Zaacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 94/2016
Wéjta Gminy Korycin

z dnia 31 grudnia 2016 r.

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Przedszkola w Korycinie, prowadzone sag w Urzgdzie Gminy ul. Knyszyfska 2A 16-140
Korycin, przez Referat Finansowy Urzedu Gminy Korycin, na podstawie Uchwaty Nr X/62/2015 Rady
Gminy Korycin z dnia 17 grudnia 2015 roku w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi finansowe;j
jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanso6w publicznych

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza si¢ sprawozdania
okreslone przepisami prawa.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisdw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:

— dziennik,

— ksiege gtoéwna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotdéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

— zapisy s3 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,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtéwne;j.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, z
wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu, ktére sa ujmowane co do zasady w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa).

— powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiggi gtowne;.
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Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy autorstwa USLUGI
INFORMATYCZNE INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul Pitsudskiego 31/240.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegllnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwng. Dokladne informacje dotyczace sposobu przetwarzania danych
zostaly przedstawione w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” winny by¢ zgodne z obrotami dziennika
Projekty wymagajace wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej moga by¢ ewidencjonowane w

odrebnych ksiegach.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci. W jednostce wystepuja trzy formy
przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw
aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksigegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
warto$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury podlegaja:
1. Nieruchomosci zaliczone do inwestycji

2. Papiery warto§ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg zapisane na
papierowym dokumencie)

3. Gotoéwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy

4. Papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne znajdujace si¢
na terenie niestrzezonym srodki trwale
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki
bedacej ich wladcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie aktywOw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
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jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywoéw powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych
w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznosci od kontrahentow,

— mnalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie powinno dokona¢
si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilodci, ceny jednostkowej i
wartosci bilansowe;j,

— papieré6w wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne
wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— mnalezno$ci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie
stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
— wartosci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

— dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spéikach,

— $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materialéw i towar6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

— $rodkéw pienigznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,
— naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— aktywow i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych,
— funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
— rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

— innych rozliczen mi¢dzyokresowych,
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Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych
tytuldw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidlowos$ci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

— inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poroéwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata- $rodki trwate i pozostale srodki trwate,
b) na dzien bilansowy kazdego roku pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.

1. gotdwka w kasie

2. kredyty bankowe
3. papiery warto$ciowe
4. $rodki trwate w budowie
5. druki $cislego zarachowania
6. materiaty i towary, ktore bezposrednio z zakupu obciagzaja koszty dziatalnosci
7. sktadniki aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala si¢ drogg weryfikacji
c) zawsze:

1. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2. w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku

2) Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacj¢ jednostki.

Inne postanowienia

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiazku wykonania
przysztych $§wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych, jednakze sporzadzajac
sprawozdanie finansowe, przedstawia w informacji uzupetniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci

srodkéw na te Swiadczenia.

Jednostka nie stosuje rozliczenia migdzyokresowego kosztow, jesli dotyczy to kosztéw malo istotnych co do ich

znaczenia lub kosztoéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju.

O ujeciu dokumentu do danego okresu sprawozdawczego decyduje data zdarzenia gospodarczego, rozumiana
jako data dostarczenia towaru lub wykonania uslugi a jezeli takiej dokument nie posiada decyduje data

wystawienia faktury.

Jednostka stosuje nastgpujaca zasade ujmowania dokumentéw do poszczegdlnych okreséw sprawozdawczych:
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- dokumenty, ktére dotycza danego miesiaca, ktére wplynety do jednostki w tym miesigcu ujmuje si¢ w miesiacu

ktérego dotycza,

- dokumenty, ktére dotycza danego miesigca, ktére wplynety do jednostki do dnia 10 nastgpnego miesiaca

ujmuje si¢ w miesigcu ktoérego dotycza,

- dokumenty, ktére dotycza danego miesigca, ktére wptynety do jednostki po dniu 10 nastgpnego miesigca
ujmuje si¢ w miesigcu nastepnym po miesigcu ktdrego dotycza, z tym, Ze ujmuje si¢ je pod datg pierwszego dnia

miesigca otrzymania.

Wit

Mirostaw Lech



