Zarzadzenie Nr 1/2006
Dyrektora Gimnazjum Nr 2 w Rybniku
z dnia 01 stycznia 2006 r

w sprawie : ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Gimnazjum Nr 2
w Rybniku

Na podstawie art.10 i art. 13 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r ( Dz.U. z
2002 Nr 76 poz. 694 ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje :

§1

Rokiem obrotowym bedzie rok kalendarzowy, ktory rozpoczyna si¢ 01 stycznia a konczy 31
grudnia.
Okresami sprawozdawczymi sg :

= [ poétrocze tj. 30 czerwca,

= I pétrocze tj. 31 grudnia.

§2

Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego w zakresie, w jakim
ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stanowi Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3

Ustala si¢ wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych — Zaktadowy Plan Kont — zgodnie z
Zatacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 4

Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen stanowi Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia.

§5
Wykaz stosowanych programéw komputerowych zawiera Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.
§6

Opis systemu stuzacego ochronie danych 1 ich zbioréw zawiera Zalacznik Nr 5 do
zarzadzenia.

§7

Ustala sig pogotowie kasowe w wysokosci do 3.000,00 zt.



§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2006 .



Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora Gimnazjum

Z dnia 01 stycznia 2006 r

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

10.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ 1 amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w miesiacu grudniu.

Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyj¢to je do
uzytkowania.

Pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci od 300,00 zt
do 3.500,00 zl, nie zaliczone do $rodkéw trwatych, umarza si¢ i w calo$ci zalicza w
koszty w momencie przyjecia do uzytkowania.

Zbiory biblioteczne umarza si¢ 1 w catosci zalicza w koszty w momencie przyjgcia do
uzytkowania.

Dla pozostatych $§rodkéw trwatych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych prowadzi sig¢ ewidencjg¢ ilo§ciowo-warto§ciowa.

Dla pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych o
wartosci ponizej 300,00 zt , nie zaliczonych do s$rodkéw trwatych, prowadzi sig
ewidencje ilosciowa.

Odsetki od naleznos$ci 1 zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nie p6znie;j
niz na koniec kazdego okresu sprawozdawczego lub w miesiacu zaptaty.

Ponoszone koszty uyyjmowane sa na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”.

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacej z ewidencji.



11. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych :

= zakupione materialy ( towary ) bezposrednio po zakupie zaliczane sa w cig¢zar

wiasciwego konta materiatow ( towarow ),
= na koniec miesigca ustala si¢ wartos¢ zuzytych materiatoéw ( towardw ) 1
przenosi na konto kosztow, korygujac stan zapasow materialow ( towarow ).

12. W przypadku , gdy ceny zakupu ( nabycia ) jednakowych albo uznanych za
jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rozne,
rozchod skladnikow aktywoéw wycenia si¢ wg zasady ,, pierwsze przyszto-pierwsze
wyszlo” polegajacej na wycenie rozchodow wedlug ceny zakupu kolejnych dostaw,
poczynajac od dostawy nabytej najwczesnie;.



Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora Gimnazjum

Z dnia 01 stycznia 2006 r

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Wykaz kont syntetycznych

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale w uzywaniu

014 — Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zesp6l 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
101 — Kasa

131 — Rachunki biezace

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

Zespol 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 — Rozrachunki z budzetami



229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 —,, Materialy i towary”

310 — Materiaty
330 — Towary

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Koszty wedtug rodzajow

401 — Amortyzacja

Zespol 7 —,,Przychody i koszty ich uzyskania”
740 — Dotacje budzetowe i pozabudzetowe

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespol 8- ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 — Fundusz Jednostki

840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy



2. Wykaz kont analitycznych

Zespot 0 — Majatek trwaty

Nazwa
konta

011 -002 - Srodki trwale

Na koncie 011-002 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenie i zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkoéw

trwatych, a w szczeg6lnosci budynkow i budowli.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= przychody nowych lub uzywanych = rozchéd $rodkéw trwatych w zwiazku z
srodkow trwatych pochodzacych z likwidacja, sprzedaza lub nieodptatnym
zakupu lub zakonczonych inwestycji, przekazaniem
nieodptatnego otrzymania * yjawnione niedobory §rodkéw trwatych
= - uyjawnione nadwyzki
inwentaryzacyjne
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie ksiggi srodkow trwatych — budynkéw i budowli .
Konto moze wykazywa¢ saldo Dt, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;j.
Koresponduje z kontem 071-002.
Nazwa 011 - 003 - Srodki trwale
konta

Na koncie 011 —003 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenie i zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow

trwatych, a w szczegdlno$ci urzadzen technicznych i maszyn.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen

» przychody nowych lub uzywanych * rozchod $rodkow trwatych w zwiazku z
srodkow trwatych pochodzacych z likwidacja, sprzedaza lub nieodptatnym
zakupu lub zakonczonych inwestycji, przekazaniem
nieodptatnego otrzymania * yjawnione niedobory §rodkéw trwatych

* -ujawnione nadwyzki
inwentaryzacyjne

Uwagi

Ewidencja prowadzona w formie ksiggi $rodkéw trwatych — urzadzenia techniczne i
maszyny .

Konto moze wykazywaé saldo Dt, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Koresponduje z kontem 071-003




Nazwa
konta

011 — 005 - Srodki trwale

Na koncie 011-005 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenie i zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow

trwatych, a w szczeg6lnos$ci innych srodkow trwatych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= przychody nowych lub uzywanych »  rozchéd $rodkéw trwatych w zwiazku z
srodkow trwatych pochodzacych z likwidacja, sprzedaza lub nieodptatnym
zakupu lub zakonczonych inwestycji, przekazaniem
nieodptatnego otrzymania * uyjawnione niedobory §rodkdéw trwalych
*  yjawnione nadwyzki inwentaryzacyjne
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie ksiggi srodkow trwatych — inne $rodki trwale .
Konto moze wykazywa¢ saldo Dt, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.
Koresponduje z kontem 071-005
Nazwa 013 — Pozostale Srodki trwale w uzywaniu
konta

Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenie i zmniejszenie warto$ci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych w uzywaniu.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= warto$¢ przyjetych do uzywania|® rozchdd pozostatych $rodkoéw trwatych
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu z tytulu likwidacji,
sprzedazy i nieodptatnego przekazania
oraz niedoborow
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie ksiggi inwentarzowej ilosciowo-wartosciowe;j.
Konto moze wykazywaé saldo Dt, ktoére oznacza wartos¢ poczatkowa pozostalych
srodkow trwatych w uzywaniu.
Koresponduje z kontem 072.
Nazwa 014 — Zbiory biblioteczne
konta

Na koncie 014 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenie i zmniejszenie wartosci poczatkowej zbiorow

bibliotecznych.




Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
* przychod zbiorow bibliotecznych z|® rozchdd zbiorow bibliotecznych z tytutu
zakupu, nieodptatnego otrzymania lub likwidacji, nieodplatnego przekazani,
nadwyzek inwentaryzacyjnych niedoborow lub szkod
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie ksiggi inwentarzowej ilo§ciowo-warto§ciowe;.
Konto moze wykazywaé saldo Dt, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa zbiorow
bibliotecznych.
Koresponduje z kontem 072.
Nazwa 020- Wartos$ci niematerialne i prawne
konta
Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartoséci niematerialnych i
prawnych.
Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= zakup warto$ci niematerialnych 1i|® rozchdéd wartoSci niematerialnych i
prawnych prawnych
= otrzymanie  nicodptatne = wartosci
niematerialnych i prawnych
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie ksiggi inwentarzowej ilosciowo-wartosciowe;j.
Konto moze wykazywaé saldo Dt, ktoére oznacza warto$§¢ poczatkowa wartosci
niematerialnych i prawnych
Koresponduje z kontem 072.
Nazwa 071 — 002 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
konta

Konto 071-002 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia podstawowych

srodkow trwatych, a w szczegdlnosci budynkéw i budowli.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
» wyksiggowanie dotychczasowego | = naliczone umorzenie podstawowych
umorzenia podstawowych  $rodkow srodkow  trwatych oraz  wartoSci
trwalych oraz warto$ci niematerialnych niematerialnych i prawnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji
Uwagi Ewidencja prowadzona w postaci tabel umorzeniowych dla budynkoéw i budowli. Konto

moze wykazywa¢ saldo Ct , ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych — budynkéw i budowli.
Koresponduje z kontem 011-002 oraz 800.




Nazwa
konta

071 — 003 — Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071- 003 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych

srodkow trwatych, a w szczegdlnosci urzadzen technicznych i maszyn.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
*  wyksiggowanie dotychczasowego | = naliczone umorzenie podstawowych
umorzenia podstawowych $rodkow srodkow  trwatych oraz  warto$ci
trwalych oraz warto$ci niematerialnych niematerialnych i prawnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji
Uwagi Ewidencja prowadzona w postaci tabel umorzeniowych — urzadzenia techniczne i
maszyny. Konto moze wykazywa¢ saldo Ct , ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych — urzadzenia techniczne i maszyny.
Koresponduje z kontem 011-003 oraz 800
Nazwa 071 — 005 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
konta

Konto 071- 005 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych

srodkow trwatych, a w szczegolnosci innych §rodkow trwatych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
»  wyksiggowanie dotychczasowego | = naliczone umorzenie podstawowych
umorzenia podstawowych $Srodkow srodkow  trwatych oraz  warto$ci
trwatych oraz wartosci niematerialnych niematerialnych i prawnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji
Uwagi Ewidencja prowadzona w postaci tabel umorzeniowych — inne $rodki trwate. Konto
moze wykazywac saldo Ct, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych — inne $rodki trwate.
Koresponduje z kontem 011-005 oraz 800
Nazwa 072 — Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
konta prawnych

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
* wyksiggowanie dotychczasowego | = naliczone ~ umorzenie  pozostatych
umorzenia  pozostalych srodkow srodkow  trwalych  oraz  wartoSci
trwalych oraz warto$ci niematerialnych niematerialnych i prawnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej. Konto moze wykazywac saldo Ct.

ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Koresponduje z kontem 013,014,020.




Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Nazwa
konta

101 - 001 — Kasa

Konto 101-001 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie gimnazjum.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen
» podjgcie gotowki z banku »  wyplaty gotéwki z kasy
= wplyw srodkéw pienigznych w drodze |= zaplata zobowiazan
=  wplaty z tytulu naleznosci, przychodow

Uwagi Ewidencja prowadzona w formie zestawienia -raport kasowy — kasa Gimnazjum Nr 2.

Konto moze wykazywac saldo Dt, ktore wyraza stan gotdéwki w kasie lub saldo zerowe.
Koresponduje z kontem 140,240,400,760.

Nazwa 101 — 002 — Kasa

konta

Konto 101-002 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie swietlicy gimnazjum

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen
= podjecie gotowki z banku = wyplaty gotéwki z kasy
= wplyw $rodkéw pienigznych w drodze |= zaplata zobowiazan
= wplaty z tytulu naleznosci, przychodow

Uwagi Ewidencja prowadzona w formie zestawienia -raport kasowy — kasa $wietlicy gimnazjum.

Konto moze wykazywac saldo Dt, ktore wyraza stan gotdéwki w kasie lub saldo zerowe.
Koresponduje z kontem 240,310,400,760

Nazwa 131 — Rachunki biezace

konta

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu i obrotu $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku biezacym.

Konto 131-001 — rachunek biezacy gimnazjum
Konto 131-002 — rachunek biezacy $wietlicy
Konto 131-002 — rachunek pomocniczy prowadzony w EURO
(prowadzony w ksiggach w zlotych polskich)

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
»  wplywy $rodkéw na rachunek bankowy | = rozchody  $rodkow  z  rachunku
bankowego
Uwagi Koresponduje z kontami: 140, konta zespotu 2, 400, konta zespotu 7

Ewidencja prowadzona w formie kart kontowych z szczegobtowym podziatem klasyfikacji
budzetowe;j.
Konto moze wykazywac saldo Dt, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.




135 — Rachunki Srodkéw funduszy specjalnych

Nazwa
konta
Konto 135 stuzy do ewidencji stanu 1 obrotu srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku biezacym
ZFSS.
Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
»  wplywy $rodkoéw na rachunek bankowy | = rozchody  $rodkow  z  rachunku
bankowego
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej dla Zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych.
Konto moze wykazywa¢ saldo Dt, ktore oznacza stan $rodkdéw na rachunku bankowym
ZFSS.
Nazwa 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne
konta

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkdéw pienigznych w drodze, szczegdlnie do kasy gimnazjum

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
» zwigkszenie stanu $rodkow pienigznych | ®  zmniejszenie stanu srodkow
w drodze pieni¢znych w drodze
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowe dla kasy szkoty podstawowe;j.

Konto moze wykazywac saldo Dt, ktdre oznacza stan sum pieni¢znych w drodze.
Koresponduje z kontem 101,131,

Nazwa 140 — SOC - Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pieniezne

konta

Konto 140-SOC stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, szczegolnie do kasy ZFSS.

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

zmniejszenie stanu srodkow

= zwigkszenie stanu §rodkdéw pienigznych | =
pienigznych w drodze

w drodze

Uwagi

Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej dla kasy ZFSS.
Konto moze wykazywac saldo Dt, ktdre oznacza stan sum pieni¢znych w drodze.

Koresponduje z kontem 101-SOC, 135.




Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Nazwa
konta

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201- stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw robot i ustug oraz naleznosci

od odbiorcow

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

=  gplata zobowigzan wobec dostawcow » naliczenie zobowiazan z tytulu dostaw

» naleznosci z tytutu przychodow towarow i ustug
=  wplaty naleznosci od odbiorcow

Uwagi

Ewidencja szczegdlowa prowadzona w formie kart kontowych dla poszczegélnych
kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania sald naleznosci i zobowiazan na kontach rozrachunkow z
poszczegdlnymi kontrahentami.

Saldo Dt oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ct stan zobowiazan.

Koresponduje z kontem 400, 131.

Nazwa
Konta

225 —WYN — Rozrachunki z budzetami

Konto 225-WYN stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu potracen na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
» wplaty z tytulu naliczonych podatkéw |= zobowiazania wobec budzetu z tytutu
naliczonego podatku
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej dla podatkéw naliczonych od
wynagrodzen osobowych oraz uméw zlecen, o dzieto itp.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec budzetu.
Koresponduje z kontem 231,131,
Nazwa 225 — VAT — Rozrachunki z budzetami
konta

Konto 225-VAT stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu potracen na podatek od

towarow i ushug VAT.

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

= wplaty z tytulu naleznego podatku|® zobowiazania wobec budzetu z tytutu
VAT do budzetu naleznego podatku VAT




Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej .
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec budzetu.
Koresponduje z kontem 231,131
Nazwa 225 — SOC — Rozrachunki z budzetami
konta

Konto 225-SOC stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu potracen na podatek dochodowy

od 0s6b fizycznych od opodatkowanych $wiadczen z ZFSS

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

= wplaty z tytutu naliczonych podatkow |= zobowiazania wobec budzetu z tytutlu
naliczonego podatku
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej dla podatkéw naliczonych od $wiadczen

opodatkowanych z ZFSS.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec budzetu.
Koresponduje z kontem 231,131,

Nazwa 229 — FUS- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

konta

Konto 229-FUS stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w
szczegolnosci do rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spolecznych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
* naleznosci z tytulu wyptaconych |®* zobowiazania wobec ZUS z tytulu
zasitkow ZUS naliczonych sktadek
= splata zobowiazan z tytulu skladek
ZUS
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec ZUS.
Koresponduje z kontem 231,400,131.
Nazwa 229 — ZDR - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
konta

Konto 229-ZDR stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w
szczegdlnosci do rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen zdrowotnych.

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

zobowigzania wobec ZUS z tytulu
naliczonych sktadek

= splata zobowiazan z tytulu skladek |=
ZUS

Uwagi

Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.




Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec ZUS.
Koresponduje z kontem 231,400,131

Nazwa
konta

229 — FPR - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229-FPR stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w
szczegolnosci do rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych z tytutu funduszu pracy.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

= splata zobowiazan z tytulu skladek |= zobowiazania wobec ZUS z tytutlu
ZUS naliczonych sktadek
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ct stan
zobowiagzan wobec ZUS.
Koresponduje z kontem 231,400,131

Nazwa 229 — PFR - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

konta

Konto 229-PFR stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w
szczegoOlnosci do rozrachunkéw z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

= gsplata zobowiazan z tytulu wptat na|= zobowiazania wobec PFRON
PFRON
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec PFRON.
Koresponduje z kontem 231,400,131

Nazwa 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

konta

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi .

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

naliczone wynagrodzenia na liScie ptac
( wynagrodzen)
naliczone na li$cie ptac zasitki ZUS

= wyplaty wynagrodzen i zaliczek na|®
wynagrodzenia

= potracenia obciazajace
dokonane z naliczonych na
wynagrodzen (ptac)

= wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na
liScie wynagrodzen

= obciazenia z
wynagrodzen

pracownika, | =
liscie

tytutu nadptat

Uwagi




Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Do konta 231 prowadzi si¢ imienne karty wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow i
innych o0séb fizycznych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec pracownikdw lub innych oso6b fizycznych.

Koresponduje z kontami: 400, oraz konta zespotu 2.

Nazwa
konta

234 — ZAL - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234-ZAL stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw lub zleceniobiorcow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia, a w szczeg6lnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek., podrézy stuzbowych,

umoéw zlecen i o dzieto, itp.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
» wyplaty zaliczek, naleznosci z tytutu|= rozliczenie zaliczek
podrézy stuzbowych i innych = wplaty nalezno$ci od pracownikow
=  wyplaty wynagrodzen z tytulu umdéw |®* naliczenie nalezno$ci z tytutu podrézy
zlecen i o dzieto stuzbowych
= naliczenie nalezno$ci z tytulu umow
zlecen i o dzielo
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej imiennej dla poszczegdlnych
pracownikow lub zleceniobiorcow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ct stan
zobowiazan wobec pracownikow.
Koresponduje z kontami: 400,101,131, konta zespotu 2.
Nazwa 234 — POZ - Pozostale rozrachunki z pracownikami
konta

Konto 234-POZ shuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz

wynagrodzenia, a w szczegdlnosci z udzielonych pozyczek z ZFSS.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= naleznosci z tytulu pozyczek z ZFSS i|=  wplaty z tytutu udzielonych pozyczek i
innych tytutow innych tytutow
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej imiennej dla poszczegoélnych
pracownikow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci, a saldo Ct stan
zobowiazan pracownikéw wobec ZFSS.
Koresponduje z kontem: 135, 851.
Nazwa 240 — 001 - Pozostale rozrachunki
konta

Na koncie 240-001 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete ewidencja na
kontach 201-234, a w szczegdlnosci mylne obciazenia i uznania rachunku bankowego, niedobory i szkody

wobec jednostki, darowizny na rzecz gimnazjum, itp.




zasady ewidencji

Dt Ct

zdarzen
= bledne obciazenia i korekty btednych|= rozliczenie niedoborow i szkdd
uznan dokonanych przez bank = bledne wuznania i korekty btednych
= stwierdzone niedobory i szkody obciazen bankowych
= wplywy niedoboréw = przekazanie darowizny na rzecz
» wplaty darowizn na rzecz gimnazjum gimnazjum
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie Kkarty kontowej z uwzglednieniem poszczegdlnych
tytutow roszczen.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci i roszczen , a saldo
Ct stan zobowiazan z tytutu poszczeg6lnych rozrachunkow.
Nazwa 240 — 002 - Pozostale rozrachunki
konta

Na koncie 240-002 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na
kontach 201-234, a w szczeg6Inosci kwoty naleznosci i roszczen do wyjasnienia, itp.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

* naleznosci niedoboréw roszczenia do|® rozliczenie nalezno$ci i roszczen do
wyjasnienia wyjasnienia
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej z uwzglednieniem poszczegoélnych

tytulow roszczen.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci i roszczen , a saldo
Ct stan zobowiazan z tytulu poszczegdlnych rozrachunkow.

Nazwa 240 — KZP - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-KZP ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na
kontach 201-234, a w szczegdlnosci z tytutu rozliczen z Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

=  wplaty z tytutu udzielonych pozyczek |= potracenie z listy plac (wynagrodzen)
na rachunek bankowy PKZP raty pozyczki z PKZP
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej .

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec PKZP.

Nazwa 240 — KP - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-KP ewidencjonuje si¢ naleznos$ci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na kontach
201-234, a w szczegdlnosci z tytutu rozliczen z Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa- Kasa

PoS$miertna.




Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty potraconych sktadek KP na|® potracenie z listy ptac (wynagrodzen)
rachunek bankowy KP sktadek KP
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci , a saldo Ct stan
zobowigzan wobec KP.

Nazwa 240 — PZU - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-PZU ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczeg6lnosci z tytutu rozliczen z Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty potraconych sktadek PZU na|® potracenie z listy ptac (wynagrodzen)
rachunek bankowy PZU sktadek PZU
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec PZU.

Nazwa 240 — KON - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-KON ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczeg6lnosci z tytutu rozliczen z Posrednictwem Ubezpieczeniowym Konception

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty potraconych sktadek PZU na|® potracenie z listy plac (wynagrodzen)
rachunek bankowy Konception sktadek Konception
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec Konception.
Nazwa 240 — ZNP - Pozostale rozrachunki
konta

Na koncie 240-ZNP ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na

kontach 201-234, a w szczeg6lnosci z tytutu rozliczen z ZNP




Ct

Zasady ewidencji Dt
zdarzen
= wplaty potraconych sktadek ZNP na|®= potracenie z listy ptac (wynagrodzen)
rachunek bankowy ZNP sktadek ZNP
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec ZNP.

Nazwa 240 — SOL - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-SOL ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczegdlnosci z tytutu rozliczen z NSZZ ,,Solidarnos¢’

B

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
=  wplaty potraconych sktadek | = potracenie z listy plac skladek
,.Solidarnos¢” ,Solidarnos¢”
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec NSZZ ,,Solidarnos¢”.
Nazwa 240 — ZFM - Pozostale rozrachunki

konta

Na koncie 240-ZFM ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objrqte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczeg6Inosci z tytutu rozliczen sptat pozyczek z ZFSS.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty potraconych rat pozyczek na|® potracenie z listy ptac (wynagrodzefi)
rachunek bankowy ZFSS raty pozyczek ZFSS
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec ZFSS.

Nazwa 240 — KOM - Pozostale rozrachunki

konta

skarbowe .

Na koncie 240- KOM ewidencjonuje si¢ naleznos$ci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczegoblnosci z tytutu zaje¢ wynagrodzen pracownikéw przez komornikow oraz urzedy




Zasady ewidencji

Dt Ct

zdarzen
= wplaty rozliczen na rachunek bankowy |®* potracenie z listy ptac (wynagrodzen)
wykazany przez komornikéw oraz rat na rzecz urz¢déow skarbowych oraz
urzedow skarbowych komornikow
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowigzan wobec komornikow oraz urzgdow skarbowych.
Nazwa 240 — SOC - Pozostale rozrachunki
konta

Na koncie 240- SOC ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na

kontach 201-234, a w szczegolnosci z tytutu rozliczen z ZFSS.

Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

= wplaty rozliczen na rachunek bankowy |®  potracenie z listy ptac (wynagrodzefi)
ZFSS rozliczen ZFSS
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowe;j.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznosci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec ZFSS.

Nazwa 240 — ROR - Pozostatle rozrachunki

Konta

Na koncie 240-ROR ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na
kontach 201-234, a w szczegdlnosci z tytutu rozliczen z tytutu wyptat wynagrodzen pracownikow na ROR .

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty wynagrodzen wg listy plac|® potracenie z listy plac (wynagrodzen)
(wynagrodzen) na ROR wynagrodzen na ROR
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec pracownikow z tytulu wyptaty wynagrodzen na ROR.

Nazwa 240 — UM - Pozostale rozrachunki

Konta

Na koncie 240-UM ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objgte ewidencja na
kontach 201-234, a w szczeg6lnosci z tytutu rozliczen z tytutu wyptat i wptat na rzecz organu prowadzacego

jednostke .




Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= wplaty (np. pozyczki) na rzecz organu |* wyptaty z budzety (np. pozyczek) na
prowadzacego jednostke rzecz jednostki
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Dt oznacza stan nalezno$ci , a saldo Ct stan
zobowiazan wobec pracownikow z tytulu wyptaty wynagrodzen na ROR.
Nazwa 290- Odpisy aktualizujace naleznosci
Konta

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe o odsetek od naleznosci

przypisanych, a nie wptaconych z tytutu dochodéw.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
=  wplaty przypisanych odpisow | =  odpisy aktualizujace naleznosci
aktualizacyjnych
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej wedtug poszczegélnych kontrahentow.
Saldo konto 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz wartos¢
odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow.
Zespol 3 — Materialy i towary
Nazwa 310 —Materialy
Konta

Konto 310 stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materiatéw, znajdujacych si¢ w magazynie.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
» przychody materiatdow do magazynu = rozchody zapaso6w materiatow z
magazynu
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.
Konto moze wykazywaé saldo Dt, ktére wyraza warto$¢ zapasOw materiatow w
magazynie.

Nazwa 330 —Towary

Konta

Konto 330 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw towardw, znajdujacych si¢ w magazynie.




Zasady ewidencji
zdarzen

Dt Ct

= przychody towaréw do magazynu =  rozchody zapasoéw towaréw z magazynu

Uwagi

Ewidencja prowadzona w formie karty kontowej.

Do konta 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa umozliwiajaca rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Konto moze wykazywac saldo Dt, ktoére wyraza warto$¢ zapaséw towarO6w w magazynie.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Nazwa
Konta

400- Koszty wedlug rodzajow

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzajow.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= koszty poniesione przez jednostke * zmniejszenie  poprzednio  ujgtych
kosztow
»  przeniesienie salda kosztow
wystepujacych  na  koniec  roku
obrotowego
Uwagi Ewidencja prowadzona w formie kart kontowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Konto moze wykazywaé w ciagu roku saldo Dt, ktore wyraza poniesione od poczatku
roku koszty.
Konto koresponduje z kontami: zespotu 2, 101,131.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Nazwa 401 - Amortyzacja
Konta

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sa stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= odpisy amortyzacyjne = przeniesienie kosztow amortyzacji na
wynik finansowy
Uwagi Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Dt, ktore wyraza wysoko$¢

poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku
obrotowego na konto 860.
Konto koresponduje z kontem 761.




Zespol 7 — ,,Przychody oraz podatki i dotacje”

Nazwa
Konta

740 - Dotacje budzetowe i pozabudzetowe

Konto740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu na finansowanie dziatalno$ci biezace;.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= przeniesienie w ciagu roku salda dotacji | *  otrzymane dotacje z budzetu
otrzymanych
Uwagi Ewidencja szczegdtowa prowadzona w formie karty kontowe;.

Na koniec roku obrotowego saldo na koncie 740 nie wystgpuje.
Koresponduje z kontem 131.

Nazwa 750 - Przychody i koszty finansowe

Konta

Konto750 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow operacji finansowych.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= przeniesienie na  koniec  roku|®= przypis naleznych przychodow
osiagnietych przychodow finansowych finansowych
Uwagi Ewidencja szczegotowa prowadzona w formie karty kontowej wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ct konta 860,
koszty finansowe na strong Dt konta 860.
Koresponduje z kontem 131 oraz kontami zespotu 2.
Nazwa 760 — ,,Pozostale przychody i koszty ”
konta
Konto760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodow i kosztow nie zwiazanych ze zwykla dziatalnoscia
zaktadu.
Zasady ewidencji Dt Ct

zdarzen

* przeniesieniec w ciagu roku koszty |® przypisane koszty finansowe

finansowe

Uwagi

Ewidencja szczegdlowa prowadzona w formie karty kontowe;.




W koncu roku sume pozostatych przychodow przenosi si¢ na strong Ct konta 860, a sume

pozostatych kosztow na strong Dt konta 860.

Na koniec roku obrotowego saldo na koncie 760 nie wystgpuje.
Koresponduje z kontami: 101,131, oraz kontami zespotu 2.

Nazwa
konta

761 - Pokrycie amortyzacji

Konto 761 stuzy do ewidencji warto$ci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= przeniesienie w ciagu roku salda konta |® réwnowarto§¢ amortyzacji ujgtej] na
na wynik finansowy koncie 401, w korespondencji z kontem
800
Uwagi Ewidencja szczegdtowa prowadzona w formie karty kontowe;j.
Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.
Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Nazwa 800 — Fundusz jednostki
konta

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Konto 800-001 — Fundusz jednostki- rodki trwate w gimnazjum

Konto 800-002 — Fundusz jednostki — srodki obrotowe w gimnazjum

Konto 800-003 — Fundusz jednostki — érodki obrotowe w $wietlicy

Zasady ewidencji
zdarzen

Dt

Ct

= pokrycie amortyzacji podstawowych
srodkow  trwalych oraz  warto$ci
niematerialnych i prawnych, w
korespondencji z kontem 761

= przeksiggowanie, w roku nastgpnym
pod data przyjecia sprawozdania
finansowego straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860

przeksiggowanie, w roku nastepnym
pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegltego z konta 860

nieodptatnie  otrzymanie  $rodkow
trwatych , materialow, towaréw od
innych jednostek

Uwagi

Konto 800 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo Ct, ktére oznacza stan funduszu

jednostki.
Konto koresponduje z kontami 071,072, 131.




Nazwa
konta

840 — Rezerwy i przychody przysztych okreséw

Konto 840 stuzy do ewidencji rezerw na naleznosci i przychodow przysztych okresdw.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
=  rozwigzanie rezerw = utworzenie rezerw w cigzar pozostatych
= zaliczenie przychodow przysztych kosztow
okreséw do odpowiednich przychodéw | ® naliczenie  przychodéw  przysztych
roku obrotowego okresow
Uwagi Konto 840 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo Ct, ktére oznacza stan rezerw i
przychodow przysztych okresow.
Nazwa 851- Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
konta

Konto 851stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen ZFSS.

Zasady ewidencji Dt Ct
zdarzen
= zmniejszenia funduszu = zwigkszenia ZFSS z tytlu odpisu
= koszty dziatalnos$ci socjalnej podstawowego
= koszty z tytulu przedawnienia lub|® naliczone odsetki bankowe od $rodkow
odpisania nalezno$ci , umorzenia ZFSS
pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci | =  przypisane odsetki od udzielonych
pozyczek na cele mieszkaniowe
Uwagi Ewidencja szczegotowa w formie karty kontowe;.
Konto 851 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo Ct, ktore oznacza stan ZFSS
bedacego w dyspozycji jednostki.
Nazwa 860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
konta

Konto 851stuzy do ewidencji strat i zyskoéw nadzwyczajnych oraz ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku

finansowego jednostki.

Zasady ewidencji

Dt Ct




zdarzen

W koncu roku obrotowego pod data 31
grudnia ksigguje sig :

sumy poniesionych w roku obrotowym
kosztow ujetych na koncie 400
pozostate koszty operacyjne — saldo Ct
konta 760

sumy kosztow finansowych — saldo Ct
konta 750

W koncu roku obrotowego pod data 31
grudnia ksigguje sig :

przeniesienie dotacji otrzymanych na
finansowanie dziatalno$ci — saldo konta
740

przeniesieni przychodéw finansowych-
saldo konta 750

przeniesienie pozostatych przychodow
—saldo konta 760

Uwagi

Saldo konta 860 wykazuje w ciagu roku nadwyzke zyskéw nad stratami ( saldo Ct) lub
strat nad zyskami ( saldo Dt). Na koniec roku obrotowego wynik finansowy dodatni (
saldo Ct) lub ujemny ( saldo Dt).
W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiegowuje si¢ na konto 800- Fundusz jednostki.




Zatacznik Nr 3

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora Gumnazjum

Z dnia 01 stycznia 2006 r

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w siedzibie jednostki.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka si¢
na koniec kazdego roku obrotowego.

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

Ksigge gtdéwna tworza konta syntetyczne okreslone w zaktadowym planie, na ktorych
ujmuje si¢ zapisy o zdarzeniach zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisy ujmuje
si¢ w porzadku systematycznym i chronologicznym.

Konta ksiag pomocniczych nalezy prowadzi¢ dla :

=  $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych
oraz dokonanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

= rozrachunkéw z kontrahentami,

= rozrachunkéw z pracownikami, a w szczeg6lnosci w postaci imiennej ewidencji
wynagrodzen pracownikéw zapewniajace] uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia,

= operacji sprzedazy ( kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze
szczegotowoscia niezbedna do celéw podatkowych ),

= operacji gotowkowych w kasie.

Ksiggi rachunkowe Gimnazjum Nr 2 w Rybniku prowadzi si¢ przy uzyciu programu
komputerowego , KSIEGOWOSC OPTIVUM?” , z zastrzezeniem ze,
= ksiggowos¢ analityczna wynagrodzen prowadzi si¢ przy uzyciu programu
komputerowego ,,QWARK?”,
= raporty kasowe tworzone sa za pomoca programu Microsoft Excel.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny byc¢:

= trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza, nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

= wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i1 daty
sporzadzenia.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢ sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciaglty w roku obrotowym.



10.

11.

12.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego
lub ich tre$¢ powinna zosta¢ przeniesiona na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora
zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Dowod ksigguje si¢ pod data wystawienia, data wplywu lub data sprawdzenia
dokumentu , badz data zaplaty.

Komputerowo prowadzony dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z
obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec miesiaca,
nalezy sporzadzi¢ na podstawie zapiséw na kontach ksiggi glownej zestawienie
obrotoéw 1 sald, ktore powinno zawierac :

= symbole lub nazwy kont,

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

= sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.



Zatacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora Gimnazjum

Z dnia 01 stycznia 2006 r

Wykaz stosowanych programow komputerowych

nazwa programu data Opis oprogramowania
wersja przyjecia

e-PFRON OffLine | Styczen e-PFRON OffLine stuzy do przygotowania, wypelnienia i

wersja 1.2.0 2005 podpisania dokumentow, ktore nastgpnie zostang przestane
droga elektroniczng do Funduszu przy uzyciu internetowej
aplikacji e-PFRON OnL.ine. Aplikacja ewidencjonuje
dokumenty, wspomaga ich wypetnianie i weryfikuje
poprawnos¢ obliczen. Pozwala na wykonanie wydrukoéw
sktadanych deklaracji i zwiazanych z nimi polecen przelewu.

Platnik Styczen Celem programu PtATNIK 6.03.001 jest zapewnienie pelnej

Wersja 6.03.001 2005 obstugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiana

informacji z ZUS.

Program PtATNIK 6.03.001 przeznaczony jest do
instalowania i uzytkowania przez ptatnikow sktadek oraz
podmiotow upowaznionych, w tym biur rachunkowych.

Aktualna wersja programu pozwala migdzy innymi na:

e manualna rejestracjg danych do dokumentéw
ubezpieczeniowych,

e import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

e automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do
przygotowania dokumentow ubezpieczeniowych,

e wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentéw
zgloszeniowych, danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktore przechowywane sa
w Kartotece,

e utrzymanie danych historycznych oséb
ubezpieczonych,

e weryfikacje dokumentdéw ubezpieczeniowych oraz
przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji ,

e tworzenie dokumentow rozliczeniowych na
podstawie dokumentoéw z innego miesiaca,

e wyliczanie wartosci w poszczeg6lnych dokumentach
rozliczeniowych,

e wyswietlanie zawarto$ci elektronicznych
dokumentow ubezpieczeniowych,

¢ drukowanie dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtowku,

e drukowanie przelewow bankowych i dokumentow




wplaty,

e przygotowywanie przelewow bankowych w postaci
plikow tekstowych,

e automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesigcznych dla ubezpieczonego, zawierajacych
miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do
ktorego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

e przygotowanie i weryfikacje zestawdéw dokumentéw
ubezpieczeniowych,

e wysytke i potwierdzenia zestawow dokumentow,

e uzyskanie niezbe¢dnych certyfikatow do
elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,

tak, aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentow
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem
uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Qwark
Wersja 20,00

Luty 2005

Automatyczne obliczanie skladnikow ptacowych

e sktadnikow ptacy kwotowych i procentowych od
ptacy zasadniczej lub wynagrodzenia brutto

o zaliczek na podatek i sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne

o sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptatnych
przez pracownika i zaktad pracy

o skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
optacanych przez ZUS ze srodkow budzetu
panstwa osobom pobierajacym zasitek
macierzynski oraz przebywajacym na urlopie
wychowawczym

e potracen, wynagrodzen i zasitkow z tytutu
zwolnien lekarskich i urlopéw macierzynskich

e obliczania zasitkow chorobowych dla polskich
pracownikéw zatrudnionych za granica

e dodatkéw i wynagrodzen za godziny
nadliczbowe

e zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i

wychowawczych zgodnie z ustawa z dnia 28

listopada 2003r. (Dz. U. nr 228, poz.2255,nr 35,

poz.305)

trzynastej pensji

rozliczenia rocznego podatku

wyrownan do najnizszego wynagrodzenia

wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu

pienigznego za urlop z uwzglednieniem godzin i

minut naleznego urlopu

e potracen wynikajacych ze splaty pozyczek

e przeszeregowania pedagogdéw w oparciu o tabele
stawek wynagrodzenia zasadniczego wedhug
wyksztalcenia i stopnia awansu zawodowego

e przeszeregowania administracji i obstugi wedlug




skali punktowej

e mozliwo$¢ zastosowania 50% kosztéw uzyskania
od czesci ptacy zasadniczej

¢ definiowanie roznych wartosci procentowych
sktadek na ubezpieczenie wypadkowe dla
placowek

e obstuga sktadnikéow, do ktorych pracownik
zachowuje prawo w trakcie choroby, opieki lub
urlopu macierzynskiego

Obstuga biezaca wyplat wynagrodzen

e drukowanie list ptac w formie kolumn lub
paskow, z uwzglednieniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne ptatnych przez
pracodawcg, a takze w formacie RMUA,
eliminujacych koniecznos¢ sporzadzania
formularzy RMUA dla pracownikow

e tworzenie jednego paska wyptaty wynagrodzen
dla pracownikéw zatrudnionych w wigcej niz
jednej placowce ptatnika

e sporzadzanie przelewow indywidualnych i
zbiorczych, do instytucji oraz do urzedow
skarbowych, w tym przelewow elektronicznych

e drukowanie polecen przelewow i wptat
gotowkowych w formacie zgodnym z
zaleceniami Zwiazku Bankow Polskich na
oryginalnych drukach w kolorze czerwonym

e mozliwo$¢ dokonania r¢cznej korekty kwoty
dochodu narastajaco w przypadku zatrudnienia
osoby u jednego ptlatnika w kilku placéwkach

e laczenie dochodow pracownikdéw wedtug
numeru PESEL przy obliczaniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

e pelna obstuga aktualnych zasad obliczania
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

Sporzadzanie dokumentoéw dla pracownikow i instytucji,
takich jak: ZUS, GUS, Urzedy Skarbowe, Narodowy
Fundusz Zdrowia, PFRON

e tworzenie szablonéw zaswiadczen ptacowych z
mozliwoscia wstawiania do tekstu zaswiadczenia
dowolnych danych osobowych i ptacowych
pracownika (w tym informacji o $rednich
kwotach wyptaconych wynagrodzen)

e tworzenie dokumentoéw zgloszeniowych oraz
deklaracji miesigcznych zgodnie z wymaganiami
ZUS — automatyczna obstuga deklaracji ZUS:
ZUA, ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA

e sporzadzanie zaswiadczen ptatnika sktadek ZUS
Z3

e sporzadzanie wydruku zaswiadczenia o




zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7
sporzadzanie zestawien i statystyk niezbednych
dla celow sprawozdawczosci GUS

seryjne drukowanie informacji o przychodach
pracownika i zaliczkach pobranych na podatek w
formacie PIT-11, PIT-8B, PIT-40, na drukach:
POLTAX, wtasnych i sktadane

automatyczne sporzadzanie deklaracji PIT-4,
PIT-8A, PIT-8C, PIT-R

sporzadzanie wykazu pracownikow dla
Narodowego Funduszu Zdrowia, dla ktoérych w
biezacej wyptacie wysoko$¢ pobranej sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne jest inna niz obliczona
obliczanie sktadek ptatnika na PFRON i
sporzadzanie deklaracji DEK-I

sporzadzanie wyrejestrowan z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego ZUS ZWUA
sporzadzanie wniosku ZUS Z-21 o przedtuzenie
wyplaty zasitku po 6 miesiacach

sporzadzanie wniosku o §wiadczenie
rehabilitacyjne ZUS Np-7

sporzadzanie wniosku o uzyskanie zasitku
opiekunczego ZUS Z-15

drukowanie sprawozdania o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach za okres od poczatku roku
GUS Z-03

Wspomaganie analiz plac

sporzadzanie zestawien prezentujacych
informacje o wynagrodzeniach pracownikow w
podziale na typy pracownikow, ich statusy
zawodowe oraz poszczego6lne sktadniki
wynagrodzenia

sporzadzanie zestawien zbiorczych dla réznych
typow list ptac w rozbiciu na placowki i symbole
klasyfikacji budzetowej

sporzadzanie preliminarza wydatkéw: tabeli
kalkulacyjnej zatrudnienia i funduszu
wynagrodzen

sporzadzanie zestawien stanu zatrudnienia w
placowkach

sporzadzanie list 0sob i sktadnikéw wedlug
zadanych kryteriow

sporzadzanie zestawien wedtug stopni awansu
zawodowego, umozliwiajacych porownanie
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow ze
srednim wynagrodzeniem przewidzianym dla
danej grupy pracownikow

drukowanie zestawienia zbiorczego z podziatem
na stopnie awansu zawodowego i grupy
wyksztalcenia




Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

e rejestracja daty pierwszego wprowadzenia
informacji o osobie do systemu

e obstuga hasel uzytkownikoéw zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. (Dz.
U. 2004, Nr 100, poz. 1024)

Wspélpraca z innymi programami

e przesylanie dokumentéw zgloszeniowych oraz
deklaracji miesigcznych do programu Platnik
(6.02.001), automatyczna obstuga deklaracji
ZUS: ZUA, ZWUA, ZZA, DRA, RCA, RNA,
RSA, RZA

e automatyczne tworzenie polecen ksiggowania list
ptac oraz eksport polecenia ksiggowania do
programu ksiggowego Qwant

e cksport elektronicznych polecen przelewoéw do
systemow bankowych, migdzy innymi: Elixir,
MultiCash, Netbank - tacznie ponad 30 r6znych
formatow

e automatyczne tworzenie i aktualizacja kartotek
osobowych na podstawie danych importowanych
Z programu kadrowego Qadr

e wspolpraca z programem do elektronicznego
przekazywania zestawien sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne udostgpnionym przez
NFZ

Prowadzenie archiwum

e prowadzenie kartoteki wyptaconych
wynagrodzen

e prowadzenie kart zasitkowych chorobowych i
rodzinnych

e prowadzenie archiwum nieobecnosci i
wyplaconych godzin nadliczbowych

e tworzenie kopii bezpieczenstwa danych
programu na dowolnych no$nikach

Ksiggowos¢
Optimum

Styczen
2005

Program umozliwia :

e rozpoczgcie elektronicznego ksiggowania w
dowolnym momencie roku rozrachunkowego - obroty
pominigtych miesigcy wprowadza si¢ dokumentem
stanu poczatkowego,

e uzupehianie i modyfikowanie zawartosci stownikow




w dowolnym momencie (takze w trakcie
wprowadzania dokumentu ksiggowego),

e bezposredni dostgp do danych roku biezacego i
poprzedniego,

e definiowanie dowolnych wzorcéw numeracji
dokumentow ksiggowych,

e tworzenie nowych dokumentéw na podstawie juz
istniejacych,

e tworzenie nowych dokumentéw na podstawie
zestawienia obrotow i sald,

e rejestrowanie historii zmian planu budzetowego,

e operowanie na dowolnej liczbie dziennikéw obrotow
z niezaleznymi wzorcami numeracji,

e cksportowanie dokumentéw ksiggowych do innych
programéw w wielu formatach plikow (m.in. FoxPro,
MS Excel, Lotus),

e wykonanie sprawozdan Rb jednostkowych (w ztotych
i groszach) i tacznych (w ztotych),

e wykonanie bilansu zgodnego z rozporzadzeniem o
planach kont i bilansu zgodnego z ustawa o
rachunkowosci,

¢ wykonanie rachunku wynikow.

VideoTel
Wersja 5.0

Styczen
2005

System VideoTEL 5.0 jest standardowym oprogramowaniem
komputera uzytkownika systemu VideoTEL Corportate
Banking i stuzy do zdalnego korzystania z ustug bankowych
poprzez sie¢ telefoniczna lub komputerowa.

Eksplorator VideoTEL jest aplikacja zarzadzajaca
kartotekami, pozwalajaca tworzy¢ zlecenia i pytania bedace
zasadniczym elementem komunikacji banku i uzytkownika.
Eksplorator VideoTEL posiada rozbudowane mozliwos$ci
raportowania, tworzenia zestawien i wykresow dotyczacych
operacji pomigdzy bankiem, a uzytkownikiem. Dokumenty
transmitowane do banku sg zabezpieczane podpisem
elektronicznym, a dostep do informacji o operacjach jest
autoryzowany przez kazdego z uzytkownikow. Integralna
cze¢scig Eksploratora jest Terminal VideoTEL shuzacy do
komunikacji uzytkownika z bankiem umozliwiajaca
transmisj¢ dokumentow przygotowanych w trybie off-line
oraz pracg z serwisem Corporate Banking w trybie on-line.

Kalkulator RSA umozliwia obliczanie kluczy kodowych RSA
na potrzeby autoryzacji dokumentow zlecen bankowych, a
Terminarz przelewow pozwala tworzy¢ wzorce dokumentow
przelewow krajowych przesytanych do banku.




Zalacznik Nr 5

Do Zarzadzenia Nr 1/2006
Dyrektora Gimnazjum

Z dnia 01 stycznia 2006 r

Ochrona danych i zbiorow przetwarzanych elektronicznie

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
polega na :
1. stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych
2. doborze stosownych srodkoéw ochrony zewngtrznej
3. tworzeniu kopii zapasowych zbioréw danych
4. zapewnienie ochrony programow komputerowych 1 danych
systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich rozwiazan chronigcych przed nieupowaznionym

dostepem lub zniszczeniem.



