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1.1 nazwa jednostki

[I Liceum Ogolnoksztalcace im. Tadeusza Kosciuszki
1.2 siedzibe jednostki

Kalisz

1.3 adres jednostki

62-800 Kalisz ul. Szkolna 5

1.4 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki
Nauczanie i wychowanie

2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
01.01.2018 —31.12.2018

3. Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane laczne, jezeli w sklad jednostki
nadrzednej lub jednostki samorzadu terytorialnego wchodza jednostki sporzadzajgce
samodzielnie sprawozdania finansowe

Sprawozdanie jednostkowe

4. Omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metody wyceny aktywow i
pasywow (takze amortyzacji)

L. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. W jego skiad wchodza krétsze okresy sprawozdawcze:

a) miesiac — najkrotszy okres sprawozdawczy - do sumowania obrotéw na kontach ksiggi
gléwnej oraz uzgodnienia z dziennikiem i zapisami na kontach ksiag pomocniczych, prowa-
dzonych do kont syntetycznych zespotu 1 (101.130). zespotu 2,3.4.

Za okres ten jednostka skfada do Prezydenta Miasta Kalisza sprawozdania:

- RB 27S — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

- RB 28S — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

- RB 23 — miesigczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych pafistwowych
jednostek budzetowych z wylaczeniem rachunkow izb celnych

- deklaracja dla podatku od towardow i ustug VAT 7 — czastkowa.

b) kwartal - skfadane sg do Prezydenta Miasta Kalisza oprocz wyzej wymienionych, spra-

wozdania
- RB Z - kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan wg tytulow dluznych oraz gwarancji i porg-
czen
- RB N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci samorzadowej jednostki budzetowej
- RB 50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawa-
mi.



- RB 34S - kwartalne sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku o ktérym
mowa w art. 223. ust. 1 ustawy o finansach publicznych
¢) rok:

- Bilans - roczne sprawozdanie zbiorcze obejmujace aktvwa i pasywa jednostki. jest sporzadzany
wraz z zalgcznikami na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych to jest na dzien 31 grudnia.

- Rachunek zyskow i strat jednostki - jest sporzadzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
to jest na dzien 31 grudnia,
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki - jest sporzadzanc na dzien zamkniecia ksiag rachun-
kowych to jest na dzien 31 grudnia.
2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ i przechowuje w siedzibie szkoly, znajdujgcej si¢ w Kali-
szu przy ul. Szkolnej 5. Za pomoca komputera prowadzone sa nastgpujace ksiegi rachunkowe —
czesciowe dzienniki - odpowiednie dla poszezegdlnych grup — budzet, wydzielony rachunek do-
choddéw, zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, ewentualnie inne w razie potrzeby.
- dziennik  dokumentéw -  zawiera zdarzenia  gospodarcze  jakie  nastapily,
w danym okresie sprawozdawczym. zdarzenia te ujete w porzadku chronologicznym, kolejno nu-
merowane w okresie roku, zgodnie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Sumy zapisow liczone sa w sposob ciagly. Obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia ob-
rotow i sald ksiegi gldéwne;.
- ksigge glowng - zbior kont syntetycznych zawierajacych zapisy szczegélowe wg przedmiotu.
Zdarzenia gospodarcze ujele sa systematycznie w kolejnosci chronologicznej, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu. Zapisy w ksiedze glownej dokonywane sy zgodne z zapisami w dzienniku
dokumentoéw oraz z nimi powiazane.
- ksigge kont pomocniczych - zbiory kont analitycznych. Zawieraja one zapisy szczegotowe i uzu-
pelniajgee do zapisow kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgod-
nie z zasadg zapisu powtarzanego.
- zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analityeznych — sporzadza si¢ na podstawie
zapisdw na kontach ksiggi glownej na koniec kazdego miesiagca wprost z programu Finanse DDJ.
Zawiera ono: symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego, salda na koniec okresu sprawoz-
dawczego oraz sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Zapisy na zestawieniu
obrotow 1 sald sg zgodne zardwno z czesciowymi dziennikami, a takze ze zbiorcza ksiega gtowna.
- rejestr sprzedazy VAT - sporzadza si¢ na podstawie zapisow dokonywanych w programie Roz-
rachunki na koniec kazdego miesiaca. Zawiera on wykaz wystawionych przez szkote faktur doty-
czacych dziafalnosci opodatkowanej. Rejestr sporzagdzany jest w formie papierowej i elektronicznej.
Oba dokumenty przekazywane sa do Wydzialu Edukacji do 12- dnia nastepnego miesiaca.
- rejestr zakupu VAT - sporzadza si¢ na podstawie zapisow dokonywanych w programie Rozra-
chunki na koniec kazdego miesiaca. Zawiera on wykaz faktur zakupowych, ktére podlegaja odli-
czeniu. Rejestr sporzadzany jest w formie papierowej i elektronicznej. Oba dokumenty przekazy-
wane sa do Wydziatu Edukacji do 12- dnia nastgpnego miesigca.

3. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzu-
pelnieniem zapisow kont ksiegi gldwnej. Prowadzi sie je W ujeciu systematycznym,
jako wyodrebniony system ksigg. kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gléwnej. Konta analityczne tworzy sie w
miarg potrzeb. Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie
wymaga odrebnego zarzadzenia. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa dla:

1) srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych w formie:

e kart srodkow trwatych poszezegdlnych obiektow,

e ksigzki inwentarzowe;j

2) pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie) — ksiazki inwentarzowe,

3) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami - konta analityczne kontrahenta

4) rozrachunkéw z budzetami — dla podatku dochodowego. podatku od nieruchomosci, podatku
VAT — osobne konta analityczne,



5) rozrachunkéw publicznoprawnych — konta analityczne stuzg do ewidencji naliczonych skiadek
ZUS, jak i wyplat $wiadczen dokonywanych w imieniu ZUS.
Ewidencja analityczna zapewnia podziat na :

e skladki z tytutu ubezpieczen spolecznych,

e skiadki z tytutu ubezpieczen zdrowotnych,

e skladki na Fundusz Pracy
1) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — prowadzone sg imienne karty wynagrodzen pracownikow,
2) rozrachunki z pracownikami — dla rozrachunkow nie uj¢tych na kartach wynagrodzen prowa-

dzone sa imienne konta rozrachunkowe.

Konta pozabilansowe — pelnig funkcje informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Zapisy na tych kontach nie podlegaja
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
4. Otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.
Polega ono na wpisaniu sald poczatkowych na konta na podstawie bilansu otwarcia. Bilans otwarcia

jest rownoznaczny z bilansem zamkniccia z poprzedniego okresu.
5. Operacje gospodarcze sg ujete wedlug okresow sprawozdawczych (miesigc), przy czym
wszystkie zdarzenia, ktore wystapily w danym okresie musza by¢ ujete w ksiggach

tego okresu.

6. Zapisy w ksiegach s dokonywane na biezaco, w jezyku polskim i w polskiej walucie, wedlug
dat wystapienia operacji oraz tak. aby wszystkie operacje gospodarcze za dany okres zostaty ujete
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie na czas obligatoryjnych sprawozdan, deklaracji
podatkowych i dokonanie rozliczen finansowych. Faktury za energie¢ elekiryczng, wodg, gaz. roz-
mowy telefoniczne, oplaty pocztowe i inne, obciazaja koszty tego miesiaca, ktorego dotycza. Faktu-
ry wystawione w miesigeu poprzednim i obciazajgce koszty miesigea poprzedniego. ktore wplynely
po dniu zlozenia sprawozdan miesiecznych, ksieguje sie pod datg wplywu w kolejnym miesiacu
sprawozdawczym. Faktury dotyczace kosztow grudnia ksigguje si¢ w proporcjonalne; wysokoscl
lub w calosci do kosztow tego miesiaca i ujmuje jako zobowigzania krotkoterminowe w
finansowym sprawozdaniu rocznym

7. Zapis ksiggowy zawiera:

a) okreslenie rodzaju i numeru dokumentu — jest to numer nadawany automatycznie przez program
Finanse DDI,

b) date ksiegowania — jest to data decydujaca o przypisaniu dokumentu do konkretnego okresu
sprawozdawczego,

¢) date dokumentu — jest to data zawarta na dokumencie zrédiowym,

d) date operacji gospodarczej — data ta okresla zdarzenie gospodarcze majace wptyw na aktywa 1
pasywa jednostki,

e) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego bedacego podstawa zapisu,

f) opis. date i kwote operacji,

g) klasyfikacje budzetowa, gdy operacja jest z nimi zwigzana.

h) oznaczenie kont, na ktorych si¢ go zamieszcza.

i) date platnosci oraz termin zaplaty zobowiazania lub naleznosci.

i) date wprowadzenia — zarejestrowania w programie Finanse DDJ.

Zgodnie 7 zakladowym planem kont stosuje sig, dla zachowania ..czystosci obrotow”, korygujacy
zapis techniczny.

8. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace doko-
nanie operacji gospodarczej:

a) zewnetrzne obce otrzymane d kontrahentow,

b) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych.

9, Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ dowody ksiggowe sporza-
dzone w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagra-
nicznym. Dowody te nie musza by¢ thumaczone na jezyk polski, jezeli ich tresc jest zrozumiata. W



przeciwnym wypadku oraz na zadanie organow kontroli dowod winien by¢ przettumaczony na je-
zyk polski.

10. Dowad ksiggowy opiewajacy na walute obea zgodnie z ustawa o rachunkowosci podlega
przeliczeniu na walute polska wedlug obowiazujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, a wynik przeliczenia jest zamieszczany bezposrednio na dowodzie ksieggowym.
Zgodnie z merytoryczng instrukceja opracowang dla Miasta Kalisz, zwiazang z centralizacja podatku
VAT, do przeliczenia wartosci i okreslenia podstawy opodatkowania w walucie obcej stosuje sie
kurs Sredni ogtoszony przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli jednak podatnik wystawia fakture przed powstaniem obowigzku
podatkowego, to walutg przelicza si¢ na zlote wedlug kursu sredniego danej waluty obcej
ogloszonego przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajgcy dzien wystawienia faktury.
Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w  sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

11. Przy wyplacie zaliczki w walucie obcej na podroz sluzbowg zagraniczng stosuje si¢ kurs
waluty banku, w ktérym srodki sg pobierane. Przeliczenie oraz kurs waluty widniejg na dokumencie
wystawianym przez bank, dotaczanym do raportu kasowego.

Przy rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowej zagranicznej w walucie polskiej stosuje sie wedlug
sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obeych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z
dnia wyplaty zaliczki.

12. Zapiséow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych i rzetelnych
dowodow ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora doku-
mentuja kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

13. Oznakowanie dowodow ksi¢ggowych w szkole polega na nadaniu im numeru dokumentu, ktéry
jest zgodny z numerem dziennika.

14. Ksiegi s prowadzone rzetelnie (zgodnie z rzeczywistym stanem), bezblednie
I w sposob umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci zapisow ksiegowych.

15. Oznaczenie dziennikdéw jest nastepujace:

- grupa 01 — budzet — zadania wlasne powiatu

- grupa 02 — budzet — zadania wlasne miasta ( jesli wystapi to zadanie lub inne w ramach dziennika
budzet). Kolejne grupy w ramach tego dziennika dodaje si¢ w razie koniecznosci bez dokonywania
aneksem zmian w zasadach rachunkowosci.

- grupa 10 —rachunek dochodow

- grupa 20 - zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

- grupa 30 i kolejne w razie potrzeby bez dokonywania aneksem zmian w zasadach rachunkowosci.
Dekretacja dokumentéw ksiegowych dokonywana jest przy pomocy pieczatek dekretacyjnych i
wpisu recznego lub wydruku z programu komputerowego Finanse DDI.

Zbiorcze zestawienie pozycji raportu kasowego dokonywane jest przy pomocy wydruku z progra-
mu Progman Finanse DDJ.

16. Ewidencja kosztow w szkole jest prowadzona na kontach 400 oraz 401 — 405, 409, 410 wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Przy ksiegowaniu zmniejszen uprzednio ujetych
kosztow nie obowiazuje zasada ., czystosci obrotow™.

16. Haska do wszystkich programow komputerowych wykorzystywanych w ksiggowosci 1 kasie sg
zmieniane raz w miesigcu, deponowane i przechowywane w zaklejonej kopercie w kasie pancerne;j
szkoly.

18. Srodki czysto§ciowe sa przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby gospodarcze. Odpi-
suje si¢ w koszty w petnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod datg ich zakupu.
Osoby otrzymujace $rodki kwituja pobrang ilosé i rodzaj wlasnorgeznym podpisem.

19. Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno — gospodarcze
oraz biurowe odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkow) pod
datg ich zakupu.

20. Uzyskane przez szkol¢ zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym przyj-
mowane sg na rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym roku budze-
towym



21. Uzyskane przez szkol¢ zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa
przyjmowane na rachunki biezgce dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu mia-
sta, w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

22. Oplacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty. ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow. Ksigguje
si¢ je w Koszty miesigca, w Ktorym zostaly poniesione.

23. Nalezno$ci wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu we-
diug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzief Kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez Prezesa NBP.

24. Ksiegowania roznic kursowych dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu i na dzien
bilansowy.

25. Zasady uzytkowania sluzbowych kart platniczych okreslaja Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kalisza

26. Zasady rozliczen podatku VAT okresla wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Kalisza:

- Procedura sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug przez jednostki oswiatowe
Miasta Kalisza oraz opracowane przez firmg Ernst& Young:

- Merytoryezna instrukcja w zakresie rozliczania podatku VAT przez jednostki budzetowe i zakfady
budzetowe Miasta Kalisza,

- Instrukcja szczegétowa rozliczen podatku VAT dla czynnosci wykonywanych przez jednostki
oswiaty, zlobki oraz przedszkola Miasta Kalisz.

27. Faktury sprzedazowe wystawiane przez szkol¢ sg numerowane w okresach rocznych,
zgodnie z wzorem podanym przez Skarbnika Miasta Kalisza, w nastgpujacy sposob:
FV/2LO/Mmumer faktury/rok.

28. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysziych, po dokonaniu
wstepnej kontroli zgodnogei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, ksiggo-
wane jest w nastepujgcy sposob:

a) do konea stycznia roku budzetowego. dokonywane jest za pomoca dokumentu PK, przeksiego-
wanie zaangazowania roku ubieglego. ujetego w dniu 31 grudnia na koncie “Zaangazowanie wy-
datkow budzetowych przysztych lat”. W ciggu roku, zaangazowanie lat przyszlych, jest uymowane
na PK, w miesigcu zwarcia nowych umow,

b) do konca stycznia danego roku budzetowego. zaangazowanie roku biezacego ujmowane jest
zbiorczo na PK takze to przeksiegowane z konta 999. Sa to kwoty wynikajace z uméw z kontrahen-
tami. pracownikami. zleceniobiorcami itd.,

¢) w ciagu roku. na PK, ujmowane jest biezace zaangazowanie na ostatni dzien miesigca. Sg to
kwoty faktycznego zaangazowania srodkow, wynikajace z dokumentow ksiegowych - faktury, ra-
chunki, noty i inne, uyymowane w ewidencji, pod data ksiggowania dokumentu.

d) pod data ostatniego dnia miesiaca ksiggowane jest za pomocg dokumentu PK, miesigczne, zbior-
cze zestawienie zrealizowanego zaangazowania, z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzeto-
wej.

29. Ewidencja planu finansowego wydatkow budzetowych roku biezacego ksiggowane jest w
nastepujacy sposob:

a) plan finansowy ksiegowany jest na PK pod data zatwicrdzenia przez jednostkg nadrzedng — data
operacji gospodarczej - 1 stycznia.

b) zmiany planu finansowego w ciggu roku ksiggowane sg ostatniego dnia miesigca, w ktory te
zmiany wystgpity.

¢) pod datg ostatniego dnia miesigca ksiggowane jest za pomoca dokumentu PK, miesigezne, zbior-
cze zestawienie rOwnowartoéci dokonanych wydatkoéw z rachunkéw bankowych, z uwzglgdnieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

30. Ksiegowanie 0,3 % wynagrodzenia dla platnika podatku dochodowego. Zgodnie z zalece-
niem wydziatu finansowego Urzedu Miejskiego w Kaliszu odpis 0.3 % prawidlowo pobranego i
wptaconego podatku dochodowego od 0sob fizycznych jest traktowany jak dochod i wykazywany
w sprawozdaniu RB 27S. Poniewaz szkola posiada jeden rachunek bankowy dla wydatkow 1 do-



chodéw nie ma mozliwosei przekazywania tych srodkow migdzy rachunkami. Ksiegowanie tych
dochodéw odbywa si¢ na dokumencie PK w nastgpujacy sposob:

1) Przekazanie domyslne naliczonej kwoty strona Wn 225/ Ma 130-01-01 wraz z paragrafem wy-
datkow 4010,

2) Przyjecie domyslne wptywow strona Wn 130-01-20/ Ma 221-01-801-0195-0970 z paragratem
wpltywow 0970

3) przypis wptywow strona Wn 221-01-801-80195/ Ma 760-01-801-80195-0970

Ksiegowanie tych dochodéw odbywa si¢ ostatniego dnia miesiaca.

Ostatniego dnia miesigca odbywa si¢ takze przypis dochodow 7z tytulu duplikatow.

31. Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie przekra-
czajacej 800 zt. odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania w pelnej wartosci poczat-
kowej. jako zuzycie materialow z wyjatkiem sktadnikéw majatku, ktére przyjmuje si¢ na stan in-
wentarzowy bez wzgledu na wartosc.

Sa to:

- sprzet Komputerowy,

- sprzet RTV.

- sprzet muzyczny i nagtasniajacy,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- ksiggozbior.

32. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 800 zt. do 10.000.00 zt. wprowadza sie do ewiden-
¢ji bilansowej na konto pozostale Srodki trwale. a odpisy amortyzacyjne ustala si¢ i ksigguje W
sposob uproszezony jednorazowo w peine] ich wartosci poczatkowej. Ksiggl inwentarzowe prowa-
dzi w wersji elektronicznej za pomocg programu Progman Wyposazenie oraz jest za nie odpowie-
dzialny kierownik gospodarczy.

Oznakowanie pozostatych srodkow trwalych odbywa sig wedtug okreslonej symboliki.

Przykiad.:

1 LO VI —I/ks. 3 str. 1 poz. 12

11 LO - oznaczenie placowki

VI - ( pozostale pomieszczenia szkolne : sekretariat, gabinet dyrektora, gabinet wicedyrektorow.
ksiegowos¢, administracja, gabinet psychologa, pokoj nauczycielski, pokdj nauczycieli w-fu, biblio-
teka, radiowezel, gabinet lekarski, izba tradycji, archiwum, wodomierz, szatnia szkolna, dyzurni,
aula. maszynownia, pokdj woznych, magazyn przy kotlowni, kawiarenka, palarnia)

I - ewidencja ilosciowa

W - ewidencja wartosciowa

ks. 3 - numer ksiegi inwentarzowej

str. 1 - numer strony w ksigdze inwentarzowe]

poz. 12 - pozycja wpisu do ksiggi inwentarzowe]

VI = I/ks. 34/A

A - administracja (sekretariat, gabinet dyrektora, gabinet wicedyrektorow, ksiggowos¢, admini-
stracja. gabinet psychologa, -

VI — I/ks. 35/PN

PN - pokdj nauczycielski

VI — I/ks. 35/PW

PW - pokoj nauczycieli w-fu

V1 - I/ks. 35/B

B - biblioteka

VI - I/ks. 35/R

R - radiowezet

V1 - I/ks. 35/GL

GL - gabinet lekarski

IV - W/ P-2 str. 1 poz. 1

IV - (gabinety przedmiotowe, sale komputerowe, centrum multimedialne, silownia, magazyn w-
fu. nowa sala gimnastyczna, szatnie. natryski)




P-2 - gabinet polonistyczny — ksiega 2

IV - W/SK - 31

SK - sala komputerowa

IV-1/CM - 32

CM - centrum multimedialne

IV - I/MS - 33

MS - magazyn w-fu. , szatnie natryski

33 - numer ksiggi inwentarzowe;j

1IV-1/S-33

S - silownia

IV - W/SG -33

SG - nowa sala gimnastyczna

ST 22 - budynek sali gimnastycznej

Oznakowanie srodkow trwalych odbywa sig¢ wedtug okreslonej symboliki.

Przyklad:

ST - oznacza $rodek trwaly

22- numer $rodka trwatego zgodny z ksiega srodkow trwatych

- budynek sali gimnastycznej - nazwa srodka trwalego

33. Przedmioty o wartosci 10 000,00 zt. 1 wigksze) oraz podstawowe warto$cl niematerialne i

prawne wprowadza si¢ do ewidencji bilansowej érodkow trwatych lub do ewidencji podstawowych

wartosei niematerialnych i prawnych. Przedmioty te sg amortyzowane (umarzane) metoda liniowa.

34. Odpiséow umorzeniowych od srodkow trwatych oraz podstawowych wartosei niematerialnych 1

prawnych dokonuje sie droga systematycznego, planowego rozlozenia jego wartosci poczatkowej

na ustalony odrebnymi przepisami okres amortyzacji oraz procent zawarty w tych przepisach. Tabe-

le amortyzacyjna oraz karty srodkow trwatych sporzadza sie na dzien 31 grudnia w formie wydruku

z programu Progman Wyposazenie. Ksiege srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych w formie komputerowej prowadzi i jest za nia odpowiedzialny gléwny ksicgowy.

35. Pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00 zt wprowadza si¢ do ewi-

dencji w ksiedze inwentarzowej, ktora prowadzi w wersji elektroniczne i jest za nig odpowiedzialny

glowny ksiggowy. Wydrukow z ksiegi inwentarzowej dokonuje si¢ na koniec roku ze stanem na

dzien 31 grudnia. Za calo$¢ majatku szkoly odpowiada dyrektor.

36. Ewidencji nie podlega drobne wyposazenie i materialy o niskiej wartosci lub o przewidywa-

nym krétkim okresie uzytkowania, sluzacych biezacej dziatalnosci szkoty. Zakupy takie ksieguje

si¢ bezpodrednio w koszty. Do takiego wyposazenia naleza m. in. artykuly biurowe, ptyty CD,

DVD, pamigci USB, listwy zasilajace, drobny sprzgt sportowy (pitki, tasmy, pateczki, szarfy) drob-

ne narzedzia do biezgcych napraw i konserwacji (wiertla, wkretaki i inne), przewody. Wykaz ten

nie stanowl katalogu zamknigtego. W przypadku zakupu wyposazenia lub materialow niewymie-

nionych o wartosci niskiej lub o przewidywanym krdotkim okresie uzytkowania, decyzje o wpisie do

ewidencji ilosciowej lub ilosciowo-wartosciowej podejmuje dyrektor szkoty.

37. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne

zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢ jakg jest szkola

powinno nastapi¢ najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za

rok obrotowy.

I[I. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FI-
NANSOWEGO

Metody wyceny aktywow i pasywow ustala sie przyjmujac zalozenie, ze jednostka bedzie

kontynuowala dziatalnos¢ w dajgcej si¢ przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym zakresie. bez

postawienia jej w stan likwidacji lub upadloscei.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1. Rzeczowe aktywa trwate w tym sSrodki trwate wycenia si¢ w przypadku zakupu wediug ceny

nabycia lub ceny zakupu, jesli koszly zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W przypadku

wytworzenia powinno si¢ wyceni¢ je wedlug kosztu wytworzenia lub wartosci przeszacowane;j

(po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub

umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. W przypadku ujawnienia w trakcie




inwentaryzacji wycenia si¢ wedlug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem zuzycia a przy ich
braku wedlug wartosci godziwej. W przypadku darowizny lub nieodplatnego otrzymania —
w wartosci wykazanej w protokole przekazania lub decyzji o przekazaniu. Na dzien bilansowy
érodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie w wartosci netto,
z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefy bilansowy.

2. Pozostate érodki trwale wycenia sie podobnie jak podstawowe srodki trwale, z tym ze odpisow
umorzeniowych dokonuje si¢ w calo$ci w momencie przyjecia w uzywanie.

3. Wartodci niematerialne i prawne - nabyte z wlasnych srodkow wprowadza sig do ewidencji
wedlug cen nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okre§lonej w tej decyzji a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie tego samego rodzaju i gatunku z uwzglgdnieniem ich stanu | stopnia zuzycia.

4. Zbiory biblioteczne wyceniane s w cenie wedlug ceny nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowia istotnej wartosci. Zbiory ujawnione w trakcie inwentaryzacji, oraz otrzymane
w wyniku darowizny wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie wartoscl
rynkowej przez bibliotekarzy i zatwierdzonej przez dyrektora szkoly. Zbiory biblioteczne bez
wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100 % w momencie przyjecia w uzywanie.

5 $rodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ na podstawie faktycznie ponoszonych
kosztow inwestycji, w szezegolnosei kosztow dokumentacii projektowej, nadzoru autorskiego
| inwestorskiego oraz innych kosztéw bezposrednio zwiazanych z budowa.

6. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedhug cen nabycia,

7. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zapfaty, lacznie z naleznymi
odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartoé¢ naleznosei (z zachowaniem
zasady ostroznosct).

8. Zobowiazania — zobowigzania bilansowe oraz zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan
finansowych wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

9. Rezerwy — moga byé tworzone na pewne lub o duzym prawdopodobiefstwie przyszie
zobowigzania - Zwigzane szczegolnie z inwestycjami ($rodki trwate
w budowie) Jesli wystapia, bgda wyceniane w uzasadnionej. wiarygodnie oszacowanej wartosci.
przy czym cena nabycia — to cena zakupu skiadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajacemu. bez podlegajacych odliczeniu podatkéw od towarow i ustug oraz podatku
akcyzowego. Jest to takze w przypadku srodkow trwalych ogdt kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu. przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia w uzywanie
lub dnia bilansowego.

10. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego i zalicza odpowiednio w koszty finansowe lub pozostate koszty operacyjne zaleznie od
rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujgcy. Wartoé¢ naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzesz dokonanie odpisu aktualizujacego
w odniesieniu do:

_ naleznodcei od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosei — do wysokosci
naleznosci zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

- naleznodei od diuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadosci, jezeli majatek
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci ,

- naleznosci kwestionowanych przez dhuznikow oraz z ktorych zaplata diuznik zalega minimum
6 miesiecy a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosei niepokrytej gwarancija lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

- naleznoéci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone]
dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze.



I'1. Odsetki od naleznosci i zobowiazan — ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub nie pozniej niz
pod data ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu. Odsetek za
zwloke nie nalicza sig, jezeli ich wysokosé nie przekracza wartosci oplaty pobieranej przez Poczte
Polskg za polecong przesytke listowa.

12. Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedhug kursu Sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien.

13. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.
5. Inne informacje

IL. Dodatkowe informacje i objasnienia w szczegolnosci

1.

1.1 Szczegolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych. zawierajacy stan tych aktywdow na poczatek roku obrotowego,
zwigkszenia i zmniejszenia z tytulu: aktualizacji wartoSci, nabycia, przeniesienia oraz stan
koncowy a dla majatku amortyzowanego - podobne przedstawienie stanow i tytuléw zmian

dotychczasowej amortyzacji

Licencje na uzytkowanie
programow
komputerowyceh

Pozostale wartosci
i S : RAZEM |
|mcmater|alne I prawne

l Wyszezegdlnienie
Wartosci

IW;n‘tUéc' b.rutto na - ‘ e N - _1

poczatek roku 52 083,12 ‘ _52 083,12

‘Z wigkszenia w tym

| I)pabycie_ _ : -
12 przeniesienia J_ . 1
!Zrﬁn;jszenia W fym

Dtz |

12) likwidacja | - L

3) przeniesienia | ‘

' Warto$¢ brutto na koniec . _
roku | 52 083,12 | | 52 083,12

I Umorzenie na poczatek ‘
roku | 52 083.12 | 52 083,12

| Zwigkszenia w tym
[

I) amortyzacja

|2) przeniesienie

Zmniejszenia, w tym
lecis: 4 e A

'1) sprzedaz |

LZ) likwidacja |

3) inne -[ ;
I Umorzenie na Koniec , | —l
“roku ‘ -
!Z wighkszenia, w tym | T ‘

|) amortyzacja

12) przeniesienie




1.2 Aktualng warto$¢ rynkowgq srodkow trwalych, w tym débr kultury - o ile jednostka

dysponuje takimi informacjami.

Brak informac;ji

1.3 Odpisy aktualizujace aktywa trwale dlugoterminowe niefinansowe i finansowe

Stan na poczatek  Zmiana stanu odpiséw w ciggu roku Stan na koniec

| roku | roku
| Wyszezegolnienie —— -
‘ zwigkszenia zmniejszenia
Wartosci niematerialne i ‘
prawne ) _
Srodki trwate 5 | | |
it ; :
Srodki trwate w budowie - ‘
. . = I
Zaliczki na érodki trwale w i ‘
budowie ! |
|_ - -— — 1
Dlugotrwate aktywa : ‘
finansowe w tym | i ' !
%_1) akcje i udzialy R = _i___ =
2 ernmnes | !
- |
Sl g g A i_ .
1.4 Warto$§¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie
Wyszcezegoinienie Stan na koniec roku
inierzci1ni-a“(;ﬂ2)_ o | -
| Wartos¢ (w zh) i ‘
1. 1.5 Warto§¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow
trwalych uzywanych na podstawie umow, najmu, dzierzawy, leasingu itp.
‘Grupa wg KST  Stan na poczqtek {Zmiany w ciggu roku Stan na koniec |
|Foku Zwiekszenia Zmmniejszenia | roku
| _— e | S | e
| o — —
- | !
—— — = e oo o o




1.6 Liczba oraz wartoéé posiadanych papieréw warto$ciowych, w tym akeji i udzialéw oraz

dluzszych papieréw wartosciowych

| [Sran na poczgiek | Zwigkszenia : !-Zmnif,f,is:.énia ” |S!a_n na koniec
roku |roku
| rit'o.s‘c' \ wartosé \ilos¢  |wartos¢ lilos¢  wartos¢ | ilosé ‘ wartos¢
) | W —— ot
| Akcje ‘ = - | i | ‘ |
T . ! . ' | - | |
— . __| SO o
|_ ........ I = ‘ - S | ‘ | | - !
Udzialy | = - . | |
e T - 1T ] | |
e L | | | A n .
Dtuzsze papiery ‘ | ’ |
- |
| | ! | |

i wartosciowe

‘Inne papiery | | i |
wartosciowe | '

| “ BT A AL SN AR N | __
}RAZEM_ S ﬂf |_\_ .

1.7 Dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci ze wskazaniem na poczatek roku
obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego

= = e —

Stan na koniec
| roku

Zmiana stanu odpisow w ciggu roku

£ ) e - i
artose naleznosci zqtek roku . ’ . N
M &l osct - poczgtek ro zwigkszenia  wykorzystanie |rozwigzanie

‘,___ _ N e L — i
iDlugoterminowych | | ‘

Krétkoterminowych | | !

Razem ! ‘

‘ ‘ - |




1.2 Aktualng warto$¢ rynkows srodkéw trwalych, w tym débr Kultury - o ile jednostka

dysponuje takimi informacjami.

Brak informacji

1.3 Odpisy aktualizujace aktywa trwale dlugoterminowe niefinansowe i finansowe

Wyszezegodlnienie

i Stan na poczgtek
| roku

Wartosci niematerialne i

prawne

zwu;kuema

wale

Zmiana stanu odpisow w ciggu roku Stan na koniec

| zmme]szema

—

roku

S]Odkl tm ate w budowue

Iéa liczki na $rodki trwale W
‘ budowie

Dlug(:u wale aktw\d
| finansowe w tym

1) akcje i udzialy

1.4 Wartos¢ gruntow uzytkowanych WIeczysme

‘ Wyszc7eg0]n ienie

' Powierzchnia (m2)

Wartose ( w zh)

, Stan na koniec rokun

1. 1.5 Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke Srodkéw

trwalych

Grupa wg KST

wku

Zw;g?kszema

7mm€;szema

u7ywanych na podsta\ne umow, najmu dzierzawy, leaqmgu ltp

]

e

‘Sfan na koniec
roku




1.8 Dane o stanie rezerw wg celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym

Tytul utworzenia rezerwy

Rezerwa na toczace sie
' postepowanie sadowe w
! sprawie

9 | S——

| Stan na

31122017 ‘

hfnvorzone

’Eﬁzcrwa na grunty zajete
pod drogi — specustawa

Wykorzystane

Rozwigzane

Stan na
31.12.2018

1.9 Podzial zobowigzan dlugoterminowych o pozostalym od dnia bilansowego
przewidywanym umow3 lub z innego tytulu okresie splaty

2.
| Inne
1§ P
s -
RAZEM
Wyszezegolnienie

Powyzej I roku do 3 lat

Powyzej 3 lat do 5 lat | Powyzef 5 lat

Kredyty i pozyczki

i Zobowigzania dlugoterminowe o pozostalym od dnia bilansowego okresie splaty
RAZEM

Emisji obligacji

Inne zobowigzania
finansowe .

| —

' Pozostate zobowigzania
diugoterminowe
RAZEM




1.10 Kwota zobowigzan z tytulu leasingu z podzialem na leasing operacyjny , finansowy lub
zwrotny

Nie dotyczy

111 Laczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy zabezpieczen

Wyszezegdlnienie zobowigzan Kwota Kwota | Rodzaj zabezpieczenia |
\zabezpieczonych na majqthu | zobowigzania |zabe:pieczema

............. - | Hipoteki

| e e S -l
............. - Zastaw......

— o ==t 2, R P N _— o . e ] i — _l
............. | - | | Przewlaszczenie
............ - - Kaucji pienigznej

|- it e e | : ‘ : : |
Razem ‘ |
b |
. (- o e, AT ]

1.12 Kwota zobowigzan warunkowych udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen
takze wekslowych niewskazanych w bilansie

I-Zobowiqzania warunkowe ISmn na dzien 31.12.2017 iStun na dzien 31.12.2018 |

‘Gwarancje i poreczenia ) | .

L Jl. 7 1l ]

Kaucje i wadia ) | i

N Pl P e M | e =

‘ ......... | i i |

RAZEM ' | | |

i
1.13 Czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe

| Tytul rozliczen miedzyokresowych —!Stan na poczgtek roku ‘Stan na koniec roku ‘
| i el e el e - | —— ‘
— | - | : |
Razem czynne rozliczenia i i |
' migdzyokresowe | i |
' ) N - B I
! ............ | & | = . I
............. ) —'_ : _—_ | ™ -

rRazem bierne rozliczenia _
' migdzyokresowe | |




1.14 L.gczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w
bilansie

Rodzaj otrzymanych poreczen i Stan na dzien 31.12.2017  Stan na dzien 31.12.2018 ‘

gwarancji

1.15 Kwota wyplaconych $rodkéw pieni¢znych na $wiadezenia pracownicze

W 2018 roku wyptacono: nagrody jubileuszowe na kwote 59 931,15 zi, odprawy emerytalne na
kwotg 22 054.49 zt.

1.16 Inne informacje

2.1 Wysokos$¢ odpisow aktualizujgcych warto$é zapasow
Nie dotyczy

2.2 Koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powiekszyly koszt wytworzenia Srodkow trwalych w budowie w roku obrotowym

Nie dotyczy

i Koszt wytworzenia w roku ubieglym * Koszt wytworzenia w biezgcym roku

ogdlem |w tym |ogo'-£em W tym

Wyszezegolnienie | - S E——
' |odsetki roznice ! ‘odsetki roznice kursowe |
kursowe .

e e e | e e

Srodki trwate .
oddane do : _ |
uzytkowania w roku

obrotowym

'Srodki trwale w ‘
! budowie

Razem - - - - : -




1.14 L.gczna kwota otrzymanych przez jednostke¢ gwarancji i poreczen niewykazanych w
bilansie

Rodzaj otrzymanych porgczedi i Stan na dzien 31.12.2017 Stan na dzien 31.12.2018
gwarancji i

— e £ .__‘

'RAZEM
|

1.15 Kwota wyplaconych §rodkéw pieni¢znych na $wiadczenia pracownicze

W 2018 roku wyptacono: nagrody jubileuszowe na kwote 59 931,15 zi, odprawy emerytalne na
kwote 22 054.49 zi.

1.16 Inne informacje

2.1 Wysokos¢ odpisow aktualizujacych warto$é zapasow
Nie dotyczy

2.2 Koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powiekszyly koszt wytworzenia $rodkow trwalych w budowie w roku obrotowym

Nie dotyczy

i ' Koszt wytworzenia w roku ubieglym | Koszt wytworzenia w bieiacy_n}_“l_'g)_l_(u
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2.3 Kwota i charakter poszczegolnych pozycji przychoddéw i kosztow o nadzwyczajnej
wartosci ktére wystgpily incydentalnie

| Wyszczegolnienie w2017 ‘ w2018 r.

Il’r:a:ychody wystepujace inc_}faﬁtaln; 17 —2 04;_13 o 3 603.93
wtym: s Mo
.l}__l_osowc - p(_):‘sar-_m!szkodowaniq_m 4‘ = 2 ()il]?n__ - _3__60_32_3 -
2)_pozo_stai:j d__arowiz_ny [jsp_adek) | s o e .
§ - |

Kosrty wystgpujace incydentalnic | 504213 N A=l
'w tym: ' ;

) losowe—pozan, zalanie-wartosé strat | 204203 | 360393
|2) ....... B R T L T

2.4 Informacja o kwocie naleznosci z tytulu realizowanych przez organy podatkowe podlegle
ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazanych w sprawozdaniu z
wykonania planu dochodéw budzetowych

Nie dotyczy

2.5 Inne informacje

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny spos6b wplyng¢ na
ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
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