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GP nr 29/2005
z dnia 10 marca 2005 r.
I. ZASADY RACHUNKOWOŚCI
Niniejsza polityka rachunkowości uwzględnia wymogi zawarte w obowiązujących aktach prawnych:
· rozporządzeniu Ministra Finansów 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, póz. 54),
· rozporządzeniu 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, póz. 2132),
· rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2004 r w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa (Dz. U. nr 285, póz. 2854),
· rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2004 r w sprawie szczegółowych zasad obsługi centralnego rachunku bieżącego budżetu państwa, zakresu informacji dotyczących wykonywania budżetu państwa oraz terminów ich udostępniania w ramach obsługi centralnego rachunku bieżącego budżetu państwa (Dz. U. nr 285, póz. 2855),
· rozporządzeniu Ministra Finansów   z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zasad i terminów rocznych rozliczeń i wpłat do budżetu (Dz. U. nr 23, póz. 190),
1. Gospodarstwo Pomocnicze zwane „Gospodarstwem" zostało powołane na mocy § l ust. l zarządzenia nr 161 Ministra Leśnictwa i Przemysłu Drzewnego z dnia 6 grudnia 1966 roku w sprawie gospodarstw pomocniczych w jednostkach budżetowych resortu leśnictwa i przemysłu drzewnego i działa przy Świętokrzyskim Parku Narodowym.
2. Przedmiotem działania Gospodarstwa jest wykonywanie wyodrębnionej z Parku części statutowej działalności podstawowej i ubocznej określonej Zarządzeniem nr 5/2002 Dyrektora Świętokrzyskiego Parku Narodowego z dnia 2 kwietnia 2002 roku w sprawie Gospodarstwa Pomocniczego przy ŚPN.
3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest miesiąc kalendarzowy.
4. Miejscem prowadzenia ksiąg rachunkowych jest siedziba Gospodarstwa Pomocniczego przy Świętokrzyskim Parku Narodowym w Bodzentynie przy ul. Suchedniowskiej 4.
5. Wyceny aktywów i pasywów dokonuje się na dzień bilansowy według ich wartości wynikającej z ewidencji, gdzie ujmuje się je w wartości początkowej , za którą uważa się:
· w razie odpłatnego nabycia - cenę ich nabycia, zwiększoną o nie podlegający odliczeniu podatek VAT,
· w razie wytworzenia we własnym zakresie - koszt wytworzenia, który obejmuje ogół kosztów poniesionych przez jednostkę od rozpoczęcia budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjęcia do używania. Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), to wartość początkową tych środków, powiększa się o sumę wydatków na ich ulepszenie.
· środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne podlegają rocznym odpisom amortyzacyjnym wg stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,
· odpisów amortyzacyjnych dokonuje się za okres całego roku, poczynając od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki przyjęto do używania i do końca miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową lub w którym postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono niedobór,
· środki trwałe o wartości powyżej 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 -obecnie jest to kwota 3.500 zł. ewidencjonuje się na koncie 011 oraz podlegają szczegółowej ewidencji środków trwałych (księgi inwentarzowe). Na koncie 011 jako środki trwałe ewidencjonuje się również:

· sprzęt komputerowy i radiokomunikacyjny ewidencjonuje się na koncie 011 jako środki trwałe,, który to sprzęt bez względu na cenę 
· inwestycje finansowane są ze środków budżetowych na wydatki majątkowe oraz pozabudżetowych i realizowane przez Świętokrzyski Park Narodowy,
· wartości niematerialne i prawne ewidencjonuje się w cenie nabycia na koncie 020. Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego działania zwiększają cenę nabycia (opłaty za nabycie licencji); natomiast koszty wdrożenia jak np. nadzoru, szkolenia - obciążają koszty bieżące.
· środki trwałe, których wartość nie przekracza 3.500 zł. finansowane ze środków na wydatki bieżące umarza się w 100% jednorazowo w miesiącu przyjęcia do używania:
· przedmioty o wartości jednostkowej powyżej 10% wartości środka trwałego, zaliczane do składników majątku trwałego umarza się w miesiącu przyjęcia do używania, objęte są ewidencją księgową na koncie 013 oraz ewidencją ilościowo -wartościową,
· przedmioty o wartości od 2% - 10% wartości środka trwałego pod datą przekazania do używania odpisuje się w koszty w pełnej wartości początkowej ale należy objąć ewidencją ilościową poza księgową w sposób umożliwiający identyfikację miejsca użytkowania oraz osób odpowiedzialnych,
· przedmioty o wartości jednostkowej nie przekraczającej 2% wartości środka trwałego odpisuje się w koszty pod datą przekazania do używania jako zużycie materiałów lub towarów.
· ewidencji księgowej na koncie 014 oraz umorzeniu w 100% wartości początkowej podlegają zbiory biblioteczne. Zasady ewidencji zbiorów bibliotecznych określa rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 05.XL 1999 r. (Dz. U. Nr 93, póz. 1077 z późn. zm.).
· ewidencji księgowej podlegają dobra kultury w muzeum, nie podlegają umorzeniu, w związku z tym wycenia się w takiej wartości, w jakiej były ujęte w ewidencji. Dobra kultury objęte są również szczegółową ewidencją ilościowo - wartościową.
5. Wszystkie składniki majątkowe podlegają inwentaryzacji w sposób określony w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.
6. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości wynikającej z ewidencji.
· należności wycenia się na dzień bilansowy w kwocie wymagającej zapłaty. Odsetki ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. Nie nalicza się odsetek do wysokości 5,00 zł. Odpisy aktualizujące dokonuje się w odniesieniu do należności wątpliwych wymienionych w art. 35 ust. 1. „ustawy", z tym że nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych.
· zobowiązania wycenia się na dzień bilansowy w kwocie wymagającej zapłaty. Nie tworzy się rezerw na zobowiązania.
6. Wszystkie dokumenty księgowe dotyczące zadań gospodarczych związanych z funkcjonowaniem Gospodarstwa Pomocniczego przy Świętokrzyskim Parku Narodowym powinny być ujęte w ewidencji finansowo - księgowej w danym miesiącu. W związku z tym prawidłowe i kompletne dokumenty księgowe musza być przedłożone przez pracowników merytorycznych do księgowości do dnia 5-ego następnego miesiąca.
II. WYKAZ STOSOWANYCH KSIĄG RACHUNKOWY
1. Księgowość Gospodarstwa Pomocniczego prowadzona jest w systemie informatycznym oraz ręcznym.
2. W skład zbiorów stanowiących księgi rachunkowe wchodzą następujące programy:
· Ewidencja Finansowo - Księgowa (EFK), Środki Trwałe, Pozostałe Środki Trwałe,
· Gospodarka Magazynowa, Materiałówka drzewna, Ewidencj a biblioteczna MAK Ewidencja eksponatów muzealnych
· Płace
3. Płatnik - obsługi ZUS
4. Program finansowo - księgowy zawiera dziennik, czyli kartotekę dokumentów księgowych, konta księgi głównej i konta ksiąg pomocniczych, co oznacza że obejmuje wszystkie obowiązujące konta wyszczególnione w wykazie kont, na których wystąpiły księgowania oraz opracowuje miesięczne zestawienia obrotów i sald, jak również obroty i salda narastająco od początku roku do końca danego okresu obrotowego. Program finansowo - księgowy służy do prowadzenia ksiąg rachunkowych dla Świętokrzyskiego Parku Narodowego zwanego „budżetem" i dla Gospodarstwa Pomocniczego przy Świętokrzyskim Parku Narodowym, w związku z powyższym cyfry występujące po symbolu konta syntetycznego (II człon) oznaczają:
1.  -budżet
2.   - gospodarstwo pomocnicze
5. Zbiory danych dziennika są uporządkowane chronologicznie zgodnie z sekwencyjną rejestracją operacji. Stanowią sprawdzian kompletności i liczebności operacji dokonanych w danym miesiącu - i w sposób ciągły - w całym roku obrotowym. Ciągłość zapisów w dzienniku jest poddana automatycznej kontroli. Kolejne pozycje dziennika są automatycznie numerowane z zachowaniem ciągłości w roku obrotowym, a zapisy w dzienniku są automatycznie sumowane narastająco w miesiącach i roku obrotowym. Zapisy w księdze głównej z dokumentów źródłowych dokonywane są w sposób trwały i odbywają się równolegle z rejestracją w dzienniku a zbiory danych kont księgi głównej uporządkowane są systematycznie z zachowaniem chronologii. Zamknięcie miesiąca i roku odbywa się automatycznie i po zaniknięciu danego miesiąca czy roku nie ma żadnej możliwości wprowadzenia zapisów. Ujawnione błędy przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych możliwe są do poprawienia tylko poprzez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów (polecenie księgowania), dokonywane tylko zapisami dodatkowymi (storno czarne) albo tylko ujemnymi (storno czerwone). Zapisy księgowe operacji gospodarczych i zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i ksiąg pomocniczych drukowane są w postaci kolejno numerowanych stron na koniec każdego miesiąca, z zapewnieniem ciągłości od początku roku i ich zgodności.
Pozostałe ww. programy stanowią księgi pomocnicze tworzące dodatkowe przekroje zapisów księgowych uporządkowanych systematycznie.
6. Ochronę danych stosuje się zgodnie z zasadami zawartymi w rozdziale 8 ustawy o rachunkowości.
7. Dowód księgowy jest podstawą zapisu w księgach rachunkowych - stwierdza fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera co najmniej:
· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
· wiarygodne określenie wystawcy oraz   drugiej strony (nazwy, adresy, numery NIP) uczestniczących w operacji,
· opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określone w jednostkach naturalnych,
· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia dowodu,
· podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,
· stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu rachunkowych księgach rachunkowych (dekretacja), a także podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Do dekretowania dowodów upoważniony jest główny księgowy, zastępca głównego księgowego i samodzielny księgowy. Dowód księgowy przed zaksięgowaniem powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony a na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione. Podpisy na dowodach składa się odręcznie.
Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych, z wyjątkiem:
· faktur dotyczących sprzedaży,
· faktur i not korygujących dotyczących sprzedaży. 
Podstawą mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:
· zbiorcze, służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które
· muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
· korygujące zapisy poprzednie (faktury, noty księgowe, polecenia księgowania),
· zastępcze - paragon, oświadczenie, pokwitowanie,
· rozliczenie - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów
· kwalifikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, podstawą zapisu w księgach rachunkowych może być również zastępczy dowód księgowy sporządzony przez osobę dokonującą tej operacji (oświadczenie pracownika), za wyjątkiem operacji związanych ze sprzedażą lub zakupem objętych podatkiem VAT. Zakupy bez rachunku mogą dotyczyć np. opłat parkingowych, opłat za odpłatne przejazdy drogami publicznymi, zakupy znaczków skarbowych, opłaty rejestracyjnej i skarbowe w urzędach. Dowód ten powinien zawierać:

· datę dokonania operacji,
· miejsce i datę wystawienia dowodu, treść - opis operacji,
· ilość, ceny, wartość,
· cel dokonywania wydatku,
· podpis osoby dokonującej operacji.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i poprawek. Błędy w źródłowych dowodach zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez fakturę bądź notę korygującą. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnych treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
III. INWENTARYZACJA
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji określa Instrukcja Inwentaryzacyjna dla Świętokrzyskiego Parku Narodowego i Gospodarstwa Pomocniczego przy ŚPN z uwzględnieniem rozdział 3. ustawy o rachunkowości.
IV. SPRAWOZDAWCZOŚĆ
Gospodarstwo Pomocnicze przy Świętokrzyskim Parku Narodowym w ramach prowadzonej działalności sporządza sprawozdania wg zasad i w terminach określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001 r. (Dz. U. Nr 24, póz. 279) oraz wynikające z obowiązków nałożonych przez GUS.
V. PRZECHOWYWANIE DANYCH
Organizacja przechowywania zasad ewidencji księgowej, ksiąg rachunkowych, dowodów księgowych, dokumentów inwentaryzacyjnych i    sprawozdań    finansowych    została uregulowana: 
· zarządzeniem Dyrektora ŚPN z dnia 14 listopada 2003 r. w sprawie wprowadzenia
· instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
· działania archiwum zakładowego.
Akta winny być przechowywane w sposób należyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieżą. Udostępnienie tych zbiorów osobie trzeciej wymaga zgody kierownika lub osoby przez niego upoważnionej. Okresy przechowywania ustalone ww. zarządzeniu oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów określa zatwierdzona Instrukcja.
2. Przyjmuje się zasady funkcjonowania kont księgi głównej opracowane w Komentarzu do Planu Kont dla państwowych i samorządowych jednostek budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakładów budżetowych Marii Augustowskiej, wydanej przez Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr w Gdańsku.
3. Ustala się korektę dopuszczalnych błędów podstawowych w wysokości 1% sumy bilansowej.
4. Windykację należności z tytułu prowadzonej działalności prowadzi zespół finansowo -księgowy poprzez wysłanie trzech potwierdzonych wezwań do zapłaty, a w przypadku braku uzyskania uregulowania zapłaty sprawy prowadzi Radca Prawny zgodnie z obowiązująca procedurą prawną. Natomiast windykacje należności z tytułu kradzieży drewna prowadzi zgodnie z przepisami Straż Parku.
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