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                              POLSKIE TOWARZYSTWO METEORYTOWE

                              Polish Meteoritical Society


Uchwała Zarządu PTM z dnia 05.11.2005r.

w sprawie zasad prowadzenia księgowości i sprawozdawczości

- „Polityka rachunkowości”

1. Założenia ogólne. 

Celem Polskiego Towarzystwa Meteorytowego jest popularyzowanie wiedzy o meteorytach          i astronomii oraz integrowanie środowiska kolekcjonerów, miłośników i badaczy meteorytów.
 W ramach realizacji swoich celów Towarzystwo nie prowadzi działalności gospodarczej, nie zatrudnia pracowników i nie dąży do posiadania majątku. Działalność Towarzystwa opiera się na dobrowolnej pracy społecznej wykonywanej przez swoich członków. Stałym przychodem Towarzystwa są składki członkowskie płatne w okresach rocznych w wysokości ustalonej przez Walne Zebranie PTM.
 Przychodem dodatkowym są opłaty konferencyjne pobierane od uczestników konferencji organizowanych w ramach realizacji celów statutowych Towarzystwa. Opłaty te są przeznaczone na pokrycie kosztów konferencji oraz wydatków związanych z publikacją materiałów konferencyjnych. Opłaty konferencyjne nie występują w każdym roku.
 Wszystkie wydatki Towarzystwa przeznaczane są wyłącznie na realizację celów statutowych oraz na pokrycie kosztów administracyjno-biurowych.
 Towarzystwo dąży do minimalizacji kosztów oraz maksymalnego możliwego uproszczenia zasad prowadzenia księgowości i sprawozdawczości.
 Księgi rachunkowe są prowadzone rzetelnie i z zachowaniem najwyższej staranności, odzwierciedlają rzeczywisty obraz działalności Towarzystwa, jasno przedstawiają sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy.
 

2. Rok obrotowy i okres sprawozdawczy. 

Rokiem obrotowym Towarzystwa jest rok kalendarzowy. Okres sprawozdawczy wynosi jeden rok.
 

3. Zakres i terminy składania sprawozdań.

Zarząd Towarzystwa oraz Komisja Rewizyjna składają następujące sprawozdania, zeznania          i protokoły ze swojej działalności:

	L.P.
	Nazwa sprawozdania


	Odbiorca informacji
	Termin złożenia

	1.
	„Sprawozdanie z działalności Towarzystwa oraz raport finansowy za rok (...)” W tym „Przychody i wydatki PTM w (...)r.” oraz fakultatywnie „Indywidualne osiągnięcia członków PTM realizujących cele statutowe Towarzystwa”
	Towarzystwo, Walne Zebranie, strona www, Urząd Miejski
	UM
 do 31 marca, 

pozostałe wg potrzeb

	2.
	„Bilans”
 - sporządzenie do 3 m-cy od dnia bilansowego

	Towarzystwo, Urząd Skarbowy, Urząd Miejski, Sąd Rejonowy
	US do 10 dni od daty zatw. na WZ ale najpóźniej

do 30 czerwca, UM do 31 marca, Sąd do 15 dni od zatw. na WZ


	3.
	„Rachunek zysków i strat”
 – sporządzenie j.w.
	Towarzystwo, Urząd Skarbowy, Urząd Miejski, Sąd Rejonowy
	j.w.

	4.
	„Informacja dodatkowa na temat Towarzystwa – załącznik do Zeznania o wysokości osiągniętego dochodu CIT-8 za rok (...)”
 – sporządzenie j.w.
	Towarzystwo, Urząd Skarbowy, Urząd Miejski, Sąd Rejonowy
	j.w.

	5.
	„Uchwała nr (...) Walnego Zebrania Polskiego Towarzystwa Meteorytowego w sprawie przyjęcia sprawozdania finansowego za rok (...)”
	Towarzystwo, Urząd Skarbowy, Sąd Rejonowy
	j.w.


	6.
	„CIT-8. Zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku dochodowego od osób prawnych za rok podatkowy (...)”
	Towarzystwo, Urząd Skarbowy
	do 31 marca

	7.
	„CIT-8/O. Informacja o odliczeniach od dochodu i od podatku oraz o dochodach wolnych i zwolnionych od podatku za rok podatkowy (...)”

Fakultatywnie w przypadku straty.
	Towarzystwo, Urząd Skarbowy
	do 31 marca

	8.
	„Polskie Towarzystwo Meteorytowe, Komisja Rewizyjna, Sprawozdanie za okres rok (...)”
	Towarzystwo, strona www
	po przygotowaniu

	9.
	„Protokół z Walnego Zebrania PTM w dniu (...)”
	Towarzystwo, strona www
	po przygotowaniu

	10.
	„Raport z inwentaryzacji aktywów i pasywów majątku PTM wg stanu na (...)”
	Towarzystwo
	do 15 stycznia


	11.
	„Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za rok (...)”
	Towarzystwo
	do 31 marca

	12.
	„Uchwała Zarządu PTM z dnia (...)r. w sprawie podziału wyniku finansowego za rok (...)”
	Towarzystwo
	do 15 stycznia

	13.
	„Protokół z posiedzenia Zarządu

Polskiego Towarzystwa  Meteoryt...”
	Towarzystwo, strona www
	po przygotowaniu


3a. Sprawozdanie do Urzędu Skarbowego w Sosnowcu.

Roczne rozliczenie z Urzędem Skarbowym
 polega na złożeniu formularzy CIT-8. oraz CIT-8/O (fakultatywnie w przypadku straty). Załącznikami do sprawozdania finansowego są: bilans, rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa oraz uchwała Walnego Zebrania                w sprawie przyjęcia sprawozdania finansowego. Pełne nazwy powyższych dokumentów oraz terminy ich składania podano w powyższej tabeli. Osoby upoważnione do podpisywania dokumentów zgodnie z p.12. W dniu 14.01.2005r. w Urzędzie Skarbowym zostało złożone „oświadczenie w sprawie rozliczeń CIT-2” informujące o nie składaniu miesięcznych rozliczeń CIT-2. Nie wymaga się składania następnych oświadczeń i pozostaje ono ważne do momentu odwołania lub zmiany przepisów.
 Dane adresowe i kontaktowe odbiorcy informacji podano w p.14.   

3b. Sprawozdanie do Urzędu Miejskiego w Sosnowcu.

Towarzystwo składa do Urzędu Miejskiego w Sosnowcu (Wydział Ewidencji Mieszkańców) coroczne sprawozdania z działalności merytorycznej oraz sprawozdanie finansowe.
 W skład dokumentów przekazywanych do Urzędu Miejskiego wchodzą: sprawozdanie z działalności Towarzystwa, bilans, rachunek zysków i strat oraz informacja dodatkowa. Pełne nazwy powyższych dokumentów oraz terminy ich składania podano w powyższej tabeli. Osoby upoważnione do podpisywania dokumentów zgodnie z p.12. Dane adresowe i kontaktowe odbiorcy informacji podano w p.14.   

3c. Sprawozdanie do Sądu Rejonowego w Katowicach.

Towarzystwo składa do Sądu Rejonowego w Katowicach (sąd rejestrowy) coroczne sprawozdania finansowe.
 W skład dokumentów przekazywanych do Sądu wchodzą: formularz Z30, bilans, rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa oraz odpis uchwały Walnego Zebrania o przyjęciu sprawozdania za dany rok.
 Według potrzeb również druki KRS-ZN i KRS-ZY. Pełne nazwy powyższych dokumentów oraz terminy ich składania podano w powyższej tabeli. Osoby upoważnione do podpisywania dokumentów zgodnie               z p.12. Dane adresowe i kontaktowe odbiorcy informacji podano w p.14.

4. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego. 

Aktywa i pasywa wyceniane są na podstawie reprezentujących je dokumentów źródłowych (księgowych), takich jak: wyciągi bankowe, potwierdzenia wpłat składek członkowskich, faktury i rachunki z tytułu poniesionych wydatków (wycena na podstawie rzeczywiście poniesionych na ich nabycie kosztów, bez zastosowania zasady ostrożnej wyceny – amortyzacja, umorzenie).
 Głównymi składnikami bilansowymi są: po stronie aktywów środki na rachunku bankowym i po stronie pasywów fundusz statutowy oraz wynik finansowy, który powiększa lub pomniejsza fundusz statutowy.
 Wynik finansowy jest ustalany metodą księgową poprzez przeniesienie na konto Wynik Finansowy sald kont: Zużycie materiałów i energii, Usługi obce, Koszty finansowe, Przychody statutowe – składki, Przychody inne – konferencje, Przychody finansowe oraz inne konta wg potrzeb.

5. Zakładowy plan kont (wykaz kont księgi głównej). 

Wykaz podstawowych kont stosowanych w PTM zawarty jest w poniższej tabeli.

	Nr konta księgi głównej


	Nazwa konta

	130

220

232-1

232-2

232-3

232-4

232-5

249

550-1

550-2

740

741

751

752

760

761

770

771

800

860

870
	Rachunek bankowy

Rozrachunki z Urzędem Skarbowym

Rozrachunki z członkami – dodatkowy opis wskazuje osobę

Rozrachunki z członkami – jw.

Rozrachunki z członkami – jw.

Rozrachunki z członkami – jw. 

Rozrachunki z członkami – jw. 

Pozostałe rozrachunki

Zużycie materiałów i energii

Usługi obce

Przychody statutowe – składki

Przychody inne – konferencje

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostałe przychody operacyjne

Pozostałe koszty operacyjne

Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne

Fundusz statutowy

Wynik finansowy

Podatek dochodowy od osób prawnych


Występują wyłącznie konta syntetyczne, konta analityczne mogą być tworzone w miarę istniejących potrzeb. Konta mają trzy- i czterocyfrowe oznaczenia (wg powyższej tabeli). Każdy zapis księgowy posiada: opis, datę, nr referencyjny (wskazujący konto korespondencyjne) oraz kwotę. Materiały biurowe oraz inne materiały nie podlegają ewidencji i są księgowane bezpośrednio w koszty. Zapisów na kontach dokonuje się zachowując zasadę podwójnego księgowania (zapisu).  

6. Zestawienie typowych księgowań.

Zestawienie typowych księgowań stosowanych w PTM zawarty jest w poniższej tabeli.

	L.P.


	Nazwa operacji finansowej
	Wn / Numer konta
	Ma / Numer konta

	1.
	Wpłata składki członkowskiej na konto
	130
	740

	2.
	Odsetki z konta bankowego
	130
	751

	3.
	Zapłata kontrahentom z konta bankowego
	550-1

550-2
	130

	4.
	Zwrot wydatków dla członka
	232-x
	130

	5.
	Prowizja za przelew bankowy
	752
	130

	6.
	Wpłata składki członkowskiej za pośrednictwem innego członka
	232-x
	740

	7.
	Wpłata opłaty konferencyjnej za pośrednictwem innego członka
	232-x
	741

	8.
	Przekazanie składki i opłaty jw. na konto 
	130
	232-x

	9.
	Zakup dokonywany przez członka
	550-1

550-2
	232-x

	10.
	Ustalenie wyniku finansowego dochody 1
	740
	860

	11.
	Ustalenie wyniku finansowego dochody 2
	741
	860

	12.
	Ustalenie wyniku finansowego dochody 3
	751
	860

	13.
	Ustalenie wyniku finansowego koszty 1
	860
	550-1

	14.
	Ustalenie wyniku finansowego koszty 2
	860
	550-2

	15.
	Ustalenie wyniku finansowego koszty 3
	860
	752

	16.
	Rozliczenie zysku rocznego
	860
	800

	17.
	Rozliczenie straty rocznej
	800
	860


7. Wykaz ksiąg rachunkowych. 

W skład ksiąg rachunkowych Towarzystwa wchodzi dziennik księgowań (porządek chronologiczny) oraz wykaz kont księgi głównej (porządek systematyczny). 

Dziennik księgowań nosi w Towarzystwie nazwę „Przychody i wydatki PTM w (...)r.”                 i stanowi załącznik do sprawozdania z działalności PTM w danym roku. Dziennik służy do rejestrowania poszczególnych operacji gospodarczych w porządku chronologicznym i ma postać tabelaryczną wg poniższego schematu.
 Może on ulegać drobnym zmianom wg aktualnych potrzeb.

Tab.1 – Dochody.

	L.P.
	Opis


	Kwota w zł


	Data


	Dokument

	
	
	
	
	


Tab.2 – Wydatki poniesione - rozliczone.

	L.P.
	Opis


	Kwota w zł


	Data


	Dokument

	
	
	
	
	


Tab.3 – Operacje na koncie bankowym.

	Data


	Operacja
	Kwota

	
	
	


Wykaz kont księgi głównej znajduje się p.5, a przykłady typowych księgowań w p.6. 

8. Opis systemu przetwarzania danych. 

Rejestracja operacji w księgach rachunkowych odbywa się na podstawie wewnętrznych oraz zewnętrznych dokumentów księgowych i za pomocą programów pakietu MS Office, ze szczególnym uwzględnieniem programów MS Excel oraz MS Word. W okresach sprawozdawczych informacje z systemu komputerowego podlegają wydrukowi – dziennik księgowań w postaci zestawienia tabelarycznego, a konta księgowe w postaci luźnych kart formatu A4.
 

Zawartość systemu informatycznego istotna dla funkcjonowania Towarzystwa jest utrwalana na płytach CDRom. Zasady bezpieczeństwa i archiwizowana danych są analogiczne do opisanych w Uchwale Zarządu PTM w sprawie ochrony danych osobowych. 

9. System służący ochronie danych. 

Dokumenty księgowe, księgi rachunkowe oraz wszystkie wydruki sprawozdawcze przechowywane są w siedzibie Towarzystwa lub u upoważnionej osoby/instytucji, zawsze             w zamkniętym pomieszczeniu i z ograniczonym dostępem osób trzecich. Zasady  bezpieczeństwa jak w p.8.  

10. Kasa i operacje gotówkowe.

Towarzystwo nie prowadzi kasy i nie sporządza raportów kasowych. W obrocie gotówkowym przyjmuje się opisane dalej zasady. Członkowie Towarzystwa upoważnieni są do dokonywania uzgodnionych wydatków/zakupów, pokrywając je z własnych środków                    i pobierając fakturę wystawioną na PTM (odbiorca). Następnie po przedłożeniu tej faktury kierownikowi jednostki otrzymują zwrot środków za pośrednictwem rachunku bankowego PTM. Członkowie towarzystwa są również uprawnieni do przyjmowania od innych członków wpłat z tytułu składek członkowskich oraz opłat konferencyjnych i są zobowiązani do niezwłocznego przekazania ich na konto Towarzystwa. 

11. Towarzystwo, a podatek dochodowy od osób prawnych.

W związku z tym, że Towarzystwo nie prowadzi działalności gospodarczej i swoje przychody w całości przeznacza na realizację celów statutowych oraz na wydatki administracyjno-biurowe, jest zwolnione z płacenia podatku dochodowego od osób prawnych.
 Dotyczy to składek członkowskich, opłat konferencyjnych i darowizn na cele statutowe.
 

12. Zasady składania podpisów w Towarzystwie.

Do reprezentowania Towarzystwa na zewnątrz upoważniony jest Prezes Zarządu oraz, z jego upoważnienia, Sekretarz. Wszelkie pisma i dokumenty o charakterze organizacyjno - administracyjnym w imieniu Zarządu podpisuje Prezes lub, z jego upoważnienia, Sekretarz. Wszelkie pisma i dokumenty, w których Zarząd zaciąga lub reguluje zobowiązania majątkowo - finansowe winny być zaopatrzone w podpis Prezesa i Skarbnika lub, z ich upoważnienia, wyznaczonych zastępców oraz w pieczęć Towarzystwa.
 

Uszczegółowienie powyższych informacji w wybranych sytuacjach zawiera tabela:

	L.P.


	Dokument
	Podpisy (wymagania minimalne

dla Zarządu 3-osobowego):



	P-Prezes, S-Sekretarz, SK-Skarbnik, PKR-Przewodniczący Komisji Rewizyjnej, 

CZ-członkowie Zarządu, WCZ-wszyscy członkowie Zarządu, P-protokolant



	1.
	Roczne sprawozdanie z działalności
	WCZ, PKR

	2.
	Bilans
	WCZ, PKR

	3.
	Rachunek zysków i strat
	WCZ, PKR

	4.
	Informacja dodatkowa
	WCZ

	5.
	Uchwała WZ w sprawie przyjęcia sprawozdania finansowego
	2 x CZ

	6.
	CIT-8
	2 x CZ

	7.
	CIT-8/O
	2 x CZ

	8.
	Raport Komisji Rewizyjnej
	PKR

	9.
	Protokół z Walnego Zebrania
	2 x P

	10.
	Raport z inwentaryzacji rocznej
	2 x CZ

	11.
	Zestawienie obrotów i sald
	2 x CZ

	12.
	Uchwały Zarządu
	2 x CZ

	13.
	Protokół z posiedzenia Zarządu
	1 x CZ lub P

	14.
	Korespondencja zewnętrzna
	1 lub 2 CZ

	15.
	Przelew bankowy
	2 x CZ

	16.
	Umowy
	2 x CZ


13. Inwentaryzacja roczna.

Inwentaryzacja roczna jest przeprowadzana w terminie do 15 stycznia każdego roku i polega na spisaniu aktywów i pasywów majątku Towarzystwa wg stanu na ostatni dzień roku obrotowego i stwierdzeniu zgodności ich stanu z księgami rachunkowymi. Inwentaryzację przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w składzie, co najmniej dwóch osób. Jest ona powoływana decyzją Zarządu i sporządza protokół ze swojej pracy.
 

14. Dane adresowe i kontaktowe do składania sprawozdań.

a) Urząd Skarbowy w Sosnowcu, ul.3 Maja 20, 41-200 Sosnowiec,  tel.368-86-00, pok.413, czynne PN i CZ 7,30-17,00, WT, ŚR, PT 7,30-15,00,

b) Urząd Miejski w Sosnowcu, Wydział Ewidencji Mieszkańców, al.Zwycięstwa 20, 41-200 Sosnowiec,  

c) Sąd Rejonowy w Katowicach, Wydział VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, ul.Lompy 14, Katowice, tel.73-13-451 / 444 / 474 / 475, pok.103, czynne PN-PT 7,30-15,30, kasa pok.402, czynna 9,30-13,30.

15. Inne informacje.

Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Towarzystwa. Mogą one być przekazane decyzją Zarządu osobie fizycznej lub instytucji pod warunkiem powiadomienia Urzędu Skarbowego w terminie 15 dni od dnia przekazania tych ksiąg.
     

Otwarcie ksiąg rachunkowych następuje do 15 dni od początku każdego roku obrotowego.
  

Dowód księgowy (np. dowód zakupu) musi zawierać określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej. Oznacza to, że np. wydruki z kas fiskalnych sklepów nie mogą być podstawą przeprowadzenia księgowania.

Sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa) podpisują wszyscy członkowie Zarządu, odmowa złożenia jednego z podpisów wymaga pisemnego uzasadnienia.
 

Roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z działalności podlega zatwierdzeniu przez organ zatwierdzający wskazany w Statucie i odbywa się to w ciągu sześciu miesięcy od dnia bilansowego.
 

Roczne sprawozdanie finansowe Towarzystwa nie podlega badaniu przez biegłego rewidenta.
 

Roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu - księgi rachunkowe             i dowody księgowe i inne przez okres 5 lat.

16. Materiały źródłowe i skróty użyte w przypisach.

· Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości, skrót - U.Rach.,

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 15 listopada 2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości dla niektórych jednostek niebędących spółkami handlowymi, nieprowadzących działalności gospodarczej, skrót - Rozp., 

· Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych, skrót - U.PDOP,

· Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989r. prawo o stowarzyszeniach, skrót - U.Stow.,

· Statut Polskiego Towarzystwa Meteorytowego, skrót - Statut,

· Rachunkowość i podatki organizacji pozarządowych (książka), Andrzej Michalik, 2004., skrót - A.Michalik,

· Portal internetowy organizacji pozarządowych www.ngo.pl, skrót - NGO.PL,
· Prawa i obowiązki Podatnika (broszura), Ministerstwo Finansów, 2003,

· Harmonogram prac nad sprawozdaniem finansowym za 2005 rok (artykuł), Buchalter nr 40’2005. 

� Statut, par.6


� Statut, par.18


� Rozp., par.2 p.2


� Rozp., par.2 p.3


� U.Rach., art.4 p.4


� U.Rach., art.4 p.1


� Rozp., par.3 p.1


� Indywidualne ustalenie zgodnie z pismem do Urzędu Miejskiego z dnia 22.11.2004r.


� Zgodnie z U.Rach., art.45 p.2 i art.46


� U.Rach., art.52


� A.Michalik, str.22


� Zgodnie z U.Rach., art.45 p.2 i art.47


� Zgodnie z U.Rach., art.45 p.2 i art.48


� A.Michalik, str.22


� A.Michalik, str.22


� Rozp., par.3 p.1


� Potw. w rozm.tel. z Urzędem Skarbowym (p.M.Mazepa) 10.12.2004r. 


� U.Stow., art.20 i 25


� U.Rach., art.69


� Potw. w rozm.tel. z Sądem Rejonowym 06.10.2005r.


� Rozp., par.2 p.5


� Rozp., par.2 p.4


� Na podstawie A.Michalik i NGO.PL


� Na podstawie A.Michalik oraz opracowanie własne


� Opracowanie własne


� Opracowanie własne


� U.PDOP, art.17 i art.25


� Potw. w rozm.tel. z Urzędem Skarbowym (p.M.Mazepa) 10.12.2004r. oraz 14.01.2005r.  


� Statut, par.31-33


� U.Rach., art.26 i 27  


� U.Rach., art.11


� U.Rach., art.12


� U.Rach., art.21


� U.Rach., art.52


� U.Rach., art.53


� U.Rach., art.64


� U.Rach., art.74
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