	Załącznik
do Zarządzenia Nr 01/2006
Przewodniczącego Zarządu
Związku Gmin „ Kwisa”

z dnia 29.12. 2006r.
Dokumentacja  przyjętych zasad rachunkowości

( Polityka rachunkowości).
Podstawy prawne:

1. Ustawa o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76,poz. 694 z późn. zm.).
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r.o finansach publicznych (tekst jednolity z 2005 r.( Dz. U. Nr  249, poz. 2104 z późn. zm.).
3. Zarządzenie Nr 46 Ministra Finansów z dnia 01 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 i gminnych funduszy celowych oraz gmin i ich związków.( Dz. Urz .M.F. Nr 46 z dnia 18.08.1995r).
4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie  Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).
5. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z póź. zm.).
6. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 19 sierpnia 2005r w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 170 poz.1426z późn. zm.).
7. Komunikat Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13).
§1.

1. Ewidencja księgowa prowadzona jest w siedzibie Związku.
2. Przyjmuje się, że rokiem obrotowym organu i jednostki budżetowej jest rok kalendarzowy, a dniem zamknięcia  ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), na który sporządza się sprawozdanie finansowe – zwane „bilansem” – jest dzień  31 grudnia.
3. Księgi  rachunkowe będą prowadzone w języku polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu  od 01 stycznia 2007 roku techniki komputerowej. Księgi  prowadzone będą przy zastosowaniu programu pn.:„Księgowość Budżetowa” firmy SIGID sp z o.o. Poznań, który niniejszym zarządzeniem dopuszcza się do używania. 
4. Rok obrotowy składa się z następujących okresów sprawozdawczych:
· miesięcznych,

· kwartalnych,
· półrocznych – za I półrocze okresu budżetowego,
· rocznych – za rok budżetowy.

5. Sprawozdania sporządza się zgodnie z wymogami Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia  2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektor finansów publicznych (Dz. U. Nr 153 poz.1752 z późn,. zm.), oraz unormowań zawartych w odrębnych przepisach regulujących sprawozdawczość budżetową i statystyczną.
6. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:
    dziennik,

    księga główna – syntetyka,
    księgi pomocnicze – analityka,
    zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

    wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

7. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w szczególności dla:
· środków trwałych, w tym także środków trwałych w budowie, 
· wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych,
· rozrachunków z kontrahentami,
· rozrachunków z pracownikami - imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników (karty wynagrodzeń) zapewniającą uzyskanie informacji, z całego okresu zatrudnienia,
· kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów.

8. Zapisów zdarzeń gospodarczych w dzienniku głównym dokonuje się w porządku chronologicznym i systematycznym. Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Bez względu na technikę prowadzenia kont rachunkowych dziennik powinien umożliwić uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Dziennik powinien zawierać: kolejną numerację dziennika, obroty dziennika miesięczne oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym.
9. Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu
Sp      sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, zestawienie obrotów i sald.
§ 2.

Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:

1. Środki trwałe  oraz wartości niematerialne i prawne – wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wartości środków trwałych) pomniejszonych o  odpisy umorzeniowe, a także odpisy z tytułu trwałej utraty ich wartości. Należy zaznaczyć, że cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych, środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych  i prawnych obejmuje  ogół kosztów poniesionych przez jednostkę  za okres ich budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjęcia do używania, w tym również: 

· nie podlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,
· koszty obsługi (np. kredytów  i pożyczek) zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z nim różnice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytułu.
2. Środki trwałe w budowie – w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty ich wartości .
3. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu – wg wartości otrzymanej w decyzji.
4. Udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych – według ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty ich wartości lub wg wartości godziwej.
5. Należności i udzielone pożyczki – w kwocie wymaganej zapłaty z zachowaniem ostrożności.
6. Środki pieniężne, fundusze oraz pozostałe  aktywa i pasywa – według wartości nominalnej.
7. Zobowiązania – w kwocie wymaganej zapłaty.
8. Rzeczowe składniki majątku obrotowego – według ich wartości wynikającej z ewidencji.
9. Należności i zobowiązania wyrażone w walutach obcych – nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy określonych w art.30 ust.1 ustawy o rachunkowości.
10. Kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa – według wartości nominalnej.

§ 3.

1. Za środki trwałe uznaje się uważa się stanowiące własność lub współwłasność Związku Gmin „Kwisa” zwanego dalej Związkiem: nieruchomości, maszyny, urządzenia, środki transportu oraz inne kompletne i zdatne do użycia w momencie przyjęcia do używania przedmioty o przewidywanym okresie używania dłuższym niż jeden rok.
2. Przyjmuje się następujące metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych składników aktywów obrotowych:
· ewidencją ilościowo-wartościową objęto środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne od wartości powyżej 1.000 zł do 3500 zł,
· ewidencją ilościową objęto środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne od 100zł do 1.000 zł,
· przedmioty o okresie używania dłuższym niż 1 rok lecz o wartości jednostkowej nie przekraczającej 100 zł bezpośrednio obciąża  koszty pod datą przekazania do użytkowania w pełnej wartości początkowej, jako zużycie materiałów ( nie podlegają ewidencji wartościowej i ilościowej).
3. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo za okres całego roku w grudniu, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych:
a.) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się: książki i inne zbiory biblioteczne, odzież i umundurowanie, meble i dywany, pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej wartości 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. Aktualnie jest to kwota 3500 zł..
b.) Nie umarza się gruntów i dóbr kultury.
c.) Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone są na fundusz.
d.) Nie dokonuje się odpisów aktualizacyjnych należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych, a odpisy należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze.
e.) Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych od których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty  lub w wysokości odsetek należnych na koniec każdego kwartału. Nie ujmuje się, w przypadku uchwały Zgromadzenia Związku Gmin ‘Kwisa”.

§ 4.

a.) Ustala się następujące zasady ewidencji i rozliczania kosztów (§12 ust.3 rozporządzenia):

b.) koszty ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczanie”,
c.) wartość zakupionych materiałów odpisywana jest w koszty na dzień ich zakupu i połączona  z ustaleniem stanu  tych składników aktywów i ich wyceny oraz korekty kosztów o wartość stanu, nie później niż na dzień bilansowy,
d.) w celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze dotyczące dochodów i wydatków budżetu jednostek samorządu terytorialnego są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpływów i wydatków dokonanych na bankowych rachunkach budżetu,

2. Przyjęte zasady ewidencji i rozliczania prawnego zaangażowania wydatków budżetowych (ewidencja pozabilansowa):

a.) prawne zaangażowanie wydatków budżetowych ujmuje się na kontach:

997 – zaangażowanie środków funduszy pomocowych,

998 – zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego,

999 – zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat,

na podstawie sporządzonych wykazów prawnego zaangażowania obejmujących wartość zawartych umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych, sporządzonych przez pracowników komórek merytorycznych i zatwierdzanych przez  kierownika biura Związku na ostatni dzień kwartału,

b.) przyjmuje się zasadę, że wartość prawnego zaangażowania wydatków z tytułu:
· wynagrodzenia osobowego pracowników ,

· składek na ubezpieczenia społeczne ,

· składek na fundusz pracy ,

· dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,

· dotacji z budżetu JST:

· wg kwot planu budżetowego na w/w tytuły.

Wartość umów ujmuje się pod datą podpisania umowy. W przypadku gdy umowa jest wieloletnia i nie są określone kwoty przerobu lub dostaw w poszczególnych latach, na koncie 998 uwzględnia się zaangażowanie w wysokości środków przewidzianych w planie finansowym wydatków na dany rok, zaś pozostałą część kwoty udzielonego zamówienia ujmuje się na koncie 999.
3. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowości wprowadza się następujące uproszczenia, które nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy:
a.) zarachowanie w koszty operacji gospodarczych następuje w korespondencji kont kosztów i  wydatków  poprzez konta rozrachunkowe kontrahentów.
b.)  przychody i koszty okresu sprawozdawczego obejmują wszystkie dowody zewnętrzne i wewnętrzne dotyczące operacji gospodarczych tego okresu, które wpłynęły do biura Związku do 06-go dnia miesiąca następnego za miesiąc poprzedni. Wyjątek stanowi zamknięcia roku obrotowego, gdzie uwzględnia się wszystkie operacje gospodarcze, ujawnione do momentu zamknięcia ksiąg rachunkowych.
c.) należności i zobowiązania wyrażone w walutach obcych wycenia się na koniec każdego kwartału wg zasad obowiązujących na dzień bilansowy.
d.) nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych.
e.) umorzenia od środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3500 zł nalicza się jednorazowo na koniec roku obrotowego.
f.) przeksięgowania zrealizowanych dochodów i wydatków budżetowych na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego z pominięciem konta 222 i 223.
g.) nie wymaga się pisemnego uzgadniania wynikającego z ksiąg rachunkowych jednostki stanu należności: wobec osób fizycznych, uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy), objętych powództwem sądowym lub postępowaniem egzekucyjnym, należności i roszczeń z tytułu niedoborów, nie przekraczających kosztów wysyłki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 5.
1. Podstawą zapisów księgowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”:
· zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów – oryginały faktur VAT, rachunków, not księgowych oraz innych dokumentów potwierdzających dokonanie operacji gospodarczej,
· zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom – kopie not, rachunków,
· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki – oryginały list płac, PK, wykazy i inne.
2. Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:
· zbiorcze – służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
· korygujące poprzednie zapisy,
· zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,
· rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej (art. 21 ustawy o rachunkowości):
· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,
· opis operacji oraz jej wartość, jeśli to jest możliwe określone także w jednostkach naturalnych,
· datę dokonania operacji, a gdy dowód został stworzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,
· -podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,
· stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych oraz wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach  rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
4. Zakwalifikowanie ujęcia dowodów w księgach poprzedza:
· wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowych,
· wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dot. operacji gospodarczych i finansowych. Wstępna kontrola przeprowadzana jest przez wyznaczonych pracowników zgodnie z wykazem określonym w procedurach kontroli wewnętrznej.
5. Stwierdzone błędy w zapisach poprawia się (art. 25 ustawy o rachunkowości):
· przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki także muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca,
· przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi; w razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca dozwolone są korekty dokonane w ten sposób.
§ 6.

1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie Związku w oryginalnej  postaci, z podziałem 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.
2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu. pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres:
· księgi rachunkowe 5 lat,
· karty wynagrodzeń pracowników – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikających z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,
· dowody księgowe dot.  roszczeń dochodzonych  w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,
· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu ważności,
· dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,
· pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.

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

3. Udostępnianie osobie trzeciej zbiorów lub ich części:

· do wglądu na terenie jednostki – wymaga zgody Przewodniczącego Związku lub osoby przez niego upoważnionej,
· poza siedzibą Związku – wymaga pisemnej zgody Przewodniczącego Związku oraz pozostawienia w   jednostce potwierdzonego spisu przejętych dokumentów, chyba, że odrębne przepisy  stanowią inaczej.

§ 7.

1. Integralną częścią przyjętych wyżej zasad są zapisy szczególne określone w załącznikach do niniejszych zasad –polityki rachunkowości następująco:

· zakładowy plan kont – załącznik  Nr 1,

· instrukcja obiegu dokumentów finansowo -księgowych – załącznik Nr 2,

· procedury kontroli wewnętrznej- załącznik Nr 3,

· instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i jej rozliczania oraz odpowiedzialności za powierzone mienie -załącznik Nr 4,
· instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania - załącznik Nr 5,

· Informacja w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości z wykorzystaniem elektronicznych systemów przetwarzania danych - załącznik Nr 6.
2. W sprawach nieuregulowanych w dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości obowiązują  unormowania wynikające z przepisów ustaw powołanych na wstępie.
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