     Załącznik Nr 1

   do Zarządzenia Nr 34/2010

                                                                        Wójta Gminy Dzierzążnia


                                                             z dnia 29 grudnia 2010 roku

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych.
I. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych.

Księgi rachunkowe Gminy Dzierzążnia  i jednostek Urzędu Gminy prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy Dzierzążnia, Dzierzążnia 28, 09-164 Dzierzążnia.

1) Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
2) Księgi rachunkowe Gminy Dzierzążnia  i jednostek podległych Gminy  prowadzone są przy zastosowaniu technik komputerowych,
3) Urząd Gminy w Dzierzążni prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie według systemu komputerowego pod nazwą FINANSE DDJ autor: Usługi Informatyczne ProgMan Software 81 – 451 Gdynia, Al. Zwycięstwa 96/98.


System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości .

 Wykaz programów używanych w   Referacie  Finansowym Urzędu Gminy Dzierzążnia:

1) FINANSE DDJ autor: Usługi Informatyczne ProgMan Software 81 – 451 Gdynia, Al. Zwycięstwa 96/98.

Są to urządzenia syntetyczne i analityczne.

· Oprogramowanie FINANSE DDJ umożliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisów dokonywanych w księgach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nośnik danych. Wydruk lub zestawienie wyświetlone na ekranie monitora komputera księgi rachunkowej zawiera trwale oznaczoną nazwę jednostki, której dotyczą, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy i datę sporządzenia oraz nazwę programu. Wydruki komputerowe ksiąg posiadają automatycznie nadane numery stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w miesiącu. 

Treści ksiąg rachunkowych przenoszone są na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

· zdarzenia ujmowane są w nim chronologicznie,

·  zapisy są kolejno numerowane w okresie miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawozdaniami,

·  sumy zapisów liczone są w sposób ciągły,

· jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej,

·  zapis księgowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść tego zapisu.

·   Dzienniki prowadzone są dla:

1) Urząd Gminy – Organ (Budżet),

2)  Urząd Gminy – Jednostka,

3) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej,

4) Zespół Szkół w Dzierzążni,

5) Szkoła Podstawowa w Nowych Kucicach,

6) Gminna Biblioteka Publiczna.

 Odrębne księgi prowadzi się do funduszy.

W ramach funduszy prowadzony jest:

1) Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych Urzędu Gminy,

2) Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych Szkół,

3) Programy i projekty realizowane ze źródeł zagranicznych( jeżeli zapis w umowie na to wskazuje)

Przystosowany program do księgowości pozwala wprowadzić do programu plan dochodów i wydatków.

Do planu dochodów i wydatków na podstawie uchwał wprowadzane są korekty zmian planów. 

Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodów księgowych, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową, księgowane są w poszczególnych urządzeniach dochody, koszty, wydatki i zaangażowanie.

Program FINANSE DDJ  umożliwia sporządzanie zestawień, wydruków dzienników księgowań zbiorczo.
· 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,

·  powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.

· Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Rozwinięcia kont syntetycznych stanowią konta analityczne.

 Konta analityczne prowadzone są dla:

· środków trwałych,

·  środków trwałych w budowie

· rachunków bieżących jednostki budżetowej,

· kredytów bankowych,

·  rozrachunków z odbiorcami i dostawcami,

· należności z tytułu dochodów budżetowych,

· rozrachunków z budżetami,

· pozostałych rozrachunków publicznoprawnych,

·  rozrachunków z tytułu wynagrodzeń,
· pozostałych rozrachunków,

· dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje,

· funduszu jednostki,

· dochodów budżetu i wydatków budżetu

Dla środków trwałych, pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych prowadzone są ewidencje ilościowo-wartościowe. W ewidencji tej dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych. Środki trwałe i pozostałe środki trwałe prowadzone są techniką ręczną. 

 
Dla pozostałych środków trwałych oddanych w nieodpłatne użytkowanie prowadzi się ewidencję ilościową obrotów i stanów, prowadzoną techniką ręczną. Ewidencja

prowadzona jest w jednostkach naturalnych, z podziałem na użytkowników. 

Dla środków trwałych w budowie prowadzone są konta analityczne techniką komputerową.
· Konta pozabilansowe pełnią funkcje wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zamian w składnikach aktywów i pasywów. Na 

kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane są:

· w jednostce budżetowej

· obce środki trwałe,

·  plan finansowy wydatków budżetowych

·  plan finansowy niewygasających wydatków,

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe roku bieżącego,

· zaangażowanie środków na wydatki budżetowe przyszłych lat,

· w jednostce samorządu terytorialnego

·  planowane dochody budżetowe,

· planowane wydatki budżetowe,

· rozliczenia z innymi budżetami

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

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

· sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

· Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

· dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego,

·  dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji

· 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.

Wykaz ksiąg rachunkowych przedstawia załącznik Nr 1.
2) PŁACE I KADRY – Wojewódzki Oddział Informatyki w Warszawie, Oddział Zamiejscowy w Ciechanowie.

W programie płacowo – kadrowym wprowadzeni są wszyscy pracownicy.

Program składa się z dwóch części:

· część kadrowa – wprowadzone są tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce zamieszkania, staż pracy, NIP, PESEL)

· część płacowa – wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.

Każdy pracownik posiada swój numer.

Po aktualizacji składników płacowych, co miesiąc drukowana jest lista płac. Z programu płacowego przenoszone są dane do programu Płatnik – ZUS, w którym rozliczane są składki każdego zatrudnionego tj. emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa, zdrowotna. Pracownik na koniec każdego miesiąca otrzymuje wydruk ZUS RMUA ( miesięczny raport dla osoby ubezpieczonej), informujący o wysokości naliczonych i odprowadzonych składek z tytułu ubezpieczenia społecznego.

Obecnie składki do ZUS przekazywane są elektronicznie w tym samym miesiącu, w którym wypłacono wynagrodzenie, jednak nie później niż do piątego następnego miesiąca.

Listy płac sporządzane są wg. miejsca zatrudnienia (Urząd Gminy, Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, Szkoły,   Gminna Biblioteka Publiczna).

Karty wynagrodzeń drukowane są na komputerze. Również PIT sporządzane są komputerowo.

Wyjątek stanowią listy okazjonalne oraz listy diet radnych i sołtysów, które  mogą być sporządzane ręcznie.

Wynagrodzenia księgujemy zbiorczo na podstawie zestawienia list płac oraz z wykazu potrąceń dla poszczególnych wierzycieli – sporządzane jest  polecenia księgowania.

Potrącenia z list płac przekazywane są ze środków na wynagrodzenia. W Urzędzie Gminy i jednostkach podległych wynagrodzenia przekazywane są na ROR, za zgodą pracowników. W wyjątkowych przypadkach, o ile pracownik nie wyrazi zgody, wynagrodzenie wypłacane jest w kasie Urzędu.

Wynagrodzenie przekazywane jest na ROR, za pomocą bankowości elektronicznej, na podstawie zawartej umowy Nr 02/2008 z dnia 29.07.2008r. z Bankiem Spółdzielczym w Płońsku Oddział w Dzierzążni, dotycząca świadczenia usług bankowości elektronicznej dla Klientów Instytucjonalnych, korzystających z karty mikroprocesowej.

3) PODATKI – Usługi informatyczne INFO – SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek spółka  jawna, 05 – 120 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240
Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym łącznie z księgowością podatkową.

Na nośnikach komputerowych występują następujące zbiory:

· konta indywidualnych gospodarstw rolnych,

· konta indywidualnych gospodarstw nieruchomości,

· konta osób prawnych,

· rejestry przypisów, odpisów łącznego zobowiązania podatkowego (podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości),

· rejestry przypisów i odpisów środków transportowych,

· księgowość podatkowa,

· ewidencja podatkowa każdego płatnika.

Wymiar sporządzany jest na cały rok, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

W ciągu roku, na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane są korekty do wymiaru.

Na komputerze drukowane są również konto kwitariusze dla sołtysów.

Przed każdą ratą sołtys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza się z przyjętych wpłat. Pracownik rozliczający sołtysa wpisuje datę i podpis na każdym kwicie.

Każdy płatnik ma założone swoje konto, które umożliwia analizę jego płatności. Na powyższym koncie odzwierciedlone są wszystkie operacje. Na koniec roku konto jest rozliczane i ustala się wynik (zaległość – nadpłata). Salda przenoszone są do bilansu otwarcia. Po zakończeniu miesiąca następuje uzgodnienie wpłat z księgowością budżetową. Dokonuje się wydruku każdego płatnika podatku, począwszy od salda początkowego, przypis – wpłaty do salda końcowego. 

Zapisów na koncie płatnika  dokonuje się na podstawie dowodów wpłat spod wyciągów bankowych. W programie księgowość podatkowa, każda wioska posiada swój kod, płatnik nadany numer, który umieszczony jest na nakazie płatniczym. Wyszukiwanie płatnika w ewidencji może być za pomocą numeru i nazwiska.

W programie księgowym dopuszcza się możliwość zbiorczego księgowania w danym dniu,  każdego rodzaju podatku z podziałem na  klasyfikację budżetową (na podstawie zestawienia – oryginały dowodów księgowych przekazanych do księgowości podatkowej – potwierdzony przez inspektora ds. zobowiązań podatkowych).

4) PROGRAM „BESTIA” służy do zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego. Ma on na celu wspomożenie służb finansowych jednostki w realizacji zadań w zakresie:

· planowania budżetu począwszy od etapu przygotowania projektu budżetu, poprzez wszystkie zmiany,

· planowania Wieloletniej Prognozy Finansowej, poprzez wszystkie zmiany,

· sporządzania sprawozdań jednostkowych i zbiorczych w miesięcznych o kwartalnych okresach sprawozdawczych,

· sporządzania bilansów organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów z wykonania budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.

5) Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – PROGRAM „PŁATNIK” – opracowany przez PROKOM Software S.A. z siedzibą w Warszawie, udostępniony na podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych, który ma na celu prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy i jednostkach podległych, podlegających ubezpieczeniu społecznemu, sporządzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .

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

 Numerowanie dokumentów.

Dokumenty księgowe numerowane są wg formuły: Nr dokumentu/Nr nadany przez system/miesiąc/rok np. 01/123/V/2010

III. Dokumentowanie zapisów w księgach rachunkowych.
1. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim, w walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów.
2.  Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są sprawdzone oryginały dowodów księgowych 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 księgowych, faktur VAT, 

· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki – zestawienia list płac, bądź ich kopie (oryginały list znajdują się w zbiorze list), PK, wykazy i inne .

3. Dowód jest oznaczony numerem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jego podstawie .

4. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych mogą być również sporządzone przez urząd dowody księgowe :

· zbiorcze – służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

· korygujące poprzednie zapisy (polecenia księgowania, noty księgowe). Dowody korygujące dla zachowania zasady sprawdzalności i przejrzystości powinny być właściwie opisane – wskazać błędne zapisy podlegające korekcie oraz przyczynę korekty,

· zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,

· rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych .

· 5. 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 przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis  osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

6. Zakwalifikowanie ujęcia dowodów w księgach poprzedza :

· wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,

· wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotycząca operacji gospodarczych i finansowych. Wstępna kontrola przeprowadzana jest przez wyznaczonych pracowników.

Podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji przez głównego księgowego jest dowodem dokonania przez niego wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących zawartych w nich operacji.

7. 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   ujemnymi; w razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca dozwolone są korekty dokonane w ten sposób .

8. Księgi rachunkowe prowadzi się na bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej .

9. Zapisy zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się w kolejności dat ich powstawania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze .

10. Ustala się, że zewnętrzne źródłowe dowody księgowe dokumentujące operacje gospodarcze (faktury, rachunki), które są zapłacone w terminie określonym na fakturze/rachunku, można księgować bezpośrednio w koszty, pomijając ewidencję na kontach zespołu 2. Natomiast nie zapłacone, dotyczące danego miesiąca, które  wpłynęły do urzędu do 5 dnia następnego miesiąca ujmuje się w księgach rachunkowych na koniec każdego okresu sprawozdawczego (miesiąca) na kontach zespołu 2, za wyjątkiem miesiąca grudnia, gdzie okres wpłynięcia tych dowodów ustala się na dzień 31 stycznia roku następnego .

11. Korygowanie zapisów po zamknięciu okresu sprawozdawczego (miesiąca) następuje na podstawie dowodu wewnętrznego PK- polecenie księgowania .

12.  Dowodami zastępczymi należy dokumentować :

· opłaty sądowe i notarialne,

· pokwitowania za parkingi,

· asygnaty zastępcze Poczty Polskiej,

· drobne naprawy w razie awarii braku możliwości otrzymania odpowiedniej faktury,

·  zakup paliwa do samochodów służbowych, bądź strażackich, jeśli w danym momencie nie ma możliwości otrzymania Faktury Vat

· delegacje służbowe krajowe bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem delegowania przez kierownika jednostki,

· zakupu produktów rolnych bezpośrednio u rolnika – do wyżywienia w stołówce szkolnej, pod warunkiem uzyskania niższej ceny, niż w punktach wystawiających faktury za podobny towar. Dowody te muszą spełniać warunki określone w zarządzeniu.

13. Zaangażowanie z zawartych umów, w księgach rachunkowych wprowadza się na koniec każdego kwartału, na podstawie przygotowanych dokumentów przez osoby rzeczowo odpowiedzialne dowodem wewnętrznym „Polecenie księgowania”. Zaangażowanie wydatków bieżących wprowadza się w momencie dokonania wydatku.
IV.

1. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości oraz inne drobne przedmioty, do wartości 500 zł. Wydatki na ich nabycie księguje się bezpośrednio w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materiały te podlegają ewidencji   pozaksięgowej (na kartach wyposażenia pomieszczeń „KARTACH WYPOSAŻENIA DANEGO POKOJU”). Przedmioty te podlegają inwentaryzacji w drodze spisu z natury w okresie co 4 lata.

Wykaz materiałów i wyposażenia księgowanych bezpośrednio w koszty przedstawia załącznik Nr 2 .

V.

1. Środki trwałe (konto 011) – na tym koncie podlegają ewidencji środki trwałe o wartości określonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o  podatku dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z późn. zm.), w   systemie komputerowym księgowane w ujęciu analitycznym - podział wg grup oraz prowadzone są   karty środka trwałego dla każdego środka  indywidualnie.
2. Umorzenie środków trwałych ewidencjonuje się na karcie analitycznej środka trwałego. Środki trwałe umarzane są według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy .
3. Umorzenie środków trwałych księgowane jest na koncie 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 – „Amortyzacja” jednorazowo za cały rok na koniec roku obrotowego. W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych.
Inwentaryzację  środków trwałych przeprowadza się co 4 lata.

4. Grunty, budynki, budowle podlegają inwentaryzacji na koniec każdego roku, drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (protokół weryfikacji - załącznik Nr 3).
5. Inwestycje rozpoczęte, księgowane w ciągu roku na koncie 080, podlegają inwentaryzacji na koniec każdego roku, droga porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami  (protokół weryfikacji - załącznik Nr 4).
VI.

1. Pozostałe środki trwałe o wartości wyższej od  500 zł (dolna granica) ewidencjonuje się w księdze inwentarzowej prowadzonej w systemie ręcznym i księguje na koncie 013 – „Pozostałe środki trwałe w używaniu”. Umarzane są one w 100 % ich wartości w dacie przyjęcia do używania, poprzez odpisanie w koszty – konto 401 – „Zużycie materiałów i energii” i konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych”.

Inwentaryzację pozostałych środków trwałych przeprowadza się co 4 lata.

  2. Nabywane wartości niematerialne i prawne ewidencjonowane są na koncie 020 – „Wartości niematerialne i prawne”.

VII.

Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowości wprowadza się następujące uproszczenia, które nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy :

1. Należności z tytułu przypisu i odpisu podatków i opłat pobieranych we własnym zakresie ujmuje się na koniec każdego kwartału, sporządzonych w oparciu o ewidencję podatkową przypisów i odpisów (dokument PK ).

2. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań  podatkowych ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty.

3. Niezapłacone należności z tytułu odsetek  w wysokości odsetek należnych na dzień ostatniego dnia kwartału przypisuje się od wszystkich należności poprzez konto 290 celem ujęcia ich w sprawozdawczości .

4. Koszty miesięcznego okresu sprawozdawczego obejmują wszystkie dowody zewnętrzne i wewnętrzne dotyczące operacji gospodarczych tego okresu, otrzymane najpóźniej do dnia 5-go każdego następnego  miesiąca.

Wyjątek stanowi zamknięcie roku obrotowego, gdzie uwzględnia się wszystkie operacje gospodarcze, ujmowane do momentu zamknięcia ksiąg rachunkowych.

5 .Należności i zobowiązania wyrażone w walutach obcych wycenia się na koniec każdego kwartału wg zasad obowiązujących na dzień bilansowy .

6. Umorzenia od środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3.500 zł nalicza się jednorazowo na koniec roku obrotowego.

Protokół weryfikacji środka trwałego sporządza się na koniec roku obrotowego każdorazowo, co stanowi załącznik Nr 3.

7. Nie wymaga się pisemnego uzgadniania salda 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.

8) 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.

Protokół weryfikacji aktywów i pasywów sporządza się na koniec roku obrotowego każdorazowo, co stanowi załącznik Nr 5.

     VIII.   Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest rok budżetowy, obejmujący rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31grudnia, natomiast okresem sprawozdawczym jest miesiąc.
2) Sprawozdania sporządza się za okresy:
· Miesięczne,

· Kwartalne,

· Półroczne,

· Roczne.
3) Najkrótszym okresem sprawozdawczym jest miesiąc, za który sporządza się:

· deklarację ZUS.

· deklarację PFRON
· sprawozdania budżetowe określone w przepisach o sprawozdawczości.

4) Sprawozdania budżetowe sporządzane są zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103).

Sprawozdania sporządzane są w formie elektronicznej w programie FINANSE DDJ, autor Usługi Informatyczne ProgMan Software w Gdyni.

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb – 27 S,

· sprawozdanie Rb – 28 S

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

· sprawozdanie Rb – 27 S,

· sprawozdanie Rb – 28 S,

· sprawozdanie Rb – NDS,

· sprawozdanie Rb – 27 ZZ,

· sprawozdanie Rb – 50,

· sprawozdanie Rb – ZN,

· sprawozdanie Rb – 27 S,

· sprawozdanie Rb – Z,

· sprawozdanie Rb – N

Za okresy półroczne składa się:
· sprawozdanie Rb – 27S,
· sprawozdanie Rb – 28S,
· sprawozdanie Rb-NDS,
· sprawozdanie Rb – 27 ZZ,
· sprawozdanie Rb-50,   
· sprawozdanie Rb – Z,
· sprawozdanie Rb – N,
· sprawozdanie Rb – ZN
Za rok składa się:
· sprawozdanie Rb – 27S,
·  sprawozdanie Rb  - 27ZZ,
·  sprawozdanie Rb – 28S,
·  sprawozdanie Rb- 50,
· sprawozdanie Rb- NDS,
· sprawozdanie RB-PDP,
· sprawozdanie Rb ST ,
·  sprawozdanie Rb –ZN,
· sprawozdanie Rb-N,
· sprawozdanie Rb-Z,
· sprawozdanie Rb-UN,
· sprawozdanie Rb-UZ,
· sprawozdanie Rb-WSa
5) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe.

Sprawozdanie finansowe sporządza się zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861)

Sprawozdanie finansowe urzędu jako jednostki budżetowej obejmuje:
· bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5 do rozporządzenia,
· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 7 do rozporządzenia,
· zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 8 do rozporządzenia,

Sprawozdanie finansowe jednostki samorządu terytorialnego obejmuje:
· bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego według załącznika nr 9,
· łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki budżetowej i bilanse jednostek budżetowych według załącznika nr 5 do rozporządzenia,
· łączny rachunek zysków i strat obejmujący rachunek zysków i strat urzędu jako jednostki budżetowej i rachunki zysków i strat jednostek budżetowych według załącznika nr 7 do rozporządzenia,
· łączne zestawienie zmian w funduszu obejmujące zestawienie zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budżetowych według załącznika nr 8 do rozporządzenia,
· skonsolidowany bilans według załącznika nr 10 do rozporządzenia

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budżetowe są sporządzane na podstawie danych

wynikających z ksiąg rachunkowych.
6. Sprawozdanie finansowe sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który zamyka się   księgi rachunkowe.

7. W celu sporządzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu terytorialnego, stosuje się odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości przy założeniu, iż jednostką dominującą jest jednostka samorządu terytorialnego .

 8. Sprawozdanie finansowe Urzędu Gminy jako jednostki podpisuje Wójt i Skarbnik.

 9. Gmina Dzierzążnia sporządza sprawozdania finansowe łączne osobno dla jednostek   budżetowych i przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia  30 kwietnia  roku następnego.

10. Gmina Dzierzążnia  przekazuje bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu 

 terytorialnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej  do dnia 30 kwietnia roku następnego.

11. Skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego jest sporządzany w złotych i groszach i przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej,  w terminie 3 miesięcy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegającego konsolidacji.

12. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówki kontynuującej działalność, powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego.                                                                                          

Wykaz załączników:

1) wykaz ksiąg rachunkowych (zbiorów, stanowiących księgi rachunkowe),

2) wykaz materiałów i wyposażenia księgowanych bezpośrednio w koszty,

3) protokół weryfikacji salda konta 011,

4) protokół weryfikacji salda konta 080,

5) protokół weryfikacji aktywów i pasywów

� można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa w ust.1 pkt. 5  i 6, jeżeli wynika z odrębnych przepisów lub techniki dokumentowania zapisów księgowych.
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