Zalgcznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej w Goworowie, Szkoty Podstawowej w Kuninie,
Szkoty Podstawowej w Pasiekach i Przedszkola Samorzadowego w Goworowie prowadzone
sg w siedzibie Urzedu Gminy Goworowo, ul. Ostrotecka 21, 07-440 Goworowo.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych
sporzadza sig:

— deklaracje ZUS ,
— deklaracje VAT-7,
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw

w sprawie sprawozdawczosci budzetowe; .

W sprawozdaniach za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpiefi, pazdziernik, listopad oraz
L, IL, TIT kwartat wykazuje si¢ dane z dokumentéw, ktdre dotyczg danego okresu i wptyna do
ksiggowosci do 5 dnia nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym. Dokumenty, ktére
wplyng pézniej zostang ujete w nastepnym okresie sprawozdawczym.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostek prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtowna,

— ksiegi pomocnicze

— zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapis6w (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

— Jjego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:

— podwdjnego zapisu
— Ssystematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu



powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy.

INFO - SYSTEM T. i R. Groszek
Program komputerowy zawiera powigzanie poszczegoélnych zespolow ksigg rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksigge gtowna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zatgczniku nr 9 do Zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole kont
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne obrotami dziennika.

Do prowadzenia dokumentacji placowej wykorzystywany jest program komputerowy Place
Optivum.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
Sposoby i terminy prowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
rdznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 12 do Zarzadzenia

5. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Rzeczowe aktywa trwale, warto$ci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania
wycenia sie wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu.

W przypadku darowizny wedtug wartosci godziwej lub wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na :



- $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
Odpisé6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

W jednostce przyjeto liniowa metode amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych wedhug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku.

Pozostate srodki trwale (o wartosci powyzej 1500 zl) ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej na koncie 013 i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Dla zadnych Srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wynik takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Wartos$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug zasad:

- pochodzace z zakupu - wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia pomniejszonych o
odpisy umorzeniowe,

- otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - wedtug wartosci
okreslonej w decyzji.

Warto$ci niematerialne i prawne umarzane sg stawka amortyzacyjng 50%.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania.

Zapasy

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnodci i odpisywane w koszty bezposrednio po zakupie.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartogé
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien



bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust 1 ustawy o rachunkowosci)

Odpisu aktualizujgcego wartos$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie zaplaty, lecz

nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartahu.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tgcznie z
odsetkami ujmuje si¢ na koniec kwartatu.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z przepiséw umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych
lat.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy dla jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
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