ZARZADZENIE Nr 7/2012/2013
Dyrektora Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego nr 6 w Rybniku

Zz dnia 3 wrzesnia 2012

okreslajace polityke rachunkowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 6

w Rybniku

Na podstawie postanowien art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
nr 121 poz. 591 z p6zniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow dnia 5 lipca
2010 w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych (Dz.U. Nr 128 poz.861)
zarzadzam, co nastepuje:

6.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest
miesiac kalendarzowy.

Z dniem 01.09.2012 ustala si¢ wykaz kont ksiegi gléwnej, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Przyjmuje si¢ nastepujace zasady funkcjonowania kont ksiegi gléwnej
Ksigga gléwna — konta syntetyczne - prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
— podwojnego zapisu
- systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa
— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku
Klasyfikacja zdarzen wedtug ,,Nowych zasad rachunkowosci budzetowej i planéw kont”
Wojciecha Rupa.

Konta analityczne stanowig zapisy uszczegoOtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Sa rozwinigciem kont syntetycznych poprzez dodanie -czterocyfrowego
rozszerzenia (pozycji) do paragrafu w ukladzie klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial,
paragraf).

Konta pozabilansowe peinig funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny.

Przyjmuje si¢ nast¢pujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
skladnikéw aktywow.



a) ewidencjg ilosciowo - warto$ciowa objeto nastepujace sktadniki:

- $rodki trwate wpisane do Ksigg Inwentarza prowadzonego elektronicznie

w programie Inwentarz Optivum na podstawie faktur

— zbiory biblioteczne — wpisywane do ksiag
- magazyn materiatbw — dotyczy zywienia w $wietlicy, dla poszczegdlnych

materialow prowadzi si¢ karty iloSciowo - wartoSciowe W sposob
umozliwiajacy ustalenie obrotdw 1 zapaséw na koniec kazdego miesigca.

b) ewidencjg tylko iloSciowa objeto:

- przedmioty niskocenne - ktére sa wpisywane do prowadzonej w formie

elektronicznej w programie Inwentarz Optivum ewidencji ilosciowe;.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy, wycenia si¢
wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych
wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug ich warto$ci
wynikajacych z ewidencji, przy czym:

a)

b)

c)

wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie przyjmuje si¢ do ewidencji
wedlug wartosci ksiegowej z poprzedniego miejsca uzytkowania. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace o warto$ci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b
prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami - traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”.

rzeczowe aktywa trwale — Srodki trwale, inwestycje (Srodki trwale w
budowie) i pozostale Srodki trwale oraz zbiory biblioteczne.

Srodki trwate w dniu przyjecia wycenia si¢

— w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wedtug warto$ci netto tj. z
uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. W
jednostce przyjeto metode liniowa wyceny wszystkich srodkow trwatych.

pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-warto§ciowej na
koncie 013 ,,Pozostale §rodki trwate” 1 umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to jest uymowane na koncie 072 ,,Umorzenie



pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1
energii”.

d) inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych
oraz koszt nabycia pozostatych §rodkow trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie — zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

e) zakupione zbiory biblioteczne wyceniane sg wedlug ceny zakupu. Zbiory

podarowane s3 wyceniane wedlug wartosci szacunkowej zatwierdzonej przez
kierownika biblioteki.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ sg umarzane w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania. Umorzenie jest uyymowane na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”.

f) zapasy obejmuja materiaty, ktore s3 wyceniane wedlug cen zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ iloSciowo- warto§ciowg materiatow. Przyjecie
materiatow do magazynu nastepuje rzeczywistych cen zakupu. Rozchod
materiatdw wycenia si¢ metodg FIFO. Na dzien bilansowy materialy wycenia si¢ w
cenach zakupu.

g) naleznoSci krotkoterminowe — wyceniane s3 w wysoko$ci wymaganej zapftaty,

czyli tacznie z wymaganymi odsetkami.

h) Srodki pieniezne — w kasie i na rachunku bankowym wycenia si¢ wedlug wartosci

nominalne;j.

zobowigzania - wyceniane s3 w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z
wymaganymi odsetkami.

Przyjeto nastepujace zasady kwalifikowania rzeczowych aktywow trwalych i
dokonywania odpisow amortyzacyjnych Srodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:

a)

b)

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja $rodki trwale (konto-011) z podzialem na grupy
wg KSR oraz pozostate srodki trwate (konto 013) obejmujace ewidencj¢ sSrodkdéw
trwatych amortyzowanych jednorazowo.

odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwale ujete na koncie 011 - ,,Srodki
trwale”, przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w Wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym



od 0so6b prawnych,

¢) odpisom amortyzacyjnym podlegaja warto$ci niematerialne i prawne ujete na koncie
020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne” (programy komputerowe - przyjety okres
umorzenia 3 lata), o warto$ci poczatkowej >3.500,-

d) odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okresy roczne rozpoczynajac od
nastepnego miesigca po miesigcu przyjecia do dnia 31.12.

e) jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza
sig:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne,

- meble i dywany,

- pozostale Srodki trwale 1 wartosci niematerialne 1 prawne o warto$ci
nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od o0séb prawnych (3.500,00).

8. Ustala sie¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

Koszty uyymowane sa w zespole 4 w podziale na § wydatkow.
Na koniec roku kalendarzowego przeksiggowywane sa na konto Wynik finansowy.

9. Ewidencji zaangazowania Srodkow finansowych:

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow finansowych
dotyczacych realizacji planu finansowego zaktadu niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastgpi wydatek finansowany tymi $§rodkami.

a) na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow sfinansowanych
srodkami jednostki budzetowe;.

b) stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie srodkow finansowych jednostki
budzetowej dotyczacych realizacji planu finansowego czyli warto$¢ uméw, decyz;ji
1 innych porozumien lub postanowien.

c) ewidencja szczegdlowa do konta 998 powinna umozliwia¢ ustalenie zaangazowania
srodkoéw jednostki budzetowej z podziatem na lata finansowania i wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

10. Zasady ewidencji planu finansowego.
Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego

wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow
budzetowych i jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ roOwnowarto$¢



zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz warto$¢ planu niezrealizowanego. Konto
980 na koniecroku nie wykazuje salda.

11. Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego:

a) bilans sporzadza si¢ wedlug aktualnego wzoru

b) rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ w wariancie porOwnawczym.

c) RB-27S, RB-28S, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-WSa wg obowigzujacego wzoru
d) zestawienie zmian w funduszu jednostki

12. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady postepowania z dowodami ksiegowymi:

a) jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd podstawe zapisow
stanowi zestawienie zbiorcze dowodow:
- RK - zestawienie zbiorcze dowodow kasowych
- rozliczenie zaliczki
- Zestawienie zbiorcze wydanych z magazynu materiatow
- KP — kasa przyjmie

b) na kazdym dowodzie ksiggowym umieszczony jest dekret z podpisem osoby
odpowiedzialnej za prawidtowe ujecie w ksiggach rachunkowy oraz trwaty numer
ksiggowy

¢) dokumenty ksiegowe sg wpinane do segregatora zgodnie z kolejnoscig nadane;j
numeracji w dzienniku, i jednoczes$nie zgodnie z datg wptywu faktury

13. Za straty i zyski nadzwyczajne przyjmuje si¢ skutki finansowe:
a) zdarzen losowych powodujacych utrate catkowita lub cze$ciowa wartosci sktadnikow
aktywoéw jednostki (powo6dz, pozar, kradziez, uderzenie pioruna itp.) - straty

nadzwyczajne,

b) zwigzanych z likwidacja zdarzen losowych (otrzymywane odszkodowanie, odzyskane
materiatly itp.) - zyski nadzwyczajne,

14. Opis systemu informatycznego - program ksi¢gowy Vulcan

-program ptacowy Vulcan
Program jest zabezpieczony licencja i hastem. Ochrona danych zbiréw polega na
tworzeniu kopii zbiorow danych na dysku twardym oraz na ptycie CD.

15. Zasady archiwizowania dokumentacji ksiegowej:

Dokumenty ksiggowe sg archiwizowane po zakonczeniu roku kalendarzowego
i przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku, w ktérym wystapita operacja.



Dowody ptacowe — listy ptac, sktadki ZUS, podatek do US — przez okres 30 lat.
Sprawozdania sg przechowywane przez 30 lat.

16. Zasada stosowania uproszczonego ksiegowania.

Zgodnie z Art. 4 ust. 1. ustawy o rachunkowosci jednostki obowigzane sg stosowaé
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje
majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy.

Jednoczes$nie zgodnie z Art. 4 ust. 4 jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci stosowac uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu
na realizacj¢ obowigzku okre§lonego w ust.1.

17. Wydatki strukturalne to wydatki poniesione z krajowych §rodkoéw publicznych (dotacji,
srodkow wilasnych itp.) bedacych w dyspozycji jednostki, w zwigzku z realizacja celu
(projektu, dzialania, zadania). Wydatki powyzsze powinny stuzy¢ rozwojowi placéwki,
podniesieniu jakosci 1 atrakcyjnosci ksztatcenia, a takze podniesieniu kompetencji i
kwalifikacji pracownikéw oswiatowych. Na fakturze wprowadza si¢ oznaczenie wg
wiasciwych kodow:

WS-71  poprawa integracji spotecznej osob w niekorzystnej sytuacji

WS-72  poprawa jakos$ci kapitatu ludzkiego — reformy systemu ksztatcenia ...
WS-73  poprawa jakos$ci kapitatu ludzkiego — zwigkszenie udziatu w szkoleniu
WS-75  inwestycje w infrastrukture spoteczng — infrastruktura edukacji

Jednoczes$nie dokonuje si¢ oznaczenia kodu podczas ksiggowania wyciggu bankowego
w buforze ksiggowan.
Sprawozdanie RB-WSa sporzadza si¢ na podstawie wydrukow ksiggowych.

Rybnik, 03.09.2012 . e e
(podpis dyrektora)



