Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kampinos
Nr 0050.46.16 z dnia 2 maja 2016r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie (ZSP)
prowadzone sg w siedzibie ZSP przy ul. Szkolnej 5.

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 sa poszczegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,

- deklaracj¢ / informacje PFRON

- sprawozdania budzetowe

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
e  Sprawozdanie Rb-27S,
e Sprawozdanie Rb-28S.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
e Sprawozdanie Rb-27S,
e  Sprawozdanie Rb-28S
e  Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
e Sprawozdanie Rb-50,

Sprawozdania roczne:
e  Sprawozdania Rb-278S,
e Sprawozdania Rb-28S,
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
e  Sprawozdanie Rb-50,
e Sprawozdanie Rb-WS .

Dla Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Kampinosie sporzadza sie:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika Nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 05.07.10
I. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rachunek zyskéw i strat, wedtug zalacznika Nr 7 ww. rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej, wedtug zatgcznika Nr 8 ww. rozporzadzenia.



3. Przyjete zasady i uproszczenia

ZSP Kampinos zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad rachunkowosci, rzetelnie i jasno

przedstawiajacych jego sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych spo$réd dopuszczonych

ustawg, dostosowujac je do potrzeb jednostki, zachowano:

—  zasadg rzetelnego obrazu wynikajaca z zapisow art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— zasad¢ kasowg, ktéra dotyczy dochodéw i wydatkéw budzetu, wynikajaca z artykutu 1 ust. 1 pkt 3
ustawy o finansach publicznych,

— zasade memoriatu wynikajacg z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

—  zasadg kontynuacji dziatalnosci wynikajaca z art. 5 ust.2 ustawy o rachunkowosci,

—  zasadg cigglosci wynikajaca z art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

—  zasadg ostroznej wyceny wynikajgcg z art. 7 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

- zasadg istotno$ci wynikajgcg z art. 4 ust.4 oraz art. 8 ust. | ustawy o rachunkowosci,

— zasadg indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art.7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje sie nast¢pujace uproszczenia okreslone w art. 4 ust. 4

ustawy o rachunkowosci:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)

w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3 dnia nastgpnego miesigca
dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych,

w przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowéd ksiegowy zastang przedlozone
do ksiggowosci po 3 dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich
w ewidencji kosztéw i zobowiazan danego miesigca. Dowody te ujmowane beda w ksiggach rachunkowych
w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego
wplywu na wynik finansowy.

do miesigcy koniczacych kwartat tj. marzec, czerwiec i wrzesien dodaje si¢ wszystkie przychody i koszty
danego okresu, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace wplyw na to
sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzagdzeniu sprawozdania i
zamknigciu ksigg rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia, nie przekraczaja 1%
warto$ci sumy bilansowej.

odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sie raz w roku, pod datg 31 XII,

przyjmuje sig, Ze przyjecie na ewidencje Srodkéw trwalych powstatych w wyniku inwestycji powinno
nastapi¢ w ciagu 30 dni od daty rzeczowego zakoriczenia inwestycji,

przyjmuje sig, ze przyjecie na ewidencje zakupionych gotowych $rodkéw trwatych powinno nastgpi¢ w

ciggu 15 dni od daty zakupu,



8) rzeczowe skladniki majatkowe dlugotrwatego uzytku, lecz o wartosci Jednostkowej nizszej badz réwnej
600,00 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania. Prowadzi si¢ dla nich ewidencje
ilosciows,

9) nie prowadzi si¢ ewidencji materiatow, ktore sa przekazywane do bezposredniego zuzycia,

10) rezygnuje si¢ z dokonywania rozliczen migdzyokresowych kosztéw nieistotnych co do wielkosci wyniku
oraz wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci, czyli
takich, ktérych wartos¢ nie przekracza 1% sumy bilansowej ( m.in. prenumeraty, ubezpieczenia majatkowe
itp. ),

11) zaniechanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych znajdujagcych si¢ na ewidencji ilosciowej oraz materiatéw
biurowych wydanych do uzytkowania,

12) w zwiazku z uznaniem terenu ZSP za strzezony i prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowej i
ilosciowej majatku, raz w ciggu 4 lat w ramach inwentaryzacji przeprowadza si¢ spis z natury:

a) Srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu objetych ewidencjg ilo$ciowo - wartosciowa,

¢) pozostatych $rodkéw trwatych objetych ewidencija ilo$ciowa,

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie ksiegi rachunkowe,
prowadzone sa przy uzyciu Systemu Ksiggowo$¢ Budzetowa. Program jest autorstwa firmy Ushugi
Informatyczne Info — System Roman i Tadeusz Groszek s.j ul. Pilsudskiego 31/240 Legionowo. Opis systemu
informatycznego, zawierajacy wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu

przetwarzania zawarty jest w Podreczniku uzytkownika dostarczonym przez w/w firme.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,PlaceWin” rowniez firmy Ustugi Informatyczne Info —

System Roman i Tadeusz Groszek s.j. ul. Pitsudskiego 31/240 Legionowo.

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym funkcjonujg dwa rachunki bankowe. Jeden rachunek podstawowy a drugi
dla funduszu socjalnego . Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku

nastepnego.

Ksiegi rachunkowe ZSP prowadzone s3 za pomoca komputera i zapisywane na zewnetrznym nosniku danych

(ptyta CD ). Ponadto na koniec roku obrotowego drukuje sie:
- dziennik,
- ksigge glowna,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:



- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.
Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika i taczna warto$¢ sumy. Poszczegdlne

pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gléwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu. Systematyczna i
chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nast¢puje zgodnie z zasada memorialowa, z wyjatkiem
dochod6w i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego

dotycza. Zapisy dokonywane w ksigdze gtéwnej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétowiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma

dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych kontach
nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis jednostronny,

niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

— zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe,

— plan finansowy wydatkow budzetowych,

— plan finansowy wydatkow niewygasajacych,

— wydatki strukturalne
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w spos6b umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych

jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywany jest program komputerowy -
Ksiegowos¢ Budzetowa, zapewniajacy powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiagg rachunkowych w jedng catosé

odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gtéwna.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej zawiera:

- 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 obrotdw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.
5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania

i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 RachU oraz z instrukcji inwentaryzacyjne;j.
W jednostce wystepuja trzy sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji:

— spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majatku nie da sie spisac
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,

- weryfikacja salda stosowana do tych skiadnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisaé¢ z natury i
nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

- aktywa pienigzne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ),

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych i trwalych ($rodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie, materiaty, towary, produkty
gotowe),

— aktywa rzeczowe bedace wlasnoscia innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikéw aktywow, bedacych wiasnoécia innych jednostek, powierzonych jednostce do
przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki

bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym

jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki badz gléwny ksiegowy. Dotyczy ono:
- aktywow pienig¢znych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy oraz rodzaju skladnika, jego

iloéci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowe;.

Jedli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng forma moze by¢ informacja przekazana

telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzic¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.



Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na celu

stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono

realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

warto$ci niematerialne i prawne,

grunty i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,

naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od os6b i jednostek nieprowadzacych

pelnych ksiag rachunkowych, nalezno$ci publiczno-prawne,

zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i Jjednostek nieprowadzacych ksiag

rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

kapitaty i fundusze,

rezerwy i przychody przysztych okreséw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwatych, znajdujace si¢ na

terenie strzezonym,

co rok pozostate sktadniki aktywéw i pasywow,

1 raz w roku zapasy towaréw i materialéw

Uwzgledniajgc czgstotliwosé okreslona w pkt powyzej, ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji:

)

d)
3)

na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pienigzne,
b) nieuzyte materiaty i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dzialalnosci, w tym
paliwo w pojazdach stuzbowych,
¢) skladniki aktyw6w i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;
w ostatnim kwartale roku:
srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w
budowie,
stan nalezno$ci,
wartos$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,
aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



