Zarządzenie nr  3  z dnia 01.08.2012r

Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 3  w Lipnie

                            w sprawie wprowadzenia 

                        Zasad (polityki) rachunkowości

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r.             o rachunkowości ( t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)                    i szczególnych ustaleń zawartych w art. 14 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.           o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.) oraz w:

1) rozporządzeniu 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 sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752), zwanego dalej                        ,, rozporządzeniem”, 

2) rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511),

3) rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957).

4) rozporządzeniu Ministra finansów  z dnia 05.07.2010r 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 Rzeczpospolitej Polskiej. (DZ.U.2010 poz.861),

5) rozporządzeniu Ministra finansów  z dnia 19.01.2012r 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 Rzeczpospolitej Polskiej. (Dz. U 2012 poz. 121)

wprowadza się jako obowiązujące od dnia   01.01.2011r.  

Zasady (politykę) rachunkowości w Przedszkolu Miejskim nr 3  w Lipnie

Wprowadzenie

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących                         w Przedszkolu Miejskim nr 3 w Lipnie

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych  w tym:

a) zakładowego planu kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych 

b) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe                              na komputerowych nośnikach danych 

c) opisu systemu przetwarzania danych – systemu informatycznego 

4. Systemu służącego ochronie danych, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów  

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachunkowe  Przedszkola Miejskiego nr 3 w Lipnie

prowadzone są w siedzibie Przedszkola:

ul.Włocławska 18, 87-600 Lipno.

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy      od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:

W jednostkach budżetowych:

- deklarację ZUS,

- deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych 

oraz

- sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 z póz. Zm.):

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb- 28S

· sprawozdanie Rb- 27S

· informacja miesięczna ze stanu środków finansowych na rachunkach bankowych

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb- Z

· sprawozdanie Rb- N

· sprawozdanie Rb-Z/N

Za okresy półroczne składa się:

· informacja opisowa z wykonania budżetu

· sprawozdanie Rb- 34

Za rok składa się:

· sprawozdanie Rb- ST

· sprawozdanie SG- 01

· sprawozdanie Rb-WS

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

 Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są 

· techniką ręczną, 

· komputerowo (program „Vulkan” do obsługi szkół nr licencji 022447)

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

- księgę główną,

- księgi pomocnicze,

- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

- podwójnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,

- (w państwowych jednostkach budżetowych) według ,,zmodyfikowanej” zasady kasowej na podstawie rozdziału 5 ,,Rozliczenia w okresie przejściowym po zakończeniu roku budżetowego” rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa i szczegółowych zasad obsługi rachunków bankowych budżetu państwa oraz zakresu i terminów sporządzania przez NBP informacji i sprawozdań z wykonania budżetu państwa w ramach obsługi bankowej budżetu państwa, Dz.. U. Nr 122, poz. 1335,

- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są  zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS,             do których jednostka została zobowiązana.

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

- symbole i nazwy kont

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

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczana różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26           i 27 ustawy o rachunkowości oraz zakładowej instrukcji inwentaryzacji 

W jednostce występują trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają :

· rzeczowe składniki aktywów obrotowych nie wymienione w art.. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. objęte ewidencją ilościowo-wartościową, ale przechowywane na terenie niestrzeżonym 

· znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów 

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje dyrektor jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

- należności od kontrahentów,

- należności z tytułu udzielonych pożyczek,

- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej.

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:   

- należności spornych i wątpliwych,

- należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

- należności od pracowników,

- należności z tytułów publicznoprawnych,

- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów nie podlegających spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in..:

- wartości niematerialnych i prawnych,

- długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziału w spółkach,

- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

- materiałów i towarów w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,

- środków pieniężnych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów,

- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publicznoprawnych,

- należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

- aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe,

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

- funduszy własnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodów przyszłych okresów,

- innych rozliczeń międzyokresowych,

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 

- weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,

- sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, umorzeniowych zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia międzyokresowe kosztów:

- czynne inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumentacją oraz weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę współmierności przychodów i kosztów oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowości.

- bierne inwentaryzuje się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania         w koszty bieżącego okresu oraz zgodności z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy       o rachunkowości.

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu jednostki budżetowej pod warunkiem, że zostały jej przekazane w trwały zarząd, tzn. że jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego         o przekazaniu w trwały zarząd, protokołów zdawczo-odbiorczych potwierdzających przekazanie nieruchomości jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiąg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki samorządu terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentów).

Grunty i budynki wykazywane są w zasobach Skarbu Państwa                   (w przypadku braku ww. dokumentów).

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami 

· decyzją organu wykonawczego o przekazaniu w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo-odbiorczym

Sposób inwentaryzacji gruntów, budynków i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku            w świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów tych przychodów w oparciu         o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych należności         z tytułu dochodów budżetowych. Należności długoterminowe to zależności, do których termin płatności przypada na następny rok budżetowy i lata kolejne.   

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych

co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,

co 2 lata: zapasy materiałów, produktów gotowych           i półfabrykatów znajdujących się na strzeżonych składowiskach i objętych ewidencją ilościowo-wartościową, 

co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów,                 

2.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY

AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO

(Załącznik nr 2)

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, t.j. Dz. U. z 2002 r.    Nr 76, poz. 694 z pózn. zm.,

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, publicznych, t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pózn. zm., 

   3) rozporządzenie 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 sektora   finansów publicznych, Dz. U. Nr 153, poz. 1752,

    4) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa, Dz. U. Nr 6, poz. 54,

     5) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym, Dz. U. Nr 191, poz. 1957.

Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie     o rachunkowości oraz o przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji są odmienione. 

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie                i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego (regulacja dotyczy uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa, tzn. że obowiązuje państwowe jednostki budżetowe, zaś samorządowe jednostki budżetowe mogą z niej skorzystać) powierzonego jednostkom budżetowym stosowane są zasady wyceny wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym…. 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych                         ( z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi) podlegają umorzeniu      a podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych przez (należy wybrać): 

kierownika jednostki z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie   o podatku dochodowym dla osób prawnych, 

dysponenta części budżetowej 

wójta, burmistrza, prezydenta. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,, Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401+ ,,Amortyzacja”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami: 

· traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie    to ujmowane jest na koncie 072 ,, Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji   z kontem 400 ,,Koszty według rodzajów” 

· ujmuje się tylko w pozaksięgowej ewidencji ilościowej, spisując            w koszty pod data zakupu. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują : 

środki trwałe

pozostałe środki trwałe 

inwestycje (środki trwałe w budowie) 

zbiory biblioteczne ( w bibliotekach) 

dobra kultury 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność 

Skarbu Państwa lub 

Jednostki samorządu terytorialnego, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie , niezależnie od sposobu ich wykorzystania. 

Środki trwałe obejmują w szczególności: 

- grunty (w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu), 

- lokale będące odrębną własnością, 

- budynki, 

- budowle,

- maszyny i urządzenia,

- środki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych środkach trwałych, 

- inwentarz żywy. 

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy                  o rachunkowości, jeśli występuje ona jako ,,korzystający” (w zakresie leasingu finansowego). 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości,  

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia, zaś w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia – według wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego – terytorialnego wysokości określonej     w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka, 

- w przypadku otrzymania przez zakład budżetowy powstały ze zlikwidowanego przedsiębiorstwa (mającego osobowość prawną) – w tzw. Szyku rozwartym, tj. w wysokości wartości początkowej brutto     i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzień bilansowy środki trwałe ( z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

- podstawowe środki trwałe na koncie 011 ,,Środki trwałe”,

- pozostałe środki trwałe na koncie 013 ,, Pozostałe środki trwałe                  w używaniu”.     

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 20 września 2004 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych ( Dz. U. Nr 209, poz. 2132), a także rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 października 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad finansowania inwestycji z budżetu państwa  (Dz. U. Nr 133, poz. 1480). Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych: 

w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych

przez dysponenta części budżetowej

przez wójta, burmistrza, prezydenta. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od (należy wybrać): 

· miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego              do używania 

· od miesiąca przyjęcia środka trwałego do używania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec 

· roku

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporządzenia”, które finansuje się ze środków na bieżące wydatki   (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).

Obejmują :

· książki i inne zbiory biblioteczne

· środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące do nauczania i wychowania w szkołach i placówkach oświatowych 

· meble i dywany

· środki trwałe o wartości początkowej nie przekraczającej 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.

Pozostałe środki trwałe :

· ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 ,,Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty według rodzajów”

· na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje się tylko                     w pozaksięgowej ewidencji ilościowej, spisując w koszty pod datą zakupu.

Inwestycje (środki trwałe w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również: 

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

- koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane   z nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tytułu,

- opłaty notarialne, sądowe itp.,- odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzielaniem zamówień związanych z realizowaną inwestycja, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową

- badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży zlikwidowanych na nim obiektów

- opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy

- założenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy

- sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania

- inne koszty bezpośrednio związane z budową, np. …………………………….  

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego              i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: dokumenty graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne” (ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.                        o bibliotekach, Dz. U. Nr 85 poz. 539 z późn. zm.). Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzędowe itp.

Zakupione zbiory wyceniane są (wybrać) w cenie zakupu/nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia się według wartości szacunkowej ustalonej komisyjne i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia się w wartości ewidencyjnej.        

Zbiory biblioteczne bez względu na wartość umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty według rodzajów”. 

Dobra kultury według ustawy z dnia 15 lutego 1962 r. o ochronie dóbr kultury (t.j. Dz. U. z 1999 r. Nr 98, poz. 1150 z późn. zm.) to każdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub współczesny, mający znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu na jego wartość historyczną, naukową lub artystyczną. 

Przyjmowane są do ewidencji: 

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu, 

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyżki o wartości godziwej, 

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od innych jednostek w wartości określonej w dokumencie o przekazaniu. 

Rozchody dóbr kultury wycenia się w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegają umarzaniu. 

Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada  okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość (zasada ostrożności) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości. 

Jeżeli spłata należności ma nastąpić ratami, to raty płatne w roku obrotowym następujące po dniu bilansowym oraz raty zaległe wykazuje się we właściwej pozycji B.ΙΙ aktywów, zaś resztę należności – płatną w okresie powyżej roku – w poz. A.ΙΙΙ bilansu jednostki budżetowej. 

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe wycenia się w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

- wartości godziwej,

- cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majątku ujętego w bilansie zlikwidowanego przedmiotu wraz z załącznikami. 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości. W jednostce wycenia się je :

□ w cenach zakupu 

□ w cenach nabycia

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartości ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 ,,Należności z tytułu dochodów budżetowych”, zaś podobne należności, ale o terminie zapłaty w następnym roku (kolejnych latach) ujmowane są na koncie 226 ,,Długoterminowe należności budżetowe”. 

Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych.

Odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają te fundusze.

Odsetki od należności ujmowane są w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału.

Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień.

Umarzanie należności dokonuje się zgodnie z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania na raty spłat należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa, Dz. U. Nr 6, poz.54.

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.

 Ustalanie wyniku finansowego

► W jednostkach budżetowych 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 

Wynik finansowy netto składa się z:

- wyniku ze sprzedaży,

- wyniku z pozostałej działalności operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych, 

3.

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG 

RACHUNKOWYCH 

(Załącznik nr 3) 

1. Zakładany plan kont 

► W jednostkach budżetowych 

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładany plan kont (Załącznik nr 3a do zarządzenia) opracowany na podstawie: 

· planu kont stanowiącego załącznik nr240 Pozostałe rozrachunki 

·  2 do rozporządzenia

► W jednostce samorządu terytorialnego 

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe: 

·  dotyczące wykonania budżetu, 

Zakładany plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 

2. Wykaz ksiąg rachunkowych 

Księga główna zakładowego planu kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta (Załącznik nr 3a do zarządzenia) (należy wybrać konta występujące w jednostce): 

Zespół 0 – Majątek trwały 

· 011 Środki trwałe 

· 013 Pozostałe środki trwałe 

· 014 Zbiory biblioteczne 

· 020 Wartości niematerialne i prawne 

· 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i          prawnych

· 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

· 101 Kasa 

· 130 Rachunek bieżący jednostek budżetowych

130.1 Rachunek dochodów budżetowych

130.2 Rachunek wydatków budżetowych

· 137 Rachunek bieżący (dla środków z funduszy pomocowych jednostki budżetowej)

· 135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

· 140 Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

· 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

· 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

· 222 Rozliczenie dochodów budżetowych

· 223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

223-01 Rozliczenie środków na wydatki budżetowe

223-02 Rozlicznie środków na wydatki dochodowe

· 225 Rozrachunki z budżetami

· 229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

229-51 Składki społeczne

           229-52 Składki zdrowotne

           229-53 Składki FP

· 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

· 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

· 240 Pozostałe rozrachunki 

· 245Wpływy do wyjaśnienia

Zespół 3- Materiały i towary

· 310 Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

· 400 Amortyzacja

· 401 Zużycie materiałów i energii

· 402 Usługi obce

· 403 Podatki i opłaty

· 404 Wynagrodzenia

· 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

· 409 Pozostałe koszty rodzajowe

· 490 Rozliczenie kosztów

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania 

· 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych

· 761 Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 Fundusz jednostki 

851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne 

976 Wzajemne rozliczenia między jednostkami

980 Plan finansowy wydatków budżetowych

998 Zaangażowanie wydatków 

999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej :

Środków trwałych 

Pozostałych środków trwałych

Zbiorów bibliotecznych (prowadzonych przez biblioteki)

Wartości niematerialnych i prawnych 

Rachunku środków funduszu specjalnego przeznaczenia (w zakresie poszczególnych funduszy) 

Innych rachunków bankowych 

Rozrachunków z dostawcami i odbiorcami 

Rozliczenia wydatków budżetowych 

Rozrachunków z budżetami 

Należności budżetowych 

Rozrachunków z tytułu wynagrodzeń

Pozostałych rozrachunków z pracownikami

Kosztów według rodzaju (z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków) 

Zakładanego funduszu socjalnego

Księgi pomocnicze mają postać: zbiorów kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorów danych, bilansu likwidowanej jednostki i innych urządzeń szczegółowo charakteryzujących przedmiot ewidencji konta głównego (głównego m.in. dla składników rzeczowych jego: dane techniczne, wartość z dnia przyjęcia do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, odpowiedzialność materialna osób, którym zostały powierzone, miejsca użytkowania – pole spisowe, dla rozrachunków: osoby transakcji, stan należności i zobowiązań wobec poszczególnych stron, dokonane odpisy z tytułu utraty wartości), a w zakresie dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów budżetowych są to podziałki klasyfikacji budżetowej zgodne z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 20 września 2004 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132) oraz rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 23 września 1999 r. w sprawie klasyfikacji części budżetowych oraz określenia ich dysponentów (Dz. U. Nr 78, poz. 880 z pózn. zm.). 

Przykładowo w jednostce budżetowej księga pomocnicza dla środków trwałych może być przedstawiona w sposób następujący:

Urządzenia ewidencji szczegółowej podstawowych środków trwałych obejmują:

· księgę inwentarzową 

Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny dla wszystkich środków trwałych 

i zawiera następujące informacje:

- datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu, 

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwę środka trwałego,

- specyfikację wszystkich części składających się na zespół komputerowy lub inny składający się z określonych części złożony środek trwały,

- wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych,

- wartość po aktualizacji,

- wartość po ulepszeniu, 

- symbol klasyfikacji środków trwałych,

- stawkę amortyzacji,

- roczną i miesięczną kwotę amortyzacji,

- metodę amortyzacji,

- rok budowy lub produkcji,

- miejsce eksploracji (pole spisowe),

- datę rozchodu i numer dowodu,

- numer pozycji księgowania rozchodu,

- wartość umorzenia na moment rozchodu,

- wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego.

Ewidencja szczegółowa pozostałych środków trwałych prowadzona jest w postaci : 

· księgi inwentarzowe

Pozostałym środkom trwałym o wysokości wartości początkowej albo szczególnie ważnym dla jednostki nadaje się indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w księdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozostałe, mniej wartościowe środki ujmuje się w ewidencji zbiorczo w grupach podobnych środków trwałych, podając łączną ich ilość i wartość. Rozchód takich środków wyceniany jest w średniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartości grupy i ilości grupy. 

Ewidencja ilościowa dotyczy następujących grup rodzajowych środków trwałych/środków trwałych o słabej trwałości. 

3.Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych

System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły :

· księgowość

· kadry

· płace

Dokumentacja opisująca poszczególne programu użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i datę jego eksploatacji,

- wykaz programów,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania,

· wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości.

4. 

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE 

(Załącznik nr 4)

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych 

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, pomieszczeń których przechowuje się zbiory księgowe. Są to  zabezpieczenia okien w postaci krat/szyb antywłamaniowych, podłączenie alarmu.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów                       są odpowiednie szafy/sejfy.

Szczególnej ochronie poddane są:

- sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

- księgowy system informatyczny,

- dowody księgowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- sprawozdania budżetowe i finansowe,

- dokumentacja komputerowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się :

· regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. na nośnik taśmowy (streamery), płyty CD, inne dyski twarde. 

· odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

· profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

· zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

· odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

· systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

· fizyczne odseparowanie komputerów z danymi księgowymi od sieci i Internetu.

2. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały 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 ubezpieczenie społeczne (art.. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pózn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

- dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodowych 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,

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

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

- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat. 

Powyższe terminy oblicza się od początku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

3. Udostępnienie danych i dokumentów 

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

- poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 

                                    Dyrektor przedszkola 

                                    Krystyna Smolińska 

