Zarzadzenie Nr ZEAS — 3201 — 2/2012
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego kot
w Sandomierzu

z dnia 06 sierpnia 2012
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowgci w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkoét w Sandomierzu

opracowano ha podstawie

1) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi ( t.j. Dz.U. z 2009 roku Nr 152
poz. 1223 z pn. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahlych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pin. zm.).

3) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych
zasad rachunkowsoi oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek hietowych, samomdowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z b zm).

4) Rozporadzenia Ministra Finansow 2z dnia 3 lutego 2010 r. sprawie
sprawozdawczei budzetowej ( Dz. U. z 2010 Nr 20, poz. 103)

5) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.prawie sprawozda
jednostek sektora finansow publicznych w zakregieracji finansowych ( Dz. U. z
2010 Nr 43, poz. 247)

6) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 201@ sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow , wydatkow , przychodowazchoddw orazrodkow
pochodacych zezrédet zagranicznych (Dz.U. z 2010 Nr 38 poz.2@oa. zm)

Wprowadza si jako obowazujace od dnia 01.08.2012
Zasady polityki rachunkowgi
W Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkoét

W Sandomierzu

( kierownik jednostki)
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Rokiem obrotowym jest okres roku bugtowego , czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia . Okresem sprawozdawczym jest mguesi Jednostka spadza
sprawozdania bugtowe na podstawie przepisow Rozpdzenia Ministra Finanséw z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawcizbudzetowej ( Dz. U. z 2010 Nr 20,
poz. 103), sprawozdania w zakresie operacji finagsbh na podstawie przepisow
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. wawie sSprawozda
jednostek sektora finansow publicznych w zakrepieracji finansowych ( Dz. U. z 2010
Nr 43, poz. 247) oraz sprawozdania finansowe nastpde przepisOw Rozpamdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w spmawkczegolnych zasad rachunkéwo
oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samamdu terytorialnego,
jednostek buzetowych, samordowych zaktadéw bugttowych, pastwowych funduszy
celowych oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzih poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 1@8z. 861 z pin. zm).

Za okresy miegczne sporazdza s¢ sprawozdania :
= Sprawozdanie Rb — 27 S
= Sprawozdanie Rb - 28 S
= deklaracje ZUS

Za okresy kwartalne spaidza s¢ sprawozdania :

= Sprawozdanie Rb -27ZZ ( dotyczy jednostek bémminio realizujcych zadania )
= Sprawozdanie Rb -50 ( dotyczy jednostek b&agmio realizujcych zadania )
= Sprawozdanie Rb —Z
= Sprawozdanie Rb —N

= Sprawozdanie Rb —ZN ( dotyczy jednostek bémainio realizujcych zadania )
Za rok sktada si:
= Sprawozdanie Rb-27 S

= Sprawozdanie Rb-28 S
= Sprawozdanie Rb -27ZZ ( dotyczy jednostek bémmnio realizujcych zadania )



= Sprawozdanie Rb -50 ( dotyczy jednostek bémmnio realizujcych zadania )
= Sprawozdanie Rb — WSa

= Sprawozdanie Rb —Z

= Sprawozdanie Rb —N

= Sprawozdanie Rb —ZN ( dotyczy jednostek b&mpinio realizujcych zadania )
= Bilans jednostki buzktowej

» Rachunek zyskow i strat ( wariant poréwnawczy)

= Zestawienie zmian w funduszu jednostki

= Deklaracg o podatku dochodowym od o0sob fizycznych

§2
Ksiegi rachunkowe prowadzi st w jezyku polskim. Podstagv zapisow w ksigach
rachunkowych stanowidowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie operacji gospodarczej
wymienione w ,, Instrukcji obiegu i kontroli dokumgnv finansowo-ksigowych”. Zapisy
zdarzé w kskgach rachunkowych ujmujegschronologicznie , z zachowaniem kolejoo
numeracji.
Wykazane w ksigach rachunkowych na daiech zamkngcia stany aktywow i pasywow ,

ujmuje st w tej samej wysok&i w bilansie otwarcia haginego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzoretechnika komputerogv
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksigowych , obrotéw i sald, ktore
tworza:
= Dziennik
=  Ksiege gtowm
= Ksiggi pomocnicze
= Zestawienia obrotow i sald
»  Wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow
Dziennik prowadzony jest nagiujacy sposob :
= Zdarzenia , jakie nagtity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowaaensnim
chronologicznie,
= Zapisy @ kolejno numerowane w okresie roku , ze pozwalaichajednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdivymi,
= Sumy zapisow liczoneasv sposob eigty,



= Jego obrotyszgodne z obrotami zestawienia obrotow i salddigitowne;j,
Ksiega gtownaprowadzona jest w sposob spetnigj nastpujace zasady :

= Podwdjnego zapisu,

= Systematycznego i chronologicznego rejestrowangazail gospodarczych

»= Powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w raizileu
Ksiegi pomocniczestanows zapisy uszczegoétawigje dla wybranych kont kgji gtownej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywasnegodnie z zasadzapisu podwojnego.
Konta pozabilansowe petnia funkcje informacyjno-kontrola . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyjzmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny.
Ujmowane § na nich :

= 975 Wydatki strukturalne

= 976 Wzajemne rozliczenia guizy jednostkami

= 980 Plan finansowy wydatkow bizetowych

= 998 Zaangzowanie wydatkéw bugktowych roku bigacego

= 999 Zaangzowanie wydatkéw budktowych przysztych lat
Ksiegi rachunkowe prowadzigw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyen
do sporadzania sprawozdaa budzetowych, finansowych, statystycznych oraz rozilicze
z budretem pastwa i z ZUS.
Do prowadzenia ksg rachunkowych od 01.01.2005 roku wykorzystywanst jprogram
komputerowy System Kegowasci Budzetowej FKB firmy RADIX.
System komputerowy ewidencji kgowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 \énzz
1994 r. o rachunkowégi .
Program komputerowy zapewnia pasanie poszczegoélnych zbioréw &girachunkowych
w jedra cala¢ odzwierciedlajca dziennik i ks¢ge gtowna. Doktadne informacje dotygze
zasad obstugi programu zawiera instrukcjaadobna do programu przez producenta §rm
Systemy Komputerowe RADIX.

§3

7) Wykaz kont syntetycznychoznaczonych symbolami trzycyfrowymi okleny zostat
w rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych
zasad rachunkowsoi oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek

samoradu terytorialnego, jednostek higtowych, samordowych zaktadéw



budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z b zm).

Z wytaczeniem kont zespotu 5 — ,Koszty wedtug typow daiadsci i ich rozliczenie” konta
wykazane w planie kont naig traktowa jako standardowliczbe kont syntetycznych. Me
by¢ on ograniczony jedynie o konta #hge do ksigowania operacji gospodarczych, nie
wystepujacych w jednostce Iub uzupetniony o konta nighie, zgodne co do ta
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznyngkazu kont.

Do ewidencji ksigowego stia takze konta analityczne Pierwsze trzy znakigsnumerami
konta syntetycznego z planu kont. Adg kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza
kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplarame g perspektywicznie od pierwszego
poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwartyaistpny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedtug dziatow, rozdziatdwaragrafow, lecz réwnie wedtug
rodzajéw wydatkow, przeznaczenia, kontrahentéwlszj@h kryteriow szczegotowych dla
obowigzujacej sprawozdawczei finansowej. Wykaz kont mie@ by uzupetniany w miar

potrzeby o wtéciwe konta obowizujace w jednostkach badtowych.

§4

Ewidencje srodkow trwatych ( konto 011) o warkwi powyzej 3.500,00 zt prowadzi Si
ilosciowo — wartdciowo w ksedze inwentarzowej z podzialem na miejscgitkowania |,
wyszczegoblnieniem os6b odpowiedzialnych oraz wigip godzajowych klasyfikacfrodkdw
trwatych .

Umorzenie srodkow trwatych ksjgowane jest na koncie 071 — ,Umorzeniedkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400Amortyzacja”
Amortyzacja naliczana jest od pierwszego dnia rad@shasipujacego po miegcu przygcia
do wytkowaniasrodka trwatego .

Srodki trwate ksggowane na koncie 011 umarza snetod, liniowa przy zastosowaniu
stawek okrélonych w przepisach o podatku dochodowym od osaélwpych, , jednorazowo
za okres catego roku i kgjuje pod dat31 grudnia.

Srodki trwale o wartosci powyzej 500,00 zt do 3.500,00 zbodlegaj ewidencii
wartasciowej wg . miejsca xytkowania na koncie 013 , ewidencji watowo — ilgsciowe]

prowadzonej w ksgdze inwentarzowej z podzialem wg . miejsca/tbiowania oraz osob



odpowiedzialnych. Umarzane sne w 100 % ich warksi w dacie przycia do utywania,

poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — zyaie materiatébw i energii ” i konto 072 —

,Jumorzenie pozostatyckrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych”.

Ponadto bez wzgtlu na warté¢ jednorazowo umarzagsi

» ksiazki i inne zbiory biblioteczne

o ¢rodki dydaktyczne shace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkaciwatowych,

e odzie i umundurowanie

* meble i dywany

* inwentarzzywy

Srodki o niskiej warto §ci nie przekraczajcej 500,00 zkzalicza st do kosztéw po wydaniu

ich do wytkowania bez ewidencjonowania na kontach 013 i2 0%rodki te podlegaj

ewidenciji ilasiciowej z podziatem wg . miejsezytkowania i 0s6b odpowiedzialnych .

Materiaty zakupione do dziataléa biezacej podlegaj zaliczeniu do kosztow bezfrednio

po zakupie .

§5

Aktywa i pasywa jednostki wycenia s¢ wedlug zasad okrelonych w ustawie

o rachunkowséci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na padstustawy o finansach

publicznych wedtug riej przedstawionych zasad.

1) srodki trwate oraz warti niematerialne i prawne, wycenig:si

w przypadku zakupu wg cen nabycia lub kosztow wyhenia,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji edlug posianych dokumentow
z uwzgkdnieniem zuaycia , a przy ich braku wedtug waétd godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug w&st@odziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej okrélonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od BkaPastwa lub jednostki

samoradu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Na dziex bilansowysrodki trwate ( z wygtkiem gruntéw) wycenia gsiw wartagci netto,

ti. z uwzgkdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych naidbieansowy.

2) srodki trwate w budowie, w wysokoi ogétu kosztéw poniesionych w okresie budowy,

montau, przystosowania i nabycia podstawowygtodkéw trwatych oraz pozostatych



srodkéw trwatych stanowtcych pierwsze wypoganie nowych obiektow zliczone do dnia

bilansowego lub do dnia zakezenia inwestycji.

3) rzeczowe skiadniki matku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytwaiaenie
wyzszych od cen ich sprzeganetto na dzie bilansowy,

4) materiaty wycenia giw cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu ,

5) naleencsci — w kwocie wymagagej zaptaty, z zachowaniem ostnosci,

6) zobowhzania — w kwocie wymagaggej zaptaty lub wg wartei godziwej,

7) srodki pienkzne — wycenia giwedtug wartéci nominalnej,

8) kapitatly (fundusze) wtasne oraz pozostale aktypasywa wg wartai nominalnej.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantesndgvnawczym rachunku zyskow i strat

na koncie 860 ,Wynik finansowy” .

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole 4 kont , tj. wedlug apazkosztéw
i w podziatkach klasyfikacji bugtowej wydatkow .
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygk&trat sktada si:

=  Wynik na sprzedgy,

= Wynik z dziatalngci operacyjnej ,

=  Wynik z dziatalngci gospodarczej ,

=  Wynik brutto,

=  Wynik netto.
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Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdbw majatkowych wynikaja z art. 26 i 27
ustawy o rachunkowsi oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji wp@dzonej
zarzmdzeniem wewetrznym dyrektora jednostki.
W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzenie inwentaryzaciji:

1) Spis z natury,

2) Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald,

3) Weryfikacja prawidtowéci stanu wynikajcego z ksig rachunkowych poprzez

poréwnanie danych z kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury obejmuje s§ nasigpujace sktadniki aktywow :

= Aktywa pienkzne , z wyjtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

= Akcje, czeki, weksle, obligacji i inne papieryma&ciowe,



Srodki trwate wiasne ( z wyjkiem gruntoéw i trudno dospnych oghdowi srodkéw
trwatych ktére podlegagych inwentaryzacji w drodze weryfikacji),

Maszyny i uradzenia wchodgce w skiad inwestycji,

Srodki trwate obce,

Materiaty wtasne i obce znajdigie s¢ na terenie jednostki,

Rzeczowe skiadniki matkowe obgte tylko ewidencj ilosciowa,

Droga pisemnego potwierdzenie i uzgodnienie sald inwemnteuje sig :

Krajowe i zagraniczn&rodki piengzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
Kredyty, payczki, lokaty,
Naleznosci z tytutu rozliczé z kontrahentami,

Powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywovjatkawych,

Od obowazku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salddrivoe s

Naleznosci sporne i wtpliwe,

Naleznosci wobec kontrahentow , ktérzy nie maja obgekiu prowadzenia ksj
rachunkowych,

Rozrachunki z pracownikami,

Rozrachunki publicznoprawne,

Przedmiotem inwentaryzacji w drodze poréwnania dangh z kshg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanu ksigowego aktywow i pasywow g

Grunty i trudno dospne oghdowi érodki trwate ( wodocigi, gazocagi ,zbiorniki
podziemne,

Inwestycje rozpocge (srodki trwate w budowie) bez maszyn i adzer objetych ta
inwestych,

Wartcsci niematerialne i prawne,

Naleznosci sporne i wtpliwe,

Naleznosci wobec kontrahentow , ktérzy nie maja obgekiu prowadzenia ksj
rachunkowych,

Naleznosci i zobowinzania publicznoprawne,

Naleznosci i zobowizania wobec pracownikow,

Rozrachunki nie podleggje uzgodnieniu w drodze potwierdzenia sald,



§7

Dochody pobrane przez jednostkdprowadzaneasprzez pracownika Zespotu Ekonomiczno

— Administracyjnego Szkot w Sandomierzu na rackubiezacy budzetu miasta zgodnie
z Zaradzeniem Burmistrza Miasta nr SK.3021.16.2011.C@nia 29 marca 2011 roku .

§8

Wprowadza s nastpujacy wykaz przygtych uproszcze

odsetki od nieterminowych ptatém nalery nalicz& i ewidencjonow& w momencie
ich zaptaty , lecz nie gdiej niz pod dai ostatniego dnia kwartatu w wysakd
odsetek nalenych na koniec tego kwartatu,
rozliczenia okresowe czynne mapieistotra wartcs¢ i dlatego nie s rozliczane
w czasie , lecz od razu pakszap koszty dziatalnéci,
rozliczenia m¢dzyokresowe bierne mgpieistotra wartas¢ i dlatego nie stworzone,
Kierujac sk zasad istotngci odstpuje st od koniecznéci odpiséw aktualizuicych
naleznosci.
Z budzetu mog by¢ udzielane zaliczki na:

0 na zakup materiatéw i ustug na rzecz jednostki,

0 na pokrycie kosztow podig stuzbowe;.
zaliczka winna b§ rozliczona do kaca miesica w ktoérym zostata udzielona.
W przypadku gdy podebodbywa st na przetomie miesca nie paéniej niz 14 dni od
dnia jej zak@éczenia
do rozliczenia kosztéw podry pracownik zaicza dokumenty (rachunki)
potwierdzajce poszczegoblne wydatki (nie dotyczy to diet orgaatkdéw obgtych
ryczattami). Jeeli uzyskanie dokumentu, rachunku, faktury, nie obyhazliwe,
pracownik sklada pisemne&wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania
w okresie sprawozdawczym ujmujeg sivszystkie dokumenty ktére wplgly do
Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét w Sangkrzu  do dnia 5-tego
nastpnego miesica ( zapis ma zastosowanie do ngegiod stycznia do listopada) .
faktury obejmujce zdarzenia na przetomie roku batbwego winny b§ ujmowane

w ksiggach rachunkowych zgodnie z data sprzgda



= materialy zakupione do dziataéw biezacej podlegaj zaliczeniu do kosztéw
bezpdrednio po zakupie .Stanu tych materiatow ze waglna to , 4 jest nieistotny
dla sytuacji majtkowej jednostki (srodki czystdci, materiaty biurowe, paliwo ) nie

wycenia st ha dzié bilansowy.

§9

Ochrone zbioréw ksiag rachunkowych przed dosgpem o0séb nieupowaionych zapewnia
sprawdzone zabezpieczenie pomieszazdtorych przechowuje sizbiory kstgowe. § to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach orazrsystenitoringu.
Szczegoblnej ochronie poddarge: s
= sprzt komputerowy ,
= ksiggowy system informatyczny,
= dowody ks¢gowe,
= dokumentacja inwentaryzacyjna,
= sprawozdania bugtowe i finansowe,
» dokumentacja rachunkowa opigtg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.
Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujegsi
= regularne wykonywanie kopii bezpiedsdwva na ptycie CD na koniec #d@dego
tygodnia pracy.
= profilaktyke antywirusows poprzez stosowanie programu zabezpiecegjo NOD32
= zabezpieczenia przed atakiem z zewnntzw. Firewalls,
= gystem podtrzymywania nggia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksigi rachunkowe drukowane siie p&niej niz na koniec roku obrotowego . Za
rownowane z wydrukiem uznaje iprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.
Przechowywanie zbioréw :
= zatwierdzone sprawozdania finansowe — podiegajatemu przechowywaniu,
= dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagradzgbo inne dowody, na
podstawie ktorych nagtuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgrtys0
lat liczac od dnia w ktérym pracownik przestat pracéwedanego ptatnika sktadek na

ubezpieczenia spoteczne,

10



= dowody ksggowe dotycace payczek, kredytow, i innych umoéw, roszdze
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym, karnym i podatkowym- prze 5 ladl o
poczitku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakc
i postpowania zostaly ostatecznie zakmone, sptacone , rozliczone Ilub
przedawnione.
= dokumentacja przgjego sposobu prowadzenia rachunkésro przez okres nie
krotszy ni 5 lat od uptywu ich wanosci,
= ksiegi rachunkowe -, dokumenty inwentaryzacyjne orazogtate dowody ksgowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,
Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane dokumenty dotygz
Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodow kgjowych , ksig
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwméoi jednostki ma miejsce:
= W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownjkanostki lub upowanionej
przez niego osoby,
= poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgddagrownika jednostki

i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawigrego spis wydanych dokumentow.

§10

Zmiany do niniejszego planu kont wynike¢ z przedmiotowych zmian w obawaujacych
przepisach oraz z innych przyczyn dokonywagas v formie aneksow.

Do dokonywania zmian w wykazach kont/uaktualniapeprzez dopisywanie nowych kont
do istnieacego wykazu lub spogdzanie nowego wykazu z podaniem daty dokonania
aktualizacji upowaniam Gtéwny, Ksiggowa ZEAS.

§11

Traci moc Zarzdzenie Nr ZEAS — 161-13/2010 roku Dyrektora Zegpkonomiczno —
Administracyjnego Szkot w Sandomierzu w Sandomiezulnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkéswvow Zespole Ekonomiczno -

Administracyjnym Szkot w Sandomierzu.

§12

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Gtownemu Kgowemu ZEAS.
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