Zertyeznile 170 7 do REGULAMINU
KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH Nr 4

im. I Armii Wojska Polskiego

Zasady ( Polityka ) rachunkowosci

w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr 4

im. I Armii Wojska Polskiego w Lodzi



Na podstawie przepisoOw art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
opublikowanej w Dzienniku Ustaw z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, Nr 157 poz.1241, Nr 165
poz.1316 z pdz.. zm. i ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych opublikowanej w Dzienniku Ustaw z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
Z poz. zm.
oraz
e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych opublikowana
w Dzienniku Ustaw z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdz.. zm.,

* ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o zmianie ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i
elektronicznym oraz o zmianie niektorych innych ustaw

* Rrozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym 1 gospodarstwom pomocniczym, opublikowanym w Dzienniku Ustaw
Nr 114, poz. 761,

* Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej opublikowanym w Dzienniku Ustaw z 2010 r., Nr 20, poz.103,

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie klasyfikacji
wydatkow strukturalnych opublikowanym w Dzienniku Ustaw z 2010 r., Nr 44, poz.255,

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie klasyfikacji
dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow 1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych opublikowanym w Dzienniku Ustaw z 2010 r., Nr 38, poz.207,

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej opublikowane w Dzienniku Ustaw z 2010
r. Nr 128, poz. 861,

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne

opublikowane w Dzienniku Ustaw z 2010 r., Nr 166, poz. 1128.



Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowiazujacego w
Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi sposobu prowadzenia
rachunkowosci :

1. Zasad i sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: Zakladowego Planu Kont
stanowiacy zalacznik nr 1 do Zasad (Polityki )rachunkowoSci.

2. Okreslenia roku obrotowego..

3. Okreso6w sprawozdawczych i sprawozdan finansowych.

4. Obowiazujacych metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
5. Metod i termindéw przeprowadzania inwentaryzacji opisanych w Instrukcji wewngtrznej w
sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w
Lodzi, stanowiacej zalacznik nr 2 do Zasad (Polityki )rachunkowosci.

6. Ochrony zbioroéw ksiag rachunkowych.

7. Przechowywania zbiorow.

8. Zapisow w ksiggach rachunkowych dowodéw ksiggowych stwierdzajacych dokonanie
operacji gospodarczej, ktore zostaly opisane Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow stanowiaca zalacznik nr 3 do Zasad (Polityki )rachunkowosci.

9. Gospodarka kasowa zostata opisana w Instrukcji kasowej stanowiacej zalacznik nr 4

do Zasad (Polityki )rachunkowosci

10. Gospodarka §rodkami rzeczowymi zostata opisana w Instrukcji gospodarowania §rodkami

rzeczowymi w zalgcezniku nr 5 do Zasad (Polityki )rachunkowosci.

1. Zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.
W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych nr 4 obowiazuja nastgpujace ogolne zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych :

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim 1 w walucie polskiej .



Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbtedny i1 sprawdzalny.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapisoOw ksiggowych w zbiorach danych .

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi prowadzone sa:

* w siedzibie szkoty w Lodzi przy ul. Sienkiewicza 88 .

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Program komputerowy stosowany w szkole zabezpiecza powiazanie poszczegdlnych zbiorow
stanowiacych ksiggi rachunkowe w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gldwna.
Ksiggi rachunkowe szkoly obejmuja:

* dziennik i konta ksiggi gtownej stuzace do chronologicznego i1 systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen 1 operacji gospodarczych,

* konta ksiag pomocniczych,

* zestawienie obrotdéw i sald ksiggi gtownej oraz kont ksiag pomocniczych,

* wykaz sktadnikéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

* zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

* sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

* jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi glownej speinia nastgpujace zasady:

* zasadeg podwdjnego ksiggowania,

» systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi gtowne;,
* odno$nie do zapisOw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego uj¢cia zdarzen,

* kolejna numeracje, ciagtos$¢ liczenia sum zapiséw i1 umozliwienie jednoznacznego



* powiazania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Szczegbdly dotyczace systemu przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych tworzacych
ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zasady przechowywania i
archiwizowania zawarto w dokumentacji uzytkownika, ktéra rowniez okre§la wersje
oprogramowania.

Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksigegi gtownej. Zapisy na kontach pomocniczych dokonywane sa zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego. Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi
gtownej:

*  Srodkéw trwatych

* Pozostatych srodkoéw trwatych

*  Warto$ci niematerialnych i prawnych

* Umorzenia §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

* Inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) (wedlug realizowanych zadan inwestycyjnych
oraz kazde zadanie wedlug zrodel finansowania)

*  Srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie jednostki

«  Srodkéw pienieznych na rachunku biezacym jednostki

«  Srodkéw pienieznych na rachunki dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
 Rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ZFSS

* Kroétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych

* Rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami

* Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

* Rozliczenia dochodéw budzetowych

* Rozrachunkéw z budzetami

* Naleznos$ci budzetowych

* Pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych

* Rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

* Pozostatych rozrachunkow z pracownikami

* Pozostatych rozrachunkéw

* Kosztow wedlug rodzaju (z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow)

*  Przychodow i kosztow finansowych



* Pozostatych przychodow i kosztéw dziatalno$ci operacyjnej (z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodow)

* Funduszu jednostki

» Zakladowego funduszu socjalnego

Urzadzenia ewidencji szczegotowej podstawowych $rodkow trwatych obejmuje ksigge
inwentarzowa. Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla
wszystkich §rodkow trwatych i zawiera nastgpujace informacje:

 date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

* numer inwentarzowy obiektu,

* nazwg Srodka trwatego,

* specyfikacje wszystkich czesSci sktadajacych si¢ na zespdt komputerowy lub inny
sktadajacy sig z okreslonych czgsci ztozony $rodek trwatly,

» wartos$¢ poczatkowa Srodka trwalego 1 wartosci poszczegolnych czgsci sktadowych,

* warto$¢ po aktualizacji,

* warto$¢ po ulepszeniu,

» symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych,

» stawkeg amortyzacji,

* roczna i miesigczng kwot¢ amortyzacji,

* metod¢ amortyzacji,

* rok budowy lub produkc;ji,

* miejsce eksploatacji (pole spisowe),

e date rozchodu i numer dowodu,

* numer pozycji ksiggowania rozchodu,

e warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

* warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

Ewidencja szczegdtowa pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest w postaci ksiggi
inwentarzowej w programie komputerowym . Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej
wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznym dla jednostki nadaje si¢ indywidualne
numery inwentarzowe 1 ujmuje w ksigdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.
Pozostale, mniej wartosciowe $rodki ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo w grupach podobnych
srodkow trwalych, podajac faczng ich ilo$¢ 1 wartosc.

Rozchdd takich srodkéw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczone;j

jako iloraz wartos$ci grupy 1 ilosci grupy.



Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

* symbole i nazwy kont

* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

* sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont stanowiacy

zalacznik nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowosci.

2. OkresSlenie roku obrotowego. i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych.

Okresem obrachunkowym dla szkoty jest rok kalendarzowy — rok budzetowy od dnia 1
stycznia do dnia 31 grudnia..

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, ktory jest dniem

bilansowym.

3. OKresy sprawozdawcze i sprawozdania finansowe.

Ustala si¢ nastgpujace okresy sprawozdawcze:

1)Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczeg6dlne miesigce, w ktérych sporzadza
sie:

* deklaracje ZUS,

oraz

* sprawozdania budzetowe .

— sprawozdanie Rb 28 S

— sprawozdanie Rb 27S



— informacjg o stanie srodkéw na rachunkach biezacych i zobowiazaniach

3) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z

informacjg o stanie srodkdw na rachunkach biezacych i zobowiazaniach

4) Za okresy potroczne sklada sig:

sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 34S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
informacje o stanie srodkéw na rachunkach biezacych 1 zobowiazaniach
informacje o majatku placowki
5) Za rok sktada sie:
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 34S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
informacjg o stanie srodkdw na rachunkach biezacych i zobowiazaniach
informacj¢ o majatku placowki
sprawozdanie Rb - WS
bilans jednostki budzetowej wraz z zalacznikami:
rachunek zyskow 1 strat
zestawienie zmian w funduszu jednostki
wykaz pozostatych srodkéw obrotowych
wykaz zobowiazan na dzien 31 grudnia
wykaz naleznos$ci na dzien 31 grudnia
o$wiadczenie o inwentaryzacji
oswiadczenie o zerowym stanie kasy
zestawienie sald kont syntetycznych na dzien 31 grudnia

majatek przekazany w uzyczenie



— szczegotowe rozliczenie ksiggowan na kontach 800 i 860.

4. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego
Stosowane przez jednostkg zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:
1. Ewidencje zapasow prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:
a) materiatbw w rzeczywistych cenach zakupu, wg oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie
b) materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno —
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich warto$ci wynikajacej z faktur (rachunkow)
pod data ich zakupu.
2. Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok i o wartosci przekraczajacej 1000 zt
wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych $rodkéw trwalych i umarza jednorazowo. Wyjatek
stanowia: sprzet komputerowy, TV, inne maszyny i urzadzenia posiadajace numer fabryczny,
ksiggozbidr, wartosci niematerialne 1 prawne.
3. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok i o warto$ci nie przekraczajacej 1000 zi
(z wyjatkiem pkt. 5) odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materialow. Kontrole i ewidencje tych przedmiotow
prowadzi pozaksiggowo kierownik gospodarczy w sposob umozliwiajacy identyfikacje
kazdego przedmiotu oraz miejsc uzytkowania i osdb za nie odpowiedzialnych.
4. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
szkota zwolniona z podatku dochodowego od 0s6b prawnych moze umarza¢ i amortyzowac
srodki trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne za okres calego roku.
5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrédlowych stosuje si¢ dowod zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego
przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniona osobg,
sprawdzonego 1 podpisanego przez glownego ksiggowego oraz akceptowanego przez
dyrektora jednostki.
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z: wyniku ze sprzedazy, wyniku z pozostatej dzialalnosci

operacyjnej, wyniku z operacji finansowych, wyniku z operacji nadzwyczajnych.



5. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatkowych zostaty
opisane w Instrukcji wewngtrznej w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Zespole
Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Lodzi, stanowiacej zalacznik nr 2 do Zasad

(Polityki )rachunkowosci.

6. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sa zamykane szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

* sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

* ksiggowy system informatyczny,

* kopie zapisow ksiggowych,

* dowody ksiggowe,

* dokumentacja inwentaryzacyjna,

» sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

* regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw —plyty CD inne dyski
twarde na koniec kazdego miesiaca pracy

* odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkow danego pracownika),

» profilaktyke antywirusowe — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

* odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

* systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

7. Przechowywanie zbiorow
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W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

* dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

» ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

8. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktore zostaty opisane w Instrukcji sporzadzania, obiegu i

kontroli dokumentow stanowiacej zalacznik nr 3 do Zasad (Polityki )rachunkowosci.

9. Gospodarka kasowa zostala opisana w Instrukcji kasowej stanowiacej zatacznik nr 4

do Zasad (Polityki )rachunkowosci

10. Gospodarka Srodkami rzeczowymi zostata opisana w Instrukcji gospodarowania

srodkami rzeczowymi w zataczniku nr 5 do Zasad (Polityki )rachunkowosci.
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