Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia dyrektora
II Liceum Ogolnoksztatcacego im. T .Kosciuszki w Kaliszu
Nr 1/2013 z dnia 2 stycznia 2013 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI

II Liceum Ogolnoksztalcacego
Im. Tadeusza KoS$ciuszki

w Kaliszu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozh zm)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r, Nr 157, poz.1240
Z p6zn zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 44 poz. 255 z p6zn. zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
(Dz. U. Nr 20, poz. 103)

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktoéry wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U.
Nr 114, poz.761)



1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia. W jego sklad wchodzg krotsze okresy sprawozdawcze:

a) miesigc — najkrotszy okres sprawozdawczy - do sumowania obrotow na
kontach ksiggi gléwnej oraz uzgodnienia z dziennikiem i zapisami na kontach ksiag
pomocniczych, prowadzonych do kont syntetycznych zespotu 1 (101,130), zespotu
2,3,4.

Za okres ten jednostka sklada do Urzgedu Miejskiego Wydziatu Edukacji
sprawozdania:
- RB 27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,
- RB 28S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,
- RB 23 — miesigczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych z wytgczeniem rachunkow izb celnych
b) kwartal - skladane sg do Urzgdu Miejskiego w Kaliszu Wydzial Edukacji,
oprocz wyzej wymienionych, sprawozdania
- RB Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz
gwarancji i porgczen
- RB N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci samorzadowej jednostki
budzetowe;j
- RB 50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.
- RB 34S — poétroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkow na
rachunku o ktorym mowa w art. 223. ust. 1 ustawy o finansach publicznych
c) rok:
- RB WSa- roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych
- Bilans - roczne sprawozdanie zbiorcze obejmujace aktywa i pasywa jednostki, jest
sporzadzany wraz z zalacznikami na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych to jest na
dzien 31 grudnia,
- Rachunek zyskoéw i strat jednostki - jest sporzadzany na dzien zamkniecia ksiag

rachunkowych to jest na dzien 31 grudnia,



- Zestawienie zmian w funduszu jednostki - jest sporzadzane na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych to jest na dziefn 31 grudnia.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie i przechowuje w siedzibie szkoly, znajdujacej
sie w Kaliszu przy ul. Szkolnej 5. Za pomoca komputera prowadzone sg
nastepujace  ksiegi rachunkowe odpowiednie dla poszczegolnych grup — budzet,
wydzielony rachunek dochodéw, zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, EFS:

- dziennik dokumentéw - zawiera zdarzenia gospodarcze jakie nastgpity,
w danym okresie sprawozdawczym, zdarzenia te ujgte w porzadku chronologicznym,
kolejno numerowane w okresie roku, zgodnie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Sumy zapisow liczone sa w sposob ciagly. Obroty dziennika
sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwne;.

- ksiege gléowng - zbidr kont syntetycznych zawierajacych zapisy szczegdlowe
wg przedmiotu. Zdarzenia gospodarcze ujete sg  Systematycznie w kolejnosci
chronologicznej, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisy w ksigdze glownej
dokonywane sa zgodne =z =zapisami w dzienniku dokumentéw oraz
Z nimi powigzane.

- ksiege kont pomocniczych - zbiory kont analitycznych. Zawieraja one zapisy
szczegdtowe 1 uzupehlniajace do zapisow kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.

- konta pozabilansowe — petnig funkcj¢ informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Zapisy na tych
kontach nie podlegaja uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych — sporzadza si¢ na
podstawie zapisow na kontach ksiegi gtoéwnej na koniec kazdego miesigca wprost z
programu Finanse DDJ. Zawiera ono: symbole i nazwy kont, salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajagco od
poczatku roku obrotowego, salda na koniec okresu sprawozdawczego oraz sume sald
na dzien otwarcia ksigg rachunkowych obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Zapisy na
zestawieniu obrotow i sald sg zgodne zardwno z czeSciowymi dziennikami, a takze ze
zbiorcza ksiega gtowna.

- oznakowanie dowodow ksiegowych w szkole polega na nadaniu im numeru

sktadajgcego si¢ z nastepujacego schematu 1/1-1



- cyfra 1 — oznacza numer kolejny dokumentu — w wydrukach jest to numer
dokumentu, a cyfra 1-1 oznacza kolejny numer dowodu ksiggowego.

- numer dziennika zostaje nadawany automatycznie przez program i nanoszony
recznie na dokumenty po zamknigciu miesigca.

3. Konta ksiagg pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace
uszczegotowieniem 1 uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je
W ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksig¢gi
gtownej. Konta analityczne tworzy si¢ w miar¢ potrzeb. Prowadzona biezaca
aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 dla:

srodkow trwalych i wartos$ci niematerialnych i prawnych w formie:

kart sSrodkéw trwatych poszczegdlnych obiektow,

e ksigzki inwentarzowe;j

pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie) — ksigzki inwentarzowe,

rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami - konta analityczne kontrahenta

rozrachunkow publicznoprawnych — konta analityczne stuza do ewidencji

naliczonych sktadek ZUS, jak i wyptat §wiadczen dokonywanych w imieniu ZUS.

Ewidencja analityczna zapewnia podzial na :

e skiadki z tytutu ubezpieczen spotecznych,

e sktadki z tytulu ubezpieczen zdrowotnych,

e sktadki na Fundusz Pracy

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen — prowadzone sg imienne karty wynagrodzen
pracownikow,

- rozrachunki z pracownikami — dla rozrachunkéw nie ujetych na kartach
wynagrodzen prowadzone sg imienne konta rozrachunkowe.

4. Otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje na poczatek kazdego nastepnego roku

obrotowego. Polega ono na wpisaniu sald poczatkowych na konta na podstawie

bilansu otwarcia. Bilans otwarcia jest rownoznaczny z bilansem  zamknigcia

z poprzedniego okresu.

5. Operacje gospodarcze sa ujete wedhug okresoOw sprawozdawczych (miesigc), przy

czym wszystkie zdarzenia, ktore wystapity w danym okresie musza by¢ ujete

w ksiggach tego okresu.



6. Zapisy w ksiegach sa dokonywane na biezaco, w jezyku polskim i w polskiej
walucie, wedlug dat wystgpienia operacji oraz tak, aby wszystkie operacje
gospodarcze za dany okres zostaly ujete w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
na czas obligatoryjnych sprawozdan, deklaracji podatkowych i dokonanie rozliczen
finansowych. Jezeli faktury lub rachunki posiadaja date wystawienia wcze$niejsza niz
na biezaco ksiggowane dokumenty, wtedy ksieguje si¢ je pod datg wptywu. Faktury
wystawione w miesigcu poprzednim, ktore wptynely po terminie ztozenia sprawozdan
miesi¢cznych, ksieguje sie¢ pod datg wplywu. Faktury za energie elektryczng, wodg
I gaz oraz za rozmowy telefoniczne, optaty pocztowe i inne, obcigzaja koszty tego
miesigca, w ktorym faktury zostaly wystawione przez sprzedawce, bez wzgledu na to
jakiego okresu dotyczg.

7. Zapis ksiegowy umuje: date operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju
i numeru dowodu ksiegowego bedacego podstawa zapisu, opis, date i kwote zapisu,
oznaczenie kont, na ktorych si¢ go zamieszcza. Zgodnie z zaktadowym planem kont
stosuje si¢ , dla zachowania ,, czystosci obrotow”, korygujacy zapis techniczny.

8. Ewidencja kosztow w szkole jest prowadzona na kontach 400 oraz 401 — 405 i 409
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Przy ksiggowaniu zmniejszen
uprzednio ujetych kosztow nie obowigzuje zasada ,, czysto$ci obrotow”.

9. Ksiegi sa prowadzone rzetelnie (zgodnie z rzeczywistym stanem), bezbtednie
1 w sposob umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci zapisow ksiggowych.

10. Zamkniecie ksiag rachunkowych nast¢puje na dzien konczacy rok obrotowy.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej
dziatalno$¢ jaka jest szkota powinno nastapi¢ najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

11. Wydruki z programu komputerowego Finanse DDJ dokonywane sa
w nastepujacych terminach:

- w yjeciu czastkowym — dla poszczegdlnych dziennikdéw: analityka paragrafow
(karty wydatkow i dochodéw), zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
i analitycznych, ksiega gltowna, dziennik dokumentéw na dzien sporzadzenia
sprawozdania ( miesigcznie i na koniec roku)

- W Ujeciu zbiorczym - ksiega gldwna oraz zestawienie obrotéw i sald— na dzien

sporzadzenia sprawozdania ( miesigcznie i na koniec roku).



12. Archiwizacja i przechowywanie danych zawartych w programie finanse DDJ
dokonywane jest po zamknigciu roku obrotowego oraz przyjeciu bilansu, takze na
informatycznych nosnikach danych w formie ptyt CD jednorazowego zapisu.

Na opisanych ptytach CD archiwizuje sie:

- aktualng wersj¢ programu Finanse DDJ, w ktorej dokonywano zapisoéw operacji
gospodarczych,

- baze¢ danych programu, umozliwiajagcg dokonanie wydruku: ksiegi gltowne;,
dziennika dokumentow, analityki paragrafow ( karty wydatkow 1 dochodow),
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej i ksiag pomocniczych

Podobnie archiwizuje si¢ bazy danych oraz wersje programow komputerowych Kadry

DDJ, Ptace DDJ 1 Wyposazenie.

13. W II Liceum Ogélnoksztalcacym im. Tadeusza KoS$ciuszki uzywane sa

nastepujgce programy komputerowe:

- Finanse DDJ,

- Kadry i Ptace DDJ

- Zlecone

- e-PFRON Online

- Platnik ZUS

- Przelewy

- Wyposazenie

- Kasa DDJ

a) Program ksiegowy Finanse DDJ stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych

przy pomocy komputera. Opis przeznaczenia i sposOb dziatania programu stanowi

zatagcznik Nr 1 do zasad rachunkowos$ci stosowanych w Il Liceum

Ogolnoksztatcacym.

Zasady archiwizacji i ochrony danych zapisanych w programie finansowo -

ksiggowym:

- archiwizacja danych — opcja ta gwarantuje bezpieczenstwo zachowania danych
w roznych sytuacjach awaryjnych. W celu zabezpieczenia przed utrata danych
stosuje si¢ archiwizacje co 5 dni. Dane archiwizowane sg na dysku twardym

komputera, przenosnej pamieci flash, a zbiorczo kopiowane na ptyty CD.



Odtworzenie zbiorow wykonuje si¢ tylko w sytuacji awaryjnej, po uprzednim
stworzeniu kopii zbioréw z danymi.

- ochrona danych :

e nie pozniej niz po zaksiggowaniu kazdego miesigca tworzy si¢ rezerwowe kopie
zbiorow danych zapisanych na dysku twardym komputera oraz przenosnej pamieci
flash — zbiorczo na CD.

e dostep do programu jest mozliwy tylko za pomocg hasta znanego osobom
upowaznionym tj. gtbwnemu ksiggowemu i dyrektorowi szkoty

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzanie operacji rachunkowo — ksiegowych oraz
dokonywanie zapisOw w programie finansowym jest gtowny ksiegowy.
b) Program Kadry DDJ i Place DDJ stuzy do prowadzenia kartotek placowych
pracownikow szkoty oraz sporzadzania list ptac.
Opis przeznaczenia i sposob dziatania programu stanowi zatgcznik Nr 2 i 3 do zasad
rachunkowosci stosowanych w II Liceum Ogoélnoksztatcacym. Archiwizacj¢ danych,
ktora wykonuje si¢ systematycznie co 5 dni lub czesciej. Archiwizacja dokonywana
na dysku twardym komputera, umozliwia odtworzenie danych w réznych sytuacjach
awaryjnych. Po sporzadzeniu list ptac tworzy si¢ rezerwowe kopie zbiorow danych
zapisanych na dysku twardym komputera, zbiorczo kopiuje si¢ na ptyty CD. Dostep
do programu PLACE DDJ jest mozliwy tylko za pomoca hasta znanego osobom
upowaznionym tj. referentowi, gtéwnemu ksiggowemu i dyrektorowi szkoty. Dostep
do programu KADRY DDIJ posiada takze kierownik gospodarczy, prowadzacy
sprawy kadrowe pracownikow szkoty

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kartotek ptacowych i sporzadzanie list plac

za pomoca programu jest referent a w przypadku jego nieobecno$ci giowny

ksiggowy.

C) Program Zlecone stuzy do wystawiania dokumentéw zwigzanych z umowami

zlecenie. Opis przeznaczenia i sposob dziatania programu stanowi zalacznik

Nr 4 do zasad rachunkowosci stosowanych w II Liceum Ogolnoksztatcacym.

W programie tym mozna stworzy¢, rejestrowaé i rozlicza¢ umowy zlecenia

z wlasnymi pracownikami, jak rowniez z osobami nieb¢dgcymi pracownikami szkoty.

Program wspotpracuje z programami Kadry DDJ i Place DDJ. Dostep do programu

jest mozliwy za  pomoca hasta  znanego  osobom = upowaznionym

tj. kierownikowi gospodarczemu, gtdownemu ksiegowemu i dyrektorowi szkoty.



Osoba odpowiedzialng za przeprowadzanie operacji w programie Zlecone jest
gtowny ksiggowy — w zakresie rozliczen uméw oraz kierownik gospodarczy
w zakresie rejestrowania i tworzenia umow.

d) Program Przelewy — stuzy do wykonywania przelewow i dowodoéw wplat
gotowki w formie papierowej. Wykorzystywany jest do sporzadzania dowodow
wplat gotowki z kasy do banku. W przypadku braku mozliwosci korzystania
z Minibanku moze by¢ wykorzystany do tworzenia wszystkich niezbednych
przelewow bankowych. Opis przeznaczenia i sposob dziatania programu stanowi
zatagcznik Nr 5 do zasad rachunkowos$ci stosowanych w II  Liceum
Ogo6lnoksztatcagcym.

e) Program Wyposazenie DDJ stuzy do prowadzenia szczegdlowej ewidencji
wyposazenia 1 aktywoéw trwatych, §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych. Program umozliwia generowanie wydrukéw oraz dokumentow
ksiggowych takich jak np. tabele amortyzacyjne, karty $rodkéw trwatych, protokoty
przekazania, OT lub dokumenty likwidacyjne. Archiwizacji dokonuje si¢ na twardym
dysku komputera w okresach miesigcznych a na koniec roku przenosi dane na nos$nik
zewnetrzny ( CD).

Dostep do programu jest mozliwy za pomocg hasta znanego osobom upowaznionym
tj. Glownemu ksiggowemu, kierownikowi gospodarczemu i dyrektorowi szkoty.
Osoby odpowiedzialne za operacje dokonywane w programie sg przez nastepujace
osoby:

- w zakresie ewidencji iloSciowej 1 iloSciowo — wartosciowej — Kierownik
gospodarczy.

- w zakresie §rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — gtowny
ksiggowy.

Opis przeznaczenia i sposob dzialania programu stanowi zatacznik Nr 6 do zasad
rachunkowosci stosowanych w II Liceum Ogodlnoksztatcagcym

f) Program Kasa DDJ stuzy do kompleksowej obstugi obrotu gotowkowego
I ewidencji operacji kasowych. Program umozliwia m. in: ustalenie stanu
poczatkowego 1 pogotowia kasowego, prowadzenie rejestru kontrahentow,
wprowadzanie w raportach kasowych takich operacji jak KP, KW, Wniosek
o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, drukowanie dowodoéw KP i KW, raportéw kasowych,

wspotprace z programem.



Dostep do programu jest mozliwy za pomoca hasta znanego osobom upowaznionym
tj. kasjerowi, osobie go zastepujacej w przypadku dluzszej nieobecnosci oraz
dyrektorowi szkoty. Osobami odpowiedzialnymi za operacje wykonywane
W programie sg kasjer i osoba go zastepujgca.

Po sporzadzeniu raportu kasowego tworzy si¢ rezerwowe kopie zbioréw danych
zapisanych na dysku twardym komputera, zbiorczo kopiuje si¢ na plyty CD raz
w roku.

Opis przeznaczenia i sposob dzialania programu stanowi zalgcznik Nr 7 do zasad
rachunkowosci stosowanych w II Liceum Ogoélnoksztatcacym.

9) Program e-PFRON Offline shuizy do comiesi¢cznego, -elektronicznego
przesytania informacji. Sporzadzane informacje, po wystaniu, sa przechowywane
w zaszyfrowanej formie elektronicznej, w folderze programu, na dysku komputera
w ksiegowosci. W formie papierowej przechowywane sg rowniez w ksiggowosci.
Dostep do programu jest mozliwy za pomoca hasta znanego osobom upowaznionym
tj. gldéwnemu ksiegowemu 1 dyrektorowi szkoty.

Osoba odpowiedzialna za sporzadzanie 1 przesytanie informacji jest glowny
ksiggowy.

h) Program Platnik ZUS stuzy do sporzadzania dokumentdéw zgloszeniowych,
rozliczeniowych 1 korygujacych z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych.
W programie tym istnieje baza danych zawierajagce dane osobowe 1 placowe
pracownikow szkoly. Program wspotpracuje z programem Place DDJ skad
importowane sg dane o zarobkach pracownikow do rozliczen miesigcznych. Dostep
do programu jest za pomocg hasta, ktore zna gldowny ksiggowy szkoty oraz dyrektor.
Osoba odpowiedzialng za sporzadzanie i przesytanie dokumentdw w programie jest
glowny ksiggowy.

14. Hasta do wszystkich programéw komputerowych wykorzystywanych
w  ksiggowosci 1 kasie s3 zmieniane raz w miesigcu, deponowane
1 przechowywane w zaklejonej kopercie w kasie pancernej szkoty.

15. Srodki czysto$ciowe sa przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby
gospodarcze. Odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur
(rachunkow) pod datg ich zakupu. Osoby otrzymujace $rodki kwituja pobrang ilo§¢
I rodzaj wiasnorgcznym podpisem na zat. nr 31 do instrukcji obiegu dokumentéw

i kontroli wewnetrzne;j.



16. Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno —
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich warto$ci wynikajacej z faktur
(rachunkow) pod datg ich zakupu.

17. Uzyskane przez szkole zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sg na rachunki biezagce wydatkéw i zmniejszaja wykonanie
wydatkéw w tym roku budzetowym

18. Uzyskane przez szkole zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych s3 przyjmowane na rachunki biezagce dochodow 1 podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu miasta, w terminach okre§lonych odrebnymi
przepisami.

19. Oplacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe ( 1 inne) nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow. Ksieguje si¢ je w Kkoszty
miesigca, w ktérym zostaty poniesione.

20.  Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na
koniec kwartalu wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez
Prezesa NBP.

21. Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie
kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu
waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

22. Dowodd ksiegowy opiewajacy na walute obca podlega przeliczeniu na walute
polska wedhug obowigzujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j,
a Wwynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie
ksiggowym.

23. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢
w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

24. Zasady uzytkowania stuzbowych kart platniczych okreslaja Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kalisza ( Zat. nr 11 2)

25. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej

nie przekraczajacej 800 zt. odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania

10



w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materialow z wyjatkiem sktadnikow
majatku, ktore przyjmuje si¢ na stan inwentarzowy bez wzgledu na wartos¢.

Sa to:

- sprzet komputerowy,

- sprzet RTV,

- sprzet muzyczny i nagtasniajacy,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- ksiegozbior.

26. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 800 zt. do 3.500 zt. wprowadza si¢
do ewidencji bilansowej na konto pozostale srodki trwale, a odpisy amortyzacyjne
ustala si¢ 1 ksieguje w sposdb uproszczony jednorazowo w pelnej ich wartosci
poczatkowej. Ksiegi inwentarzowe prowadzi W wersji elektronicznej oraz jest za nie
odpowiedzialny kierownik gospodarczy.

Oznakowanie pozostalych $rodkow trwatych odbywa si¢ wedlug okreslonej
symboliki.

Przyktad.:

I LO VI-—1I/ks. 3str. 1 poz. 12

I LO - oznaczenie placowki

VI - ( pozostale pomieszczenia szkolne : sekretariat, gabinet dyrektora, gabinet
wicedyrektoréw, ksiggowos¢, administracja, gabinet psychologa, pokdj nauczycielski,
pokdj nauczycieli w-fu, biblioteka, radiowezel, gabinet lekarski, izba tradycji,
archiwum, wodomierz, szatnia szkolna, dyzurni, aula, maszynownia, pokdj woznych,
magazyn przy kottowni, kawiarenka, palarnia)

I - ewidencja iloSciowa

W - ewidencja warto§ciowa

ks. 3 - numer ksiggi inwentarzowe;j

str. 1 - numer strony w ksigdze inwentarzowe;j

poz. 12 - pozycja wpisu do ksiegi inwentarzowej

VI —1/ks. 34/A

A - administracja (sekretariat, gabinet dyrektora, gabinet wicedyrektorow,

ksiggowos¢, administracja, gabinet psychologa,
VI — I/ks. 35/PN

PN - pokdj nauczycielski
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VI —I/ks. 35/PW

PW - pokoéj nauczycieli w-fu

VI —1/ks. 35/B
B - biblioteka
VI —1/ks. 35/R
R - radiowezet
VI —1/ks. 35/GL

GL - gabinet lekarski
IV -W/P-2str.1poz. 1

IV - (gabinety przedmiotowe, sale komputerowe, centrum multimedialne, sitownia,

magazyn w-fu, nowa sala gimnastyczna, szatnie, natryski)

P-2 - gabinet polonistyczny — ksigga 2

IV -W/SK-31

SK - sala komputerowa

V- 1/CM-32

CM - centrum multimedialne
V- 1/MS-33

MS - magazyn w-fu, , szatnie natryski
33 - numer ksiggi inwentarzowej
IV-1/S-33

S - silownia

IV - W/SG —33

SG - nowa sala gimnastyczna

ST 22 — budynek sali gimnastycznej

Oznakowanie srodkow trwatych odbywa si¢ wedtug okreslonej symboliki.

Przyktad:

ST — oznacza $rodek trwaly

22- numer Srodka trwatego zgodny z ksiega Srodkow trwatych

- budynek sali gimnastycznej - nazwa Srodka trwatego

27. Przedmioty o warto$ci 3.500 zi. i wigkszej Oraz podstawowe wartoSci
niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji bilansowej $rodkow trwatych lub
do ewidencji podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych. Przedmioty te s3

amortyzowane (umarzane) metoda liniowa.
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28. Odpisé6w umorzeniowych od $rodkoéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony odrgbnymi przepisami okres
amortyzacji oraz procent zawarty w tych przepisach. Tabele amortyzacyjng sporzadza
si¢ na dzien 31 grudnia. Ksigge srodkow trwalych w formie komputerowej prowadzi
1 jest za nig odpowiedzialny gtowny ksiegowy.

29. Pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3 500 zt wprowadza
si¢ do ewidencji w ksiedze inwentarzowej, ktorg prowadzi w wersji elektronicznej
1 jest za nig odpowiedzialny gtéwny ksiegowy. Za cato$¢ majatku szkoly odpowiada
dyrektor.

30. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego 1 lat przyszlych,
po dokonaniu wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym. ksiggowane jest w nastgpujacy sposob:

a) do konca stycznia roku budzetowego, dokonywane jest za pomocg dokumentu PK,
przeksiggowanie zaangazowania roku ubiegltego, ujetego w dniu 31 grudnia na koncie
”Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”. W ciggu roku,
zaangazowanie lat przysztych, jest ujmowane na PK, w miesigcu zwarcia nowych
umow,

b) do konca stycznia danego roku budzetowego, zaangazowanie roku biezgcego
ujmowane jest zbiorczo, na PK Sg to kwoty wynikajace z umow z kontrahentami,
pracownikami, zleceniobiorcami itd.,

C) w ciagu roku, ujmowane jest biezgce zaangazowanie. Sg to kwoty faktycznego
zaangazowania $rodkow, wynikajace z dokumentow ksiggowych - faktury, rachunki,
noty, naliczenia ryczaltu za uzywanie samochodu osobowego i inne, ujmowane
w ewidencji, pod datg ksiegowania dokumentu.

d) pod datg ostatniego dnia miesigca, na stronie Wn konta, ksiggowane jest za pomoca
dokumentu PK, miesigczne, zbiorcze zestawienie rownowartosci dokonanych
wydatkow z rachunkow bankowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

31. Wyodrebnienia i klasyfikowania wydatkéw strukturalnych z pozostatych
wydatkow dokonuje glowny ksiegowy. Informacja o zakwalifikowaniu lub nie danego
wydatku do wydatkow strukturalnych jest zamieszczona odpowiednia piecze¢ na
dowodach ksiggowych ( wzor w czgsci VI instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w

IT Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu). Na pieczeci
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glowny ksiegowy dokonuje oznaczenia kodu wydatku, umieszcza kwotg - jesli jest to
wydatek strukturalny, oraz date zakwalifikowania wydatku i podpis. Ksiggowanie
tych wydatkow odbywa sie poprzez odznaczenie okienka w programie Finanse DDJ.
32. Oznaczenie dziennikow jest nast¢pujgce:

- grupa 01 — budzet — zadania wtasne powiatu

- grupa 02 — budzet — zadania wtasne miasta ( je$li wystapi to zadanie lub inne
w ramach dziennika budzet). Kolejne grupy w ramach tego dziennika dodaje si¢
w razie konieczno$ci bez dokonywania aneksem zmian w zasadach rachunkowosci.

- grupa 10 — rachunek dochodéw

- grupa 20 - zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

- grupa 30 i kolejne w razie potrzeby bez dokonywania aneksem zmian w zasadach
rachunkowosci.

Dekretacja dokumentow ksiegowych dokonywana jest przy pomocy pieczatek
dekretacyjnych i wpisu recznego lub wydruku z programu komputerowego Finanse
DDJ.

Zbiorcza dekretacja raportu kasowego dokonywana jest przy pomocy wydruku
z programu Finanse DDJ.

33. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob
nastgpujacy:

- rzeczowe aktywa trwale w tym Srodki trwale wycenia si¢ w przypadku zakupu
wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci. W przypadku wytworzenia powinno si¢ wyceni¢ je wedlug kosztu
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu
trwalej utraty wartos$ci. W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢
wedhug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia a przy ich braku wedtug
wartosci godziwej. W przypadku darowizny lub nicodptatnego otrzymania —
w wartosci wykazanej w protokole przekazania lub decyzji o przekazaniu. Na dzien
bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

- pozostale $rodki trwale w uzywaniu wycenia si¢ podobnie jak podstawowe $rodki
trwale, z tym ze odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ w caloSci w momencie

przyjecia w uzywanie.
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- wartoS$ci niematerialne i prawne — nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji wedlug cen nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji a otrzymane na podstawie
darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie tego samego rodzaju i gatunku
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

- zbiory biblioteczne wyceniane sg w cenie wedtug ceny nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.. Zbiory ujawnione w trakcie
inwentaryzacji, oraz otrzymane w wyniku darowizny wycenia si¢ wedlug warto$ci
szacunkowej ustalonej na podstawie warto$ci rynkowej przez bibliotekarzy
i zatwierdzonej przez dyrektora szkoly. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$é¢
umarzane s3 w 100 % w momencie przyj¢cia w uzywanie.

- inwestycje (Srodki trwale w budowie) wycenia si¢ na podstawie faktycznie
ponoszonych kosztow inwestycji, w szczegOlno$ci kosztow dokumentacji
projektowej, nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz innych kosztow bezposrednio
zwigzanych z budowa.

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wedlug cen nabycia,

- naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, tacznie
z naleznymi odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace warto$¢
naleznos$ci (z zachowaniem zasady ostroznosci).

- zobowigzania — zobowigzania bilansowe oraz zobowigzania bilansowe zaliczane do
zobowigzan finansowych wycenia si¢ W kwocie wymaganej zaplaty.

- zapasy wystepujace w szkole to materiaty w magazynie, czyli $rodki czystosci.
wyceniane s3 one w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Ujmowane s3
w magazynie w ewidencji illo§ciowo-warto§ciowe;.

- rezerwy — moga by¢ tworzone na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszie zobowigzania zwigzane szczegllnie z inwestycjami (Srodki trwate
w budowie) Jesli wystapig beda wyceniane w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
warto$ci. przy czym cena nabycia — to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca
kwot¢ nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatkow od towarow
1 ustug oraz podatku akcyzowego. Jest to takze w przypadku srodkow trwatych ogot
kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania

i ulepszenia do dnia przyj¢cia w uzywanie lub dnia bilansowego.
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34.  Ustalanie wyniku finansowego dokonywane jest zgodnie z wariantem
poréownawczym rachunku zyskow 1 strat. Na wynik finansowy, zgodnie
z w/w rachunkiem sktada si¢ wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnos$ci operacyjnej,
wynik z dziatalnosci gospodarczej, wynik brutto.

35. Inwentaryzacja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego odbywa si¢

W nastepujacy sposob:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych Ilub
przechowywane przez inne jednostki naleznosci od kontrahentow, inne
naleznosci, w tym z tytulu udzielonych pozyczek inwentaryzuje si¢ droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Tej formy nie stosuje si¢ do naleznos$ci
spornych 1 watpliwych,  nalezno$ci  od  pracownikow,  naleznosci
z tytutéw publicznoprawnych oraz innych naleznosci, dla ktorych przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z oczywistych przyczyn nie bylo mozliwe.

- porownywanie zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury [ uzgodnieniu stanu.
Za pomoca tej formy dokonuje si¢ inwentaryzacji m.in. srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, funduszy wiasnych i funduszy specjalnych, stanu
naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od pracownikow.

Szczegdtowe procedury przeprowadzania inwentaryzacji opisane sa w instrukcji
inwentaryzacyjnej dla II Liceum Ogodlnoksztatlcacego im. Tadeusza KoS$ciuszki
w Kaliszu.

35. Zasady rachunkowos$ci wchodzag w zycie z dniem podpisania z moca

obowigzujacg od 1 stycznia 2013 roku.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Zapoznatem si¢ dnia i przyjmuje¢ do stosowania:
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