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Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczególności:

1.

1.1 nazwę jednostki
SZKOŁA PODSTAWOWA

1.2 siedzibę jednostki

Plac Zwycięstwa 6

1.3 adres jednostki

L
72 -022 Nowe Warpno

.

1.4 podstawowy przedmiot działalnościjednostki

Szkoła realizuje cele i zadania wynikające z przepisów prawa oraz uwzględniające szkolny zestaw programó
nauczania oraz program wychowawczo-profilaktyczny szkoły.

i. i . Działalność edukacyjna szkołyjest określona przez:
I) szkolny zestaw programów nauczania, który obejmuje calą działalność szkoły z punktu widzenia
dydaktycznego,

2) program wychowawczo-profilaktyczny obejmujący:

a) treści i działania o charakterze wychowawczym skierowane do uczniów oraz

b) treści i działania o charakterze profilaktycznym dostosowane do potrzeb rozwojowych uczniów,
przygotowane w oparciu o przeprowadzoną diagnozę potrzeb i problemów występujących w danej
społeczności szkolnej, skierowane do uczniów, nauczycieli i rodziców.

2. Nauczyciele i inni pracownicy szkoły mają obowiązek realizować program wychowawczo—profilaktyczny
szkoły. Treści wychowawcze realizuje się w ramach zajęć edukacyjnych, zajęć z wychowawcą oraz podczas
zajęć pozalekcyjnych.
3. Edukacja szkolna przebiega w następujących etapach edukacyjnych:

i) pierwszy etap edukacyjny — klasy l—lll szkoły podstawowej,

2) drugi etap edukacyjny— klasy IV—VIII szkoły podstawowej.
4. Szkoła może realizować projekty edukacyjne w oparciu o zewnętrzne źródła finansowania w celu
vzbogacenia oferty edukacyjnej.
ll. 1. Celem kształcenia w szkole jest przede wszystkim dbałość o integralny rozwój biologiczny, poznawczy,
emocjonalny, społeczny i moralny ucznia, a zadaniami są:

]) wprowadzanie uczniów w świat wartości, w tym ofiarności, współpracy, solidarności, altruizmu,
patriotyzmu i szacunku dla tradycji, wskazywanie wzorców postępowania i budowanie relacji społecznych.
sprzyjających bezpiecznemu rozwojowi ucznia (rodzina, przyjaciele),

2) wzmacnianiepoczucia tożsamości indywidualnej, kulturowej, narodowej, regionalnej i etnicznej,

3) formowanie u uczniów poczucia godności własnej osoby i szacunku dla godności innych osób,

4) rozwijanie kompetencji, takichjak: kreatywność, innowacyjność i przedsiębiorczość,

5) rozwijanie umiejętności krytycznego i logicznego myślenia, rozumowania, argumentowania i

wnioskowania.

6) ukazywanie wartości wiedzy jako podstawy do rozwoju umiejętności,

7) rozbudzanie ciekawości poznawczej uczniów oraz motywacji do nauki,

8) wyposażenie uczniów w taki zasób wiadomości oraz kształtowanie takich umiejętności, które pozwalają
w sposób bardziej dojrzały i uporządkowany zrozumieć świat,

9) wspieranie ucznia w rozpoznawaniu własnych predyspozycji i określaniu drogi dalszej edukacji,

10) wszechstronny rozwój osobowy ucznia przez pogłębianie wiedzy oraz zaspokajanie i rozbudzanie jego
naturalnej ciekawości poznawczej,



ll) kształtowanie postawy otwartej wobec świata i innych ludzi, aktywności w życiu społecznym oraz
odpowiedzialności za zbiorowość,

12) zachęcanie do zorganizowanego i świadomego samokształcenia opartego na umiejętności
przygotowania własnego warsztatu pracy,
13) ukierunkowanie ucznia ku wartościom.

2. Szkoła realizuje cele i zadania określone w ust. 1 poprzez:
1) prowadzenie dziecka do zdobywania wiedzy i umiejętności niezbędnych w procesie dalszego kształcenia,

2) rozwijanie poznawczych możliwości uczniów, tak, aby mogli oni przechodzić od dziecięcego do bardziej
dojrmłego i uporządkowanego rozumienia świata,

3) rozwijanie i przekształcanie spontanicznej motywacji poznawczej w motywację świadomą,
przygotowując do podejmowania zadań wymagających systematycznego i dłuższego wysiłku
intelektualnego i fizycznego,

4) uwzględnianie indywidualnych potrzeb dziecka w procesie kształcenia,

5) rozwijanie umiejęmości poznawania i racjonalnego oceniania siebie, najbliższego otoczenia rodzinnego,
społecznego, kulturowego, przyrodniczego i technicznego,

6) umacnianie wiary dziecka we własne siły i w możliwość osiągania trudnych, ale wartościowych celów,

7) rozbudzanie i rozwijanie wrażliwości estetycznej dziecka,

8) wzmacnianie poczucia tożsamości kulturowej, historycznej, etnicznej i narodowej,

9) kształtowanie zainteresowań własnym miastem i regionem. lokalnymi tradycjami i obyczajami oraz
zagrożeniami dla miasta i regionu,

10) kształtowanie samodzielności, obowiązkowości, odpowiedzialności za siebie i innych,

ll) zachęcanie do indywidualnego i grupowego działania na rzecz innych,

12) kształtowanie umiejętności reagowania na zagrożenie bezpieczeństwa, życia i zdrowia,

13) kształtowanie potrzeby i umiejętności dbania o własne zdrowie, sprawność fizyczną i właściwą postawę
ciała,

14) promowanie ochrony zdrowia, kształtowanie nawyków higieny osobistej, zdrowego żywienia i higieny
pracy umysłowej,

15) poznanie szkodliwości środków odurzających (alkoholu, nikotyny, narkotyków i in.) i zaznajomienie z
instytucjami udzielającymi pomocy,
16) opiekę nad uczniami z rodzin zagrożonych patologiąi niewydolnych wychowawczo,
17) poznawanie cech własnej osobowości i uświadamianie sobie własnej odrębności,

18) rozpoznawanie własnych emocji i emocji innych ludzi oraz kształtowanie do nich właściwego stosunku,

19) rozwijanie umiejętności asertywnych,

20) tworzenie własnego systemu wartości w oparciu 0 zasady solidarności, demokracji, tolerancji
sprawiedliwości i wolności,

21) rozwijanie zainteresowań i uzdolnień,

22) uczenie tolerancji i szacunku dla innych ludzi oraz zasad i reguł obowiązujących w relacjach
międzyludzkich,

23) ukazanie znaczenia rodziny w życiu każdego człowieka i właściwych wzorców życia rodzinnego,

24) kształtowanie umiejętności bezpiecznego i higienicznego postępowania w życiu szkolnym i prywatnym,
25) integrację uczniów niepełnosprawnych.

111.Realizacja celów i zadań szkoły odbywa się także z uwzględnieniem optymalnych warunków rozwoju
ucznia poprzez następujące działania:

1) integrację wiedzy nauczanej w procesie kształcenia zintegrowanego napierwszym etapie edukacyjnym,

2) oddziaływanie wychowawcze określone w celach i zadaniach szkoły,

3) prowadzenie lekcji religii/etyki w szkole,



4) prowadzenie kół zainteresowań i kół przedmiotowych, zajęć specjałistycznych, dydaktyczno-
wyrównawczych.

5) pracę pedagoga szkolnego wspomagana badaniami i zaleceniami poradni psychologiczno—pedagogicznej,

6) współprace z poradnią psychologiczno-pedagogicznąw Policach.. Sądem Rodzinnym w Szczecinie,
TowarzystwemPrzyjaciól Dziecka Świetlicą Środowiskowa w Nowym Wai-pnie, Miejskim Ośrodkiem
Pomocy Społecznejw Nowym Warpnie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach i innymi
organizacjami i stowarzyszeniami wspierającymi szkołę.

W. 1. Szkoła dba o bezpieczeństwo uczniów i ochrania ich zdrowie od chwili wejścia ucznia do szkoły do
momentu jej opuszczenia, poprzez:
1) zapewnienie uczniom przebywającym w szkole opieki przez nauczycieli oraz innych pracownikox
szkoły,

2) organizowanie przed lekcjami i w czasie przerw dyżurów nauczycielskich na korytarzach *zasady i

organizacjęww. dyżurów określa zarządzenie dyrektora szkoły,

3) omawianie zasad bezpieczeństwa na godzinach wychowawczych i innych zajęciach,

4) w miarę możliwości przeznaczenie oddzielnych segmentów dla dzieci w różnym wieku, klas Hll oraz
IVfVIII,

5) zapewnienie pobytu w świetlicy szkolnej uczniom wymagającym opieki przed zajęciami i po zajęciach
lekcyjnych,

6) szkolenie pracowników szkoły w zakresie bhp,

7) dostosowanie stolików uczniowskich, krzeseł i innego sprzętu szkolnego do wzrostu uczniów, rodzaju
pracy oraz podjazdy dla osób niepełnosprawnych,

8) systematyczne omawianie przepisów ruchu drogowego, kształcenie komunikacyjne prowadzące do
uzyskania przez uczniów karty rowerowej,

9) utrzymywanie pomieszczeń szkolnych, budynków, placów, boisk i sprzętu szkolnego w stanie pełnej
sprawności i stałej czystości.

10) dostosowanie rozkładu zajęć lekcyjnych do zasad higieny pracy umysłowej uczniów,

ll) kształtowanie postaw promujących zdrowy tryb Życia,

a także:

12) nauczyciel natychmiast reaguje na wszelkie dostrzeżone sytuacje lub zachowania uczniów stanowiące
zagrożenie bezpieczeństwa uczniów,

13) inny pracownik obsługi szkoły zwraca się do osób postronnych wchodzących na teren szkoły o podanie
celu pobytu,wrazie potrzeby zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoły lub kieruje tę osobę do dyrektora,

14) nauczyciel lub inny pracownik szkoły niezwłocznie zawiadamia dyrektora szkoły o wszelkich
dostrzeżonych zdarzeniach, noszących znamiona przestępstwa lub stanowiących zagrożenie dla zdrowia lub
życia uczniów.

2 Szkoła zapewnia uczniom opiekę podcms zajęć zorganizowanych przez szkołę poza jej terenem poprzez
przydzielenie jednego opiekuna (osoby pełnoletniej):

l) na 25 uczniów*jeżeli grupa nie wyjeżdża poza miasto i nie korzysta z publicznych środków lokomocji,

2) na 15 uczniów— jeżeli wycieczka korzysta z publicznych środków lokomocji lub udaje się poza miasto,

3) na 10 uczniów— w czasie turystyki kwalifikowanej.
3. Szkoła zapewnia uczniom dostęp do lntemetu oraz podejmuje działania zabezpieczające przed dostępem do
treści, które mogą stanowić zagrożenie dla ich prawidłowego rozwoju poprzez instalowanie oprogramowania
ubezpieczającego.

wskazanie okresu objętego sprawozdaniem

01.01.2018 r. — 31.12.2018 r.

wskazanie, że sprawozdanie finansowe zawiera dane łączne



Szkoła Podstawowa i Projekt „ Ja w internecie ”

omówienie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, w tym metod wyceny aktywów i pasywów (także
amortyzacji)

1. INFORMACJE OGÓLNE

1. Szkoła Podstawowa w Nowym Warpnie prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie Szkoły Podstawowej w
Nowym Warpnie PI. Zwycięstwa 6, według systemów komputerowych FK 2000 wersja 1.8.106 build, którego
autorem jest Firma Ten Soft spółka z o.o., 45-061 Opole ul. Katowicka 50 na podstawie umowy zakupu Nr
K19/Gd/2002 z dnia 1 lipca 2002 roku.

Ewidencję księgową prowadzi pracownik Szkoły Podstawowej w Nowe Warpno.

System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września

1994 r. o rachunkowości i został wprowadzony do stosowania decyzją kierownikajednostki

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę .

2. Do ewidencji księgowegowykonania budżetu Szkoły Podstawowej służy plan kont.

Szkoła Podstawowa sporządza sprawozdanie finansowe na dzień 31 grudnia (dzień bilansowy)obejmujące:

- bilans

« rachunek zysków i strat (wariant porównawczy)

— zestawienie zmianw funduszu jednostki

~ informacje dodatkowa.

Rokiem obrotowym Szkoły Podstawowej jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresami sprawozdawczymi dla jednostki budżetowej są niżej wymienione okresy za które sporządza się
następujące sprawozdania:

a) miesięczne: Rb 285;
b) L 11, III i IV kwartał Rb N, Rb Z, Rb 50,

11 USTALENIA SZCZEGÓŁOWE

]. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
a) Technika ręczną prowadzone są konta analityczne środków trwałych, pozostałych środków trwałych

oraz wyposażenia, środków przyjętych w użyczeniujednostce, środki i wyposażenie oddane w
użyczenie (księga środków trwałych i wyposażenia oraz karty środków trwałych).

b) Technika komputerową pozostałe konta Szkoły Podstawowej, z wyznacznikiem nadanym
automatycznie przez system, druga cyfra 08 (np. 130-08).

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FK 2000ver 1.8.106
build 2 , który zapewnia powiązanie poszczególnych ksiąg rachunkowych w jedną całość
odzwierciedlającą dziennik i księgę główna. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego
stanowią załącznik do zbioru ogólnych zasad i polityki rachunkowościw jednostce.

2. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno
nastąpić do dnia 30 kwiemia roku następnego wg stanu na dzień 31 grudnia.
3. Wyodrębnia się księgi rachunkowe składające się z:

a) dziennika;



b) księgi glównej ( wykaz kont syntetycznych) wraz z zasadami ich funkcjonowania stanowiących
załącznik nr 1 do zarządzenia;

c) ksiąg pomocniczych ( wykaz kont analitycznych) z powiązaniami kont syntetycznych stanowiących
zalącznik Nr 2 do zarządzenia;

d) zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych .

Dziennik — prowadzony jest w sposób następujący:

A zdarzenia jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,

— zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

- sumy obrotów liczone są w sposób ciągły,

—jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i said księgi glównej.

Księga glówna - ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

L podwójnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memorialową,

› powiązania dokonywanychw niej zapisów z zapisamiw dzienniku.

Księgi pomocnicze — (konta analityczne) stanowią zapisy uszczególawiające dla wybranych kont księgi
glównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzalnego. Forma kont
analitycznychdostosowana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej - sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:

— symbole kont,

« salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego oraz per salda,

« sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od
początku roku oraz sald i per— sal na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie jest zgodne z obrotami bieżącymi dziennika.

Konta pozabilansowe — pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
przewidują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis
'ednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
4. Ewidencja księgowa prowadzona jest w układzie klasyfikacji budżetowej i wydatków strukturalnych.
Wydatki oznaczone ostatnią cyfrą paragrafu „O” i .,9”, które odpowiadają wydatkom sklasyfikowanym
określonym rozporządzeniu w sprawie klasyfikacji wydatków strukturalnych księgowane są analitycznie do
ont zespołu 1. Wszystkie dokumenty dotyczące wydatków strukturalnych opisywane są merytorycznie przez
dział finansowy w sposób zapewniający prawidłowe i klasyfikowanie poprzez umieszczenie opisu: „zakup,
usługa została wykonana prawidłowo i w pełnym zakresie, towar został dostarczony do jednostki, oznaczone
datąi zaszeregowane do obszaru, kategorii, podkategorii.
5. Ewidencja kosztów następuje tylko na konta zespolu 4 (400-490).W celu uzyskania kompletnych danych o
faktycznych kosztach poniesionych w okresie sprawozdawczym należy na poniesione koszty, na które nie
otrzymano jeszcze dokumentów wystawić własne dowody wewnętrzne i ująć je w ewidencji kosztów, tego
okresu, którego dotyczą w korespondencji z kontem 300 jako dostawy niefakturowane.

6. System komputerowy rachunkowości obejmuje następujące moduły:

A księgowość FK

— kadryi place KiP

—faktury SE (rejestry VAT).



Ponadto dla sporządzania sprawozdań używany jest program Bestia wersja 2.02.031 zatwierdzony przez
ministra finansów.

Do przekazywania deklaracji ZUS oraz rozliczania składek na ubezpieczenie społeczne używany jest program
Piatnik.

7. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają zamknięte pomieszczenia biurowe,
których przechowuje się zbiory księgowe. Szczególnej ochronie poddane są:

- sprzęt komputerowy używanyw dziale księgowym,

- księgowy system informatyczny, dowody księgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

_ sprawozdania budżetowe i finansowe.

Do prawidlowe] ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się codzienną archiwizację danych przez firmę Ten Soft
spólka z 0.0, zgodnie z zawartą umową.

Odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach poprzez
imienne hasla dostępu oraz zróżnicowany dostęp do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu
obowiązków danego pracownika. Ponadto podtrzymywanie napięcia w razie awarii energetycznej (UPS),
zabezpieczenie serwera i komputerów na stanowiskach w programy antywirusowe oraz odseparowanie
komputerów z danymi księgowymi od dostępu do Internetu.

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z

wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na komputerowy nośnik danych, zapewniający
trwałość zapisu informacji, przez okres nie krótszy niż pięć lat.

III. PRZECHOWYWANIE ZBIORÓW

1. W sposób trwały nie krótszy niż 50 lat przechowywane są:

- sprawozdania finansowe;

- sprawozdania z wykonania budżetu;

— listy plac;

— karty wynagrodzeń.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegają:

~ dowody księgowe dotyczące roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym
przez okres 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym postępowanie zostało
ostatecznie zakończone;

— dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości — przez okres 5 lat od upływu jej ważności;

— dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji co najmniej 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

— księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe przez okres Slat,

3. Okresowemu przechowywaniu przez okres 10 lat podlegają dokumenty dotyczące realizacji programów i



projektów dofinansowanych z Unii Europejskiej:

— dowody księgowe dotyczące roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym
przez - dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości;

— dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji co najmniej 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

~ księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe;

r wyciągi z rachunku bankowego (subkonta projektu).

Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym,
którym został zakończony projekt.

IV. UDOSTĘPNIENIE DANYCH I DOKUMENTÓW

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych [

innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownikajednostki;

— poza siedzibąjednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownikajednostki i za pokwitowaniem,

v. ZASADYOGÓLNE EWIDENCJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH ORAZ WYCENY AKTYWÓW | PASYWÓW

Ustala się następujące zasady ewidencjonowania:
1. Materialów

a) materiały zakupione do dzialalności bieżącej podlegają zaliczeniu do kosztów bezpośrednio
po zakupie z wyłączeniemmaterialów, o których mowa w załączniku Nr 4,

b) kosztami związanymi z zakupem materialów obciąża się wiaściwe rodzajowo koszty okresu
sprawozdawczego, w którym zostały poniesione,

c) nie obejmuje się gospodarka materiałowa drobnych materialów biurowych, ich wartością
obciąża się koszty bezpośrednio po zakupie. Rodzaje tych materiałów ustala pracownik
odpowiedzialny za gospodarkę tymi materiałami w porozumieniu z głównym księgowym,

d) w zakresie gospodarki zapasami materialowymi, o których mowa w załącznikuNr 4 prowadzi
się ewidencję analityczną:

- ilościowo-wartościowąw księgowościjednostki,
- ilościową w magazynie przez pracownika odpowiedzialnego za stan magazynu,

e) jednostki nie odliczaja podatku VAT, stąd też przez rzeczywiste ceny zakupu należ rozumieć
ceny podane w fakturach lacznie : naliczonym podatkiem VAT,

f) do wyceny stanu przychodów i rozchodów materialów (opal) przyjmuje się metodę
„pierwsze przyszlo — pienste wyszło"

2. Środkówtrwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
a) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne przekraczające wielkości ustalone w

przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych podlegają ewidencji ilościowo
wartościowej z podzialem wg miejsc użytkowania, z wyszczególnieniem osób
odpowiedzialnych oraz wg grup rodzajowych środków trwałych i umarzane prz
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych zawartych w przepisach o podatku dochodowym od
osób prawnych. Odpisy dokonywane są jednorazowo w grudniu za okres calego roku, a w
przypadku przekazania środków innym jednostkom lub sprzedaży w ciągu roku amortyzacja



naliczana jest w miesiącu przekazania i obejmuje okres od początku roku do końca miesiąca,
w którym przekazano środek trwały,

b) środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w
bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu
trwałej utraty wartości,

c) udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywów trwałych — wycenia
się wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,

d) dla środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych 0 wartości nie przekraczającej
wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych ustala się
następujące zasady ewidencjonowania:

- bez względu na wartość, ewidencją ilościowo-wartościową obejmuje się
następujące wyposażenie i inne środki, któwch okres użytkowania przekracza
jeden rok:
aparaturę RTV, sprzęt nagłaśniający, projektory filmowe, magnetowidy,
instrumenty muzyczne, urządzenia sygnalizacyjnealarmowe,

umorzenia tych środków dokonuje się jednorazowo przez spisanie w koszty
momencie oddania do używania,

e) pozostałe składniki wyposażenia o niskiej wartości zalicza się bezpośrednio w koszty z

chwilą nabycia i ewidencjonuje ilościowo,
f) książki i wydawnictwa urzędowe i fachowe zalicza się do materiałów i odpisuje w koszty,
g) nie umarza się gruntów i dóbr kultury,
h) należnościwycenia się w kwocie wymagalne] zaplaty po dokonaniu odpisów aktualizujących

należności. Wartość należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa
ich zapłaty nie później niż na dzień bilansowyw odniesieniu do:
. należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub upadłości — do wysokości

należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności zgłoszonej
Iikwidatorowi lub sędziemu komisarzowiw postępowaniu upadłościowym,

' należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli
majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego
—w pełnej wysokości należności,

. należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dłużnik zalega, 3
wg oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokości nie pokrytej gwarancją lub innym
zabezpieczeniem należności,

' należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku
do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego — w wysokości tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

. należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców — wysokości wiarygodnie
oszacowane] kwoty odpisu, w tym także ogólnego, na ściągalne należności,

' należności dotyczących rozchodów budżetu ~ odpisy aktualizujące wartość należności
dotyczacych rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach nie
kasowych.

i) odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednia do pozostałych kosżtó
operacyjnych lub do kosztów finansowych— zależnie od rodzaju należności;

j) należności umorzone, przedawnione lub nieściągalne zmniejszają dokonane uprzednio
odpisy aktualizujące ich wartość;

ł) w przypadku ustania przyczyny, dla której dokonano odpisu aktualizującego wartość

aktywów,w tym również odpisu z tytułu trwałej utraty wartości, równowartość

całości lub odpowiedniej części uprzednio dokonanego odpisu zwiększa wartość

danego składnika aktywówi podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostałych

przychodów operacyjnych lub finansowych,

k) zobowiązaniaw kwocie wymagalnej zapłaty;



10.

11.

12.

13.

I) odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepis
dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich
zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek
należnych na koniec tego kwartału;

m) rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy wg ich wartości
wynikającychz ewidencji;

Wprowadza się obowiązek ewidencjonowania wyposażenia pracowników w narzędzia, środki
ochrony indywidualnej, obuwia roboczego, ubiorów służbowych i pozostałych środków trwałych na
imiennych kartach narzędziowych.
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji określa odrębne zarządzenie.
Ze względu na zasadę istotności ustala się, że w ciągu roku podlegają księgowaniu na koncie 640
koszty opłacane w roku bieżącym, a dotyczące roku następnego. Natomiast zgodnie z zasadą
memoriału faktury kosztowe otrzymane w roku następnym, a dotyczące roku poprzedniego są
ewidencjonowane na koncie 640 pod datą 31 grudnia roku poprzedniego.
Analityka do kont syntetycznych może być rozbudowana w zależności od potrzeb jednostki. Dodanie
konta analitycznego nie wymaga każdorazowo zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia
Zakładowego Planu Kont.
Operacje gospodarcze dokonywane w walucie obcej ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień
ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie kupna lub sprzedaży walut stosowanym przez bank, z
którego usług korzysta jednostka w przypadku operacji zapłaty należności |ub zobowiązań, jednak nie
niższym od średniego kursu dla danej waluty ustalonego przez NBP na ten dzień, chyba że w
zgłoszeniu celnym lub innym wiążącymjednostkę dokumencie ustalony został inny kurs.
Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych
wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowytj.:

a) składniki aktywów po kursie kupna stosowanym w tym dniu przez bank, z którego usług
korzysta jednostka, nie wyższym jednak od kursu średniego ustalonego dla danej waluty
przez NBP na ten dzień,

b) składniki pasywów — po kursie sprzedaży stosowanym w tym dniu przez bank, z którego
usług korzysta jednostka, nie niższym jednak od kursu średniego ustalonego dla danej
waluty przez NBP na ten dzień.

Zwroty wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym co dokonany wydatek zmniejszają
wykonanie wydatków w tym roku budżetowym.
Zwroty wydatków budżetowych z poprzednich lat przyjmowane są na rachunek dochodów i

podlegają odprowadzeniu na dochody budżetu gminy.
Wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, strat i zysków
nadzwyczajnychustala się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować.
W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie dochody i wydatki danego okresu sprawozdawczego
wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu o przedłożone do 6-go dnia następnego
miesiąca dowody księgowe w celu dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gd
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do
księgowości po 6 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono — nie ujmuje się
ich w ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są w księgach
rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie
miał znaczącegowpływu na wynik finansowy.
Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zg. z zasadą memoriału określoną w art 6 ust.1
ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe obciążające dany rok obrotowy
dostarczone w terminie umożliwiającymsporządzenie sprawozdań.

inne informacje

Nie dotyczy

Dodatkowe informacje i objaśnienia obejmują w szczególności:



szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości niematerialnych i

prawnych, zawierający stan tych aktywów na początek roku obrotowego, zwiększenia i zmniejszenia z

1.1. tytułu: aktualizacji wartości, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnętrznego oraz stan końcowy, a dla
majątku amortyzowanego -podobne przedstawienie stanów i tytułów zmian dotychczasowej amortyzacji
lub umorzenia
Środki trwałe:
BO: S70.534,28 zł
Wartość umorzenia: 51.234,24 zł
52: 621.768,52 zł

1 2 aktualną wartość rynkową środków tnivałych, w tym dóbr kultury - o ile jednostka dysponuje takimi
' ' informacjami

nie dotyczy

1 3 kwotę dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość aktywów trwałych
' ' odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz długoterminowych aktywów ńnansowych

Nie dotyczy

1.4. wartość gruntów użytkowanychwieczyście

Nie dotyczy

1 5
wartość nieamortyzowanych |ub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych, używanych na

' ' podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów leasingu

Nie dotyczy

1 6 liczbę oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów
' ' wartościowych

Nie dotyczy
dane o odpisach aktualizujących wartość należności, ze wskazaniem stanu na początek roku obrotowego,

1.7. zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzględnieniem
należności finansowychjednostek samorządu terytorialnego (stan pożyczek zagrożonych)
Nie dotyczy

1 8
dane o stanie rezeniv według celu ich utworzenia na początek roku obrotowego, zwiekszeniach,

' ' wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym
Nie dotyczy

1 9 podział zobowiązań długoterminowych o pozostałym od dnia bilansowego, przewidywanym umową lub
' ' wynikającym z innego tytułu prawnego, okresie spłaty:

a) powyżej 1 roku do 3 lat

Nie dotyczy

b) powyżej 3 do Slat
Nie dotyczy

c) powyżej 5 lat

Nie dotyczy
kwotę zobowiązań w sytuacji gdyjednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi

1.10. (leasing operacyjny), a według przepisów o rachunkowości byłby to leasing finansowy lub zwrotny z

podziałem na kwotę zobowiązań z tytułu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego
Nie dotyczy

1 11 łączną kwotę zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
' ' zabezpieczeń

Nie dotyczy
łączną kwotę zobowiązań warunkowych, w tym również udzielonych przezjednostkęgwarancji ] poręczeń,

1.12. także wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych na majątku
jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczeń
Nie dotyczy



wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych,w tym kwotę czynnych rozliczeń
1.13. międzyokresowych kosztów stanowiących różnicę między wartością otrzymanych finansowych składników

aktywów a zobowiązaniem zapłaty za nie

Nie dotyczy

1.14. łączną kwotę otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanychw bilansie

Nie dotyczy

1.15. kwotę wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze

29207657 Zl

1.16. inne informacje

Nie dotyczy

2.

2.1. wysokość odpisów aktualizującychwartość zapasów

Nie dotyczy

2 2
koszt wytworzenia środków tnNalych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe, które powiększyły

' ' koszt wytworzenia środków trwałych w budowie w roku obrotowym
Nie dotyczy

2 3 kwotę i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które
' ' wystąpiły incydentalnie

Nie dotyczy
informację o kwocie należności z tytulu podatków realizowanych przez organy podatkowe podległe

2.4. ministrowiwłaściwemu do spraw finansów publicznychwykazywanychw sprawozdaniu z wykonania planu
dochodów budżetowych
Nie dotyczy

2.5. inne informacje

Nie dotyczy

3 Inne informacje niż wymienione powyżej, jeżeli moglyby w istotny sposób wpłynąć na ocenę sytuacji
' majątkowej i finansowej oraz wynik finansowyjednostki

Nie dotyczy
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