program księgowy „Księgowość Budżetowa” posiada również inne typy dokumentów, które w miarę potrzeb stosuje się w księgach rachunkowych.   
       
6. W zakresie realizowanych przychodów w księgach urzędu zapisów dokonuje się

na koncie 130 po stronie Wn w korespondencji z kontami m.in. 720, 750, 760, 222, 221, 225.

       
 7. Do przychodów i wydatków urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody i wydatki budżetu nie ujęte w planach finansowych innych jednostek budżetowych.  

  
8.  Podstawą do sporządzenia jednostkowego sprawozdania RB-27 są księgi urzędu.
W zakresie planu finansowego konto 130-1 (Dochody), w zakresie wykonania konto 130-1, 130-3-1 strona WN  +/- konto 141,
       
9. W księgach urzędu zaległości i nadpłaty w zakresie przychodów z Urzędów Skarbowych księgowane są zgodnie z danymi wykazanymi w informacji udostępnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego ministra właściwego do spraw finansów publicznych.  
Należności i nadpłaty z tytułu dochodów podatkowych uzgadniane są na koniec miesiąca, zgodnie z otrzymanymi wydrukami z ewidencji podatkowej.
10. Do ksiąg rachunkowych danego okresu należy wprowadzić każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie. Podstawą dokonania zapisu są dowody księgowe. Przyjmuje się, że do ksiąg rachunkowych danego miesiąca ujmuje się dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych w tym miesiącu, które wpłyną do księgowości do 06 dnia miesiąca następnego, a jeżeli dzień ten przypada na dzień wolny od pracy (w tym w sobotę) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Pozostałe dowody, które wpłyną po dniu  06 danego miesiąca, podlegają ewidencji księgowej w miesiącu, w którym wpłynęły do księgowości 

Powyższe nie dotyczy miesiąca stycznia, gdzie wszystkie dowody zakupu towarów i usług,

dotyczące roku poprzedniego, podlegają ewidencji w roku którego dotyczą.

        
11.  Odsetki od zaległości i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się

przepisy podatkowe ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie zapłaty, a pod datą

ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych do zapłaty na koniec danego 

kwartału.
       
12. Odpisów aktualizujących wartość należności dokonuje się raz w roku na dzień bilansowy zgodnie z ustawą o rachunkowości, z uwzględnieniem stopnia prawdopodobieństwa ich zapłaty. Przesłanki wystąpienia prawdopodobieństwa nieściągalności analizuje się w każdym przypadku indywidualnie uwzględniając, czy ryzyko niewypłacalności dłużnika ma charakter stały czy przejściowy. Podstawą do ujęcia w księgach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnętrzny przedstawiający wyliczone wartości odpisu z uzasadnieniem. 
Odpisu aktualizującego dokonuje pracownik księgowości na podstawie Polecenia
księgowania i dokumentów źródłowych (np. wyrok sądowy, akt zgonu…). 

Wartość odpisu aktualizującego na należności główne dotyczące działalności operacyjnej zalicza się odpowiednio do pozostałych kosztów operacyjnych – Wn  761  Ma 290. Natomiast wartość odpisu aktualizującego na odsetki dotyczące działalności operacyjnej z kontem koszty finansowe Wn 751 Ma 290. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych,
Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze. Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek.

13. Uzyskane zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym, przyjmowane są na rachunek bieżący wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków roku budżetowego (wyjątek refundacja kosztów poniesionych na pracownika interwencyjnego – zwrot z PUP księguje się jako dochód).  Uzyskane zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych są przyjmowane na dochody budżetu.

14.  Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowią nadpłaty. Nadpłaty należy zaliczyć na inne wymagalne należności przypadające od tego samego dłużnika, a w razie braku takich należności dokonuje się zwrotu uprawnionej osobie. Zwroty nadpłat w dochodach budżetowych, powstałych zarówno  

w bieżącym roku, jak i w ubiegłych latach ujmuje się w tej podziałce klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.
Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty jest pisemne polecenie zwrotu zawierające uzasadnienie i wskazanie daty wpłaty zwracanej kwoty. Polecenie zwrotu podpisane jest przez kierownika jednostki i głównego księgowego. 

15. Ustala się, że modelem rozliczeń podatku od towarów i usług w gminie jest model NETTO-BRUTTO, co oznacza, że dochody i należności z tytułu dochodów budżetowych wykazane w sprawozdaniu Rb-27S ewidencjonowane są w kwotach netto, a wydatki planowane i ewidencjonowane wykazywane są w sprawozdaniu Rb-28S w kwotach brutto. 

Zwroty podatku od towarów i usług z Urzędu Skarbowego będą każdorazowo zaliczane na dochody w klasyfikacji dochodów w rozdziale 75814 paragrafie 0970 (otrzymane w roku, którego dotyczą) lub paragrafie 0940 (otrzymane w roku następnym).

Wydatki w §4530 planowane są wyłącznie w Urzędzie w rozdziale 75814 jako wydatek z

 tytułu zapłaty do Urzędu Skarbowego podatku od towarów i usług wykazanego w 
scentralizowanej deklaracji. 
        § 5. 1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi określony został w 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 Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 i z 2018 r. poz. 2471). Może być on ograniczony o konta służące do księgowania operacji gospodarczych, niewystępujących w jednostce lub uzupełniony o konta niezbędne, zgodne, co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont, w tym również przy wykorzystaniu symboli kont, które nie mają zastosowania w jednostce. Konta wskazane w załącznikach do Zakładowego planu kont mogą być dzielone na dwa lub więcej kont syntetycznych.

        2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu służy także wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegółowości o treści spełniającej wymogi w zakresie informacji wyżej wymienionych. Pierwsze trzy znaki są numerami konta syntetycznego z planu kont. Każdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane są perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i następny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych według rodzajów wydatków, przeznaczenia, kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych dla obowiązującej sprawozdawczości finansowej. 
       CZĘŚĆ II  Ustalenia szczegółowe
        § 6. 1. Ewidencja księgowa w jednostce prowadzona jest techniką komputerową:

System przetwarzania danych jest pakietem programu Księgowość Budżetowa. System ten zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnieniem specyfiki jednostek, umożliwiając m.in.:

–
prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,

–
przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

–
przeglądanie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie – w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,

–
prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania wykazów zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

–
wykonanie analizy rozrachunkowej kont itp.
      2. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne oraz konta pozabilansowe. 
Zapisy operacji  zapewniają:
–
ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

–
ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn,

–
ujęcie operacji gospodarczych wg kontrahentów   

–
dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości budżetowej
–
niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdań finansowych wraz z załącznikami; tj. Bilans, Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy), Zestawienie zmian w funduszu jednostki
     ( wariant, kiedy fundusz jednostki to konto 800), Informacji dodatkowej.
        § 7. 1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.
       2. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla budżetu jednostki (organ) zawiera Załącznik Nr 1.

       3. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla jednostki budżetowej i dla funduszy celowych zawiera Załącznik Nr 2
  4. Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Do ksiąg rachunkowych wprowadza się konta, które funkcjonują w działalności jednostki. Zobowiązuje się głównego księgowego do aktualizowania wykazu kont syntetycznych. 

     § 8. 1. Z ewidencji księgowej na kartach materiałowych wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, drobne ilości materiałów na bieżące naprawy i na bieżące utrzymanie obiektów, terenów gminnych, paliwa do sprzętów silnikowych oraz paliwa i węgla do ogrzewania sal wiejskich. Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty w momencie nabycia.                                                       
     § 9. 1. Przez środki trwałe rozumie się środki, o których mowa w art.3, ust 1, pkt 15 ustawy o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego otrzymane w zarząd lub w użytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. 

        2. Środki trwałe o wartości powyżej 10 000 zł podlegają ewidencji na koncie 011. Ewidencja środków trwałych (rejestr) prowadzony jest w systemie komputerowym. Umorzenie naliczane jest według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z dnia 15 lutego 1992 r  o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1036 ze zmianami) w programie komputerowym, począwszy od pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, w którym ten środek lub wartość wprowadzono do ewidencji. 
       3. Pozostałe środki trwałe o wartości niższej i równej 10 000,00zł  a jednocześnie wyższej od 800 zł (dolna granica) oraz książki i inne zbiory biblioteczne, meble i dywany, odzież i umundurowanie, inwentarz żywy ewidencjonuje się w księdze inwentarzowej i księguje na koncie 013 – „Pozostałe środki trwałe”. Umarzane są one w 100 %  w miesiącu wydania ich do używania, poprzez odpisanie w koszty – konto zespołu 4 – i konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. Szczegółowe zasady kwalifikowania do „Środków trwałych” lub do „Pozostałych środków trwałych” oraz ich umarzania zostały ujęte w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym jednostki, inwentaryzacji tego majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.
      4. Pozostałe środki trwałe, których wartość nie przekracza 800 zł, nie podlegają ewidencji wartościowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilościowa. Bez względu na wartość księgi inwentarzowe prowadzi się dla komputerów, drukarek, sprzętu audiowizualnego, lodówek, odkurzaczy, urn wyborczych, a także drobnego sprzętu mechanicznego i elektrycznego.
     5. Nabywane wartości niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),o wartości niższej i równej 10 000,00zł. ewidencjonowane są na koncie 020-1  „Wartości niematerialne i prawne” i umarzane w momencie przyjęcia do używania, natomiast powyżej 10000,00zł. ewidencjonowane na koncie 020-2 i umarzane stopniowo w/g stawek amortyzacyjnych.
    §10. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polska wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. 
CZĘŚĆ III  Księgi rachunkowe 
      §. 11. 1. Księgi rachunkowe budżetu i Urzędu Gminy prowadzone są w siedzibie jednostki według własnego systemu komputerowego. Wykaz stosowanych ksiąg rachunkowych budżetu i Urzędu Gminy Przemęt stanowi Załącznik nr 3.
       2.  Księgi rachunkowe obejmują:

1)
dziennik – główny wykaz obrotów kont syntetycznych,

2)
konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji

zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

3)
konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

4)
wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz), 

5)
zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych.

       3.  Księgi rachunkowe powinny być: 

1)
trwale oznaczone nazwą jednostki,

2)  wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
 

3)
przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
        4. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej
dokonywane w sposób trwały, komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalających na

późniejsze dopiski lub zmiany.

        5.  Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:

1)
datę dokonania operacji,

2) określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego

podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym, że stosowanie skrótów lub kodów

uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści,

3) zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z

zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg

rachunkowych, 

4) zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu

sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach

rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku

obrotowym.
  § 12. 1.  Dziennik powinien zawierać:
1)
kolejną numerację dziennika,

2)
obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli

prowadzonych jest kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające
obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.

   2. Zbiór danych kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów 
w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych 
w zakładowym planie kont. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika.                                                                  
    § 13. 1. Konta ksiąg pomocniczych.
1)
Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny być prowadzone co najmniej dla:

a) środków trwałych

b)
pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych

od nich odpisów umorzeniowych, których ewidencja prowadzona jest w księdze

inwentarzowej,
c)
 rozrachunków z  podatnikami (księgi podatkowe)
c) materiałów, których ewidencja prowadzona jest na kartach materiałowych.
Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.

          2. Konta ksiąg pomocniczych, służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej, prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

         3. Wydruki komputerowe powinny być:

1)
trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju

księgi rachunkowej,

2)  wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,

3)
powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w  roku obrotowym,

oznaczone nazwą programu przetwarzania.  
    § 14. 1. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych, a na koniec każdego miesiąca sporządzone wydruki:

1)
zbiorów dziennika, księgi głównej, kont syntetycznych
2)
zestawienie obrotów i sald księgi głównej dla kont 130  
3)  wykonanie dochodów i wydatków wg klasyfikacji budżetowej

4)  wydruki analityczne do uzgodnień miesięcznych wybranych kont.
     2. Obroty ww. zestawienia (narastająco od początku roku), powinny być zgodne 
z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika:

1)
nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego należy sporządzić wydruki:

–
kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej),

–
kont ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

-    obroty kont analitycznych 
-   zestawienie obrotów i sald dla wszystkich kont

2)
na dzień zamknięcia ksiąg należy sporządzić zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierających obok danych wymienionych wyżej, również:

–
symbole lub nazwy kont pomocniczych,

–
symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

–
salda kont oraz ich łączne sumy.

Na dzień inwentaryzacji sporządza się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników.
§ 15. Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych.

Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości stawia ściśle określone wymagania dotyczące automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknięcia

i otwarcia:
1. Przeniesienie takie musi być udokumentowane wydrukiem zawierającym 
zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu

poprawności, ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z

zestawieniem obrotów i sald bilansu otwarcia.                                                              
 
2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na początku roku następnego, sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.

CZĘŚĆ IV  Metody wycena aktywów i pasywów w ciągu roku i na dzień bilansowy oraz ustalenie wyniku finansowego

§ 16. 1. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne – w zależności od tego, w jaki sposób zostały przyjęte (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia się według:

1) cen nabycia, 

2) kosztów wytworzenia, 

3) ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje się, jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny.

Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji właściwego organu są wyceniane w wartości określonej w tej decyzji.

Pozostałe środki trwałe wycenia się w cenie zakupu.

Na dzień bilansowy, zgodnie z art. 28 Rach U, wartość, w jakiej środki zostały przyjęte, pomniejsza się o odpisy umorzeniowe, a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

2. Umarza się jednorazowo i w całości zalicza się w koszty, w miesiącu przyjęcia do używania, takie składniki majątkowe, jak: 

1) książki i inne zbiory biblioteczne,

2) środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanego w szkołach i placówkach oświatowych,

3) odzież i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz żywy,

6) pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1036 ze zmianami), dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w miesiącu oddania do używania, tj. w wartości nie przekraczającej i równej 10 000,00zł oraz wyższej od 800,00zł  (dolna granica ustalona przez jednostkę). Dla nich prowadzi się ewidencję w ujęciu wartościowo-ilościowym. 

 Pozostałe środki trwałe, których wartość nie przekracza 800,00zł podlegają ewidencji ilościowej. 

W ramach realizowanych projektów z udziałem środków europejskich i innych dopuszcza się ujęcie wartościowo-ilościowe pozostałych środków trwałych, których wartość nie przekracza 800,00zł.

Bez względu na wartość ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi się dla komputerów, drukarek, sprzętu audiowizualnego, lodówek, odkurzaczy, urn wyborczych, a także drobnego sprzętu mechanicznego i elektrycznego.

Materiały biurowe, środki czystości i drobne ilości materiałów na bieżące naprawy i bieżące utrzymanie obiektów, terenów gminnych, paliwa do sprzętów silnikowych oraz paliwa i węgla do ogrzewania sal wiejskich, opał (olej, węgiel, drewno itp.) obciążają koszty bezpośrednio w momencie zakupu. Materiały opałowe jeżeli nie zostaną faktycznie zużyte do dnia bilansowego tj. 31 grudnia danego roku obrotowego, to ich stan ustala się na ten dzień metodą spisu z natury i po dokonaniu jego wyceny – wynikającej z zakupu ostatnich faktur – ujmuje na koncie 310 „Materiały”.

3. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz.
4. Ewidencję środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w ujęciu wartościowo – ilościowym  i ilościowym prowadzi się w programie komputerowym Środki Trwałe. 

   5. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się oraz amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych lub w wewnętrznych przepisach jednostki (roczna stawka amortyzacji bilansowej prawa wieczystego użytkowania ustalona jest na poziomie 5%).  
  
   6. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się oraz amortyzuje jednorazowo za okres całego roku metoda liniową.

  7. Nowo przyjęte środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się oraz amortyzuje od wartości początkowej, począwszy od pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, w którym ten środek wprowadzono do ewidencji.


  8. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie niezwiązana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest bezpośrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, która wiąże się z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytuł wartości niematerialnych i prawnych. 

9. Środki trwałe w budowie – zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 RachU – wycenia się na dzień bilansowy w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.


10. Na dzień nabycia lub powstania inwestycje długoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU) ujmuje się w księgach rachunkowych w cenach nabycia.  
Na dzień bilansowy, na podstawie postanowień art. 28 ust. 1 pkt 3 RachU, udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych wycenia się w cenie ich nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.    

11. Na dzień nabycia lub powstania inwestycje krótkoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU) ujmuje się w cenach nabycia lub zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie są istotne. Inwestycje krótkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 RachU, wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy według ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa.

        12. Aktywa pieniężne na dzień bilansowy wycenia się na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 RachU w wartości nominalnej, tj. łącznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami. 

 13. Na dzień powstania należności, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachU, ujmuje się w księgach według wartości nominalnej.

Nie rzadziej niż na dzień bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 7 RachU należności wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem zasady ostrożności (czyli pomniejszonej o odpisy aktualizujące te należności). Kwotę wymaganej zapłaty należności wyznacza nominalna kwota należności. Kwotę wymaganej zapłaty mogą powiększać kary umowne, zasadzone koszty sądowe oraz należne za zwłokę w zapłacie odsetki za zwłokę. 
        14. Na dzień powstania zobowiązania i na dzień bilansowy , zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachU, ujmuje się  i wycenia  w księgach według wartości nominalnej.


15. Rezerwy na zobowiązania zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 RachU wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości. Różnice kursowe powstałe przy zapłacie należności i zobowiązań w walutach obcych, jak również sprzedaży walut, zalicza się odpowiednio do przychodów lub kosztów finansowych, a w uzasadnionych przypadkach – do kosztu wytworzenia produktów lub ceny nabycia towarów, a także ceny nabycia lub kosztu wytworzenia środków trwałych, środków trwałych w budowie bądź wartości niematerialnych i prawnych, i rozlicza się na koniec każdego miesiąca.

 
16. 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. Zgodnie z art. 30 ust. 1 RachU na dzień bilansowy składniki aktywów i pasywów wyrażone w walucie obcej wycenia się po kursie średnim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzień. 

Różnice kursowe powstałe przy zapłacie należności i zobowiązań w walutach obcych, jak również sprzedaży walut, zalicza się odpowiednio do przychodów lub kosztów finansowych, a w uzasadnionych przypadkach – do kosztu wytworzenia produktów lub ceny nabycia towarów, a także ceny nabycia lub kosztu wytworzenia środków trwałych, środków trwałych w budowie bądź wartości niematerialnych i prawnych, i rozlicza się na koniec każdego miesiąca.


17. Zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych na dzień nabycia lub powstania zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 1 RachU ujmuje się w księgach rachunkowych według cen nabycia lub kosztów wytworzenia. 

 
18. Fundusze własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się na dzień bilansowy w wartości nominalnej.

19. Przyjmuje się następujące metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywów obrotowych:

Dla zakupionych materiałów prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową, w której dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych (art. 17 ust. 2 pkt 1 RachU). Materiały wycenia się w cenach zakupu. Zużycia materiałów dokonuje się wg cen zakupu metodą „pierwsze weszło pierwsze wyszło” 

20. W przypadku, gdy ceny zakupu jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze względu na podobieństwo ich rodzaju i przeznaczenie, są różne, wartość stanu końcowego rzeczowych składników aktywów obrotowych wycenia się w zależności od przyjętej metody ustalania wartości ich rozchodu: 

Przyjmując, że rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła (art. 34 ust. 4 pkt 2 RachU). 


21. Rozchód akcji wycenia się, przyjmując metodę (art. 35 ust. 8 RachU) według cen akcji nabytych najwcześniej.


22. Ustala się następujące zasady ewidencji i rozliczania kosztów:
Ponoszone koszty ujmowane są na kontach zespołu 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”  

23. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostają wycenione według zasad określonych dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy o likwidacji jednostki stanowią inaczej.

24. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 „Wynik finansowy” zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat. 

Wynik finansowy netto obejmuje: 

1) wynik ze sprzedaży,

2) wynik z działalności operacyjnej,

3) wynik z operacji finansowych,


25. Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) sporządzany jest wg wzoru określonego w rozporządzeniu w sprawie szczególnych zasad rachunkowości.
       26. Zestawienie zmian w funduszu sporządzane jest wg wzoru określonego w rozporządzeniu w sprawie szczególnych zasad rachunkowości.
       27. Informacja dodatkowa sporządzana jest wg wzoru określonego w rozporządzeniu w sprawie szczególnych zasad rachunkowości.


28. Przeksięgowania z kont 222 i 223 dokonuje się raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania finansowego (dopuszczalne są również okresowe przeksięgowania sprawozdań finansowych) 

29. Inne ustalenia  
1) Uwzględniając zakres i specyfikę działalności Urzędu Gminy Przemęt oraz zasadę istotności, przyjmuje się następujące rozwiązania szczególne:

- Ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów i pasywów uproszczenia, że opłacone z góry prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majątkowe (i inne) nie podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem międzyokresowych kosztów, księguje się je  w koszty miesiąca, w którym zostały poniesione. 
-  Na podstawie art. 4 ust. 4a i art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowości ustala się próg istotności przy sporządzaniu łącznego: bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki i informacji dodatkowej na poziomie 0,5% sumy bilansowej łącznego bilansu według danych ze sprawozdania finansowego za rok poprzedni. Próg istotności oznacza graniczną wartość, poniżej której kwoty wyłączeń mogą być pomijane.









    Kierownik jednostki
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