POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Stosowana w Szkole Podstawowej nr 35w Rybniku

Na podstawie postanowien art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.nr 121 poz. 591 z p6ézniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastepuje:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, od dnia 01 stycznia do 31 grudnia — rok
budzetowy.
W jego sktad wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze :
a) kwartalne — sprawozdania za kazdy kolejny kwartat : Rb Z, Rb N
b) poélroczne — sprawozdanie za pierwsze potrocze roku budzetowego Rb 30
¢) roczne sprawozdania za rok budzetowy — tak jak za I potrocze wedhug wzorow
okreslonych w odrgbnych przepisach.
Sprawozdania :
a) sporzadza si¢ na podstawie ksiag rachunkowych w ztotych i groszach
b) podpisuje Dyrektor i glowny ksiggowy szkoty
C) bilans sporzadza si¢ zbiorczo dla zaktadu budzetowego
Oryginat przekazywany jest do Urzedu Miasta natomiast kopia pozostaje
w szkole.

2.Z dniem 02.01.2006 ustala si¢ wykaz kont ksiegi glownej, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

3. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady funkcjonowania kont ksiegi gléwnej

a) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w szkole nr 35 w Rybniku, gdzie znajduje si¢
siedziba ksiggowej , w jezyku polskim 1 walucie polskiej .
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera i programu Ksiegowos$¢
Optimum firmy VULCAN , na ktory szkota posiada wazng licencj¢ . Opis systemu
przetwarzania danych stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia .
b) Ksiegi rachunkowe skladaja si¢ z nast¢pujacych urzadzen ksiegowych :
- Dziennik
- Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiggi pomocniczej
Ksiggi drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego , za rownowazne z
wydrukowaniem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg na inny komputerowy nos$nik
danych , zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.
Podstawa zapisow w ksiegach sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej. Sposob postgpowania z dowodami ksiegowymi opisany jest w
instrukcji obiegu , kontroli 1 zatwierdzania dokumentow ksiegowych.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci na koniec kazdego miesigca drukowane jest
zestawienie sprawozdawcze obrotow i sald oraz dziennik obrotow.
) Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej
( opracowano wg Komentarza do planu kont dla panstwowych i samorzadowych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow budzetowych
—wydanie X autor Maria Augustowska )




Konto 011 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych , ktore s3a umarzane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym 0s6b prawnych
Srodki trwate ewidencjonowane sa w ztotych ( stosuje si¢ zaokraglenia )

Saldo WN konta 011 oznaczajace stan $rodkéw trwatych szkoty powinno by¢
zgodne z wartoscig Ksiggi Inwentarzowej po zakonczeniu 1 rozliczeniu
inwentaryzacji na koniec roku

Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych srodkow trwatych wyszczegolnionych w
§5 ust. 3 pkt 2-6 Rozporzadzenia w sprawie Szczegdlnych zasad rachunkowosci z
dnia 18 grudnia 2001 r., tj sa to $rodki trwate , ktore umarza si¢ jednorazowo w
miesigcu przyjecia do uzywania

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych .

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych .

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
podstawowych $rodkow trwalych 1 podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych , ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych .
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenia warto$ci poczatkowej z tytulu
umorzenia pozostatych srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji oraz do rozliczenia tych kosztow
Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ we wszystkich kasach
jednostki

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu i obrotu §rodkami pieni¢znymi znajdujacymi
si¢ na rachunku biezacym

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych pomocowych Socrates
Comenius

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze .

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i naleznosci z tytutu
dostaw , ustug 1 robot .

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami do konta prowadzona
jest ewidencja analityczna pozwalajgca wyodrebni¢ poszczegolne zobowigzania .
Konto 229 stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw publicznoprawnych

tj. wobec ZUS , PFRON

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen wynikajacych
zarOwno ze stosunku pracy jak 1 uméw  zlecen , a takze réznego rodzaju
ekwiwalenty .

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutow niz wynagrodzenia np. zaliczek , pozyczek z ZFSS

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkow nicobjetych ewidencja
na kontach 231 i1 234 a w szczegdlnosci potracenia dokonane na liScie wyptat
tytutow innych niz podatki i sktadki ZUS . Do konta 240 prowadzona jest ewidencja
analityczna pozwalajaca wyodrebni¢ tytut poszczegodlnych rozrachunkow .

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materialdéw znajdujacych si¢ w
magazynie . Na koncie tym ksieguje si¢ zakup artykutéw spozywczych zakupionych
dla potrzeb stotowki .



Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych w uktadzie rodzajowym ,
ewidencja szczegdétowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych , od
ktorych odpisy amortyzacyjne s3 naliczane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych .

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu na finansowanie
dzialalnosci podstawowej oraz rownowarto$¢ srodkdéw pieni¢znych na finansowanie
inwestycji.

Konto 750 stluzy do ewidencji przychoddéw i kosztéw operacji finansowych .
Ewidencja szczegdtowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej , umozliwiajaca sporzadzanie sprawozdan finansowych i do
analizy wykonania planow .

Konto 760 stluzy do ewidencji pozostatych przychodéw i kosztéw. Ewidencja
analityczna do tego konta prowadzona jest wedlug tytulow z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j .

Konto 761 stuzy do ewidencji rownowarto$ci amortyzacji ujetej na koncie 401, w
korespondencji z kontem 800 .

Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki , ktory
stanowi rownowarto$¢ aktywow . Do konta tego prowadzona jest ewidencja
analityczna odrgbnie dla srodkow trwatych 1 odrebnie dla srodkow obrotowych
Konto 820 stuzy do ewidencji nadwyzki $rodkéw obrotowych . Do konta
prowadzona jest ewidencja analityczna odrebnie dla szkoty i Swietlicy .

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

Konto 860 stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz
ustalaniu wyniku finansowego

Saldo WN tego konta wyraza wynik finansowy szkoty . Saldo przenoszone jest w
roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania na konto 800 .

4.Konta analityczne stanowig rozwiniecie kont syntetycznych poprzez dodanie 3 cyfr
lub 3 liter np. (131-001 rachunek bankowy podstawowy, 225-WY N — podatek)

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

a) ewidencje ilosciowo — warto$ciowa objeto nastepujace sktadniki:

-Srodki trwale — na biezagco wpisywane do ksiggi inwentarzowej na podstawie

faktury oraz opisywanie faktur jak zapisano dany sktadnik ( pod jakim numerem

w ksiedze inwentarzowej )

-zbiory biblioteczne - na biezgco wpisywane do ksiegi oraz opis na fakturze

pod jakim numerem i gdzie zapisano dana pozycj¢

-magazyn materialéw ( dotyczy zywienia — $wietlica)- dla poszczegdlnych

materiatow w magazynie prowadzi si¢ karty ilosciowo-warto§ciowe w sposob

umozliwiajacy ustalenie obrotow oraz stan zapaséw na koniec kazdego miesigca.
b) ewidencja ilosciowa objeto przedmioty niskocenne o wartosci jednostkowe;j
nizszej niz 10% dolnej granicy ustalonej w ustawie o podatku dochodowym os6b
prawnych , iksieguje w koszty danego miesigca



6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy,
zgodnie z § 5 rozp. MLF. z dn. 18.12 2001 w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci (Dz.U. Nr 153, poz. 1752), wedlug ich warto$ci wynikajacych z
ewidencji przy czym:

a. rzeczywiste ceny zakupu (nabycia) stosuje si¢ w odniesieniu do materiatow 1
towardw, przy czym warto$¢ rozchodu ustala si¢ metodg FIFO

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

a)Rzeczowe aktywa trwale obejmuja $rodki trwate (konto-011) z podziatem na
grupy wg KSR oraz pozostate srodki trwate (konto 013) obejmujace ewidencje
srodkoéw trwatych amortyzowanych jednorazowo

Na koncie 011 ujmuje si¢ $rodki trwate o wartosci poczatkowej wiekszej niz
3.500,00, a na koncie 013 srodki trwale o wartosci poczatkowej mniejszej niz
3.500,00

b)  odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwate uje¢te na koncie 011
—,.Srodki trwale”, przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okre§lonych w
wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych,

€c)  odpisom amortyzacyjnym podlegajg warto$ci niematerialne i prawne uj¢te na
koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” (programy komputerowe

— przyjety okres umorzenia 3 lata), o warto$ci poczatkowej wigkszej niz
3.500,-

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

e) jednorazowo, poprzez spisaniec w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania

umarza sig:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne,

- meble i dywany,

- pozostale srodki trwale 1 warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych (3.500,00).

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

Koszty uyjmowane sa w zespole 4 w podziale na § wydatkow.

Na koniec roku kalendarzowego przeksi¢gowywane sg na konto Wynik finansowy.
Nie stosuje si¢ rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow.

- Stosujagc zasad¢ memoriatu w ksiggach rachunkowych ujmowane sa wszystkie
osiggniete przychody i obcigzajace koszty zawigzane z tymi przychodami dotyczace



10.

danego roku obrotowego , niezaleznie od terminu ich zaptaty . Dla zapewnienia
wspotmiernosci przychodoéw 1 zwigzanych z nimi kosztow do aktywow 1 pasywow
danego roku budzetowego zaliczane sg koszty dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty , ktore
jeszcze nie zostaly poniesione ( min. Prenumeraty czasopism , ubezpieczenia
majatku )

- Wynagrodzenia a takze naliczenia skladek finansowanych przez Platnika
ujmowane sg w koszty w miesigcu wyplaty.

Wynagrodzenia z ZUS 1 US ksiggowane sg na wyciggu bankowym w nastepujacy
sposob:

Whn 225-WYN (z odpowiednig klasyfikacja budzetowa) — kwota z pozycji 51 PIT-4
Ma 131 oraz Wn 131; Ma 760 z §0970 — prowizja pozycja 52 PIT-4.

Wn 229 (z odpowiednig klasyfikacjg budzetowa) — suma kwot z pozycji V.07,
VI11.04 i VI111.03 deklaracji DRA, Ma 131

oraz Wn 131; Ma 760 z §0970 — prowizja pozycja V.02 deklaracja DRA.

- Rozliczenie delegacji pracownikéw odbywa si¢ na biezaco po przedlozeniu
rachunku przez delegowanego pracownika , z tym ze powinno to nastapi¢ w ciggu
14 dni od zakonczenia delegacji . Koszty delegacji uymowane sa w Raporcie
kasowym

- Warto$¢ zakupionych materiatow biurowych i $rodkow czystosci ksigguje si¢ w
koszty w catosci w miesigcu zakupu , nie prowadzi si¢ ewidencji magazynowej ,
materialy 1 $rodki czysto$ci przekazywane sa do bezposredniego uzytku.

- Zakupiona zywnos$¢ podlega ewidencji magazynowej 1 jest ewidencjonowana na
koncie 310 , w koszty ksiggowana jest warto§¢ wydanych do kuchni artykutéw
spozywczych .Podstawa zapiséw w ksiedze jest rozliczenie zywieniowe sporzadzone
przez intendenta i zatwierdzone przez Dyrektora .

- W przypadku refundacji kosztow wystawia sic note ksiegowa . Srodki
przekazywane na podstawie tej noty pomniejszaja koszty budzetu szkoty.

Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego:

a)  Dbilans sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

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

C) RB 30 sporzadza si¢ wedlug wzoru przesyltanego w okresie sprawozdawczym
przez Wydzial Edukacji Urzedu Miasta Rybnika.

Przyjmuje si¢ nast¢pujace zasady postepowania z dowodami ksi¢gowymi:

a)  jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod podstawe zapisow
stanowi zestawienie zbiorcze dowodow:
- RK - zestawienie zbiorcze dowodow kasowych
- Rozliczenie zaliczki
- Zestawienie zbiorcze wydanych materialow z magazynu
- KP- zestawienie zbiorcze kwitariuszy

b) nakazdym dowodzie ksiggowym umieszczony jest dekret

Z podpisem osoby odpowiedzialnej za prawidlowe ujecie w ksiegach
rachunkowych oraz trwaty numer ksiegowy

C) Zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych:



Dokumenty ksiegowe po zaksiggowaniu przechowywane sg w segregatorze Wg
poszczegbdlnych rejestrow (dziennikéw) w gabinecie glownej ksiegowe;.
Dokumenty ulozone sg narastajaco , zgodnie z numeracja w buforze, a takze
wedtug daty wystapienia operacji gospodarczej.

Faktury przyjmowane s3 do ewidencji wg daty sprzedazy. Wyjatek stanowi
okres sprawozdawczo$ci budzetowej (Rb-30 za I potrocze). Przy zamknigciu
roku obrotowego faktury dotyczace danego roku ksieguje si¢ zgodnie z okresem
ktorego faktycznie dotyczy.

11. Za straty i zyski nadzwyczajne przyjmuje si¢ skutki finansowe:

a) zdarzen losowych powodujacych utrate catkowitg lub czgsciowa wartosci
sktadnikow aktywow jednostki (powddz, pozar, kradziez, uderzenie pioruna
itp.) — straty nadzwyczajne,

b)  zwigzanych z likwidacjg zdarzen losowych (otrzymywane
odszkodowanie, odzyskane materiaty itp.) — zyski nadzwyczajne,

12. Opis systemu informatycznego

Place Optimum wersja 4.52.0000
Ksiggowosc Optivum wersja 3.58.0000
Ptatnik. 6.04.001

VideoTel Home Ranking 5.0

PFRON 1.3.2

oo TP

Opis w/w programéw stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego rozporzadzenia.

13. Zasady archiwizowania dokumentacji ksiggowej :
Dokumentacja ksiggowa jest archiwizowana okresowo na dysku, tworzac
kopie zapasowe, na koniec roku — po zakoficzeniu sprawozdania RB 30 — tworzona
jest kopia zapasowa na Plycie CD.

14. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2006.

SPORZADZIL ZATWIERDZIL



Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 w Rybniku

Wykaz kont ksiegi gtéwnej
Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 w Rybniku

Dotyczacy opisu systemu przetwarzania danych

w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.



Zalacznik nr 3
Do Zarzadzenia nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 w Rybniku

Dotyczacy wzoru bilansu sporzadzanego na koniec roku

w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.



Zatacznik nr 4

Do Zarzadzenia nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 35 w Rybniku

Dotyczacy opisu programoéw uzywanych

w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.

1.

Ptace Optivum

. Finanse Optivum

2
3.
4
5

Pfron

. Pratnik
. Home Banking
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