(-) pieczec

Szkoty Podstawowej nr 12
im. Bolestawa Chrobrego
w Czgstochowie

Zarzadzenie nr 9/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr12
im. Bolestawa Chrobrego w Czestochowie
z dnia 14 maja 2018 r.
w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
22018 r. poz. 395 z pdzn. zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jedn.
Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r.
poz.109), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2014 r. poz.
1773) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. Zatwierdzam zasady prowadzenia rachunkowo$ci w Szkole Podstawowej nr 12 im. Bolestawa
Chrobrego Czgstochowie i zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow do ich stosowania.
2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuja réwniez:

. Zaktadowy Plan Kont — Zatacznik 1,
. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych — Zatacznik 2,
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Ksiggowemu Biura Finansow O$wiaty prowadzacemu obsluge
finansowg SP 12.

§3.

Traci moc zarzadzenie 11/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego
w Czgstochowie z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2018 r.

(-) Olga Lucka
Szkoty Podstawowej nr 12
im. Bolestawa Chrobrego

w Czestochowie
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI
Szkoty Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego w Czestochowie

§1.

Ustalenia ogélne

1. Szkota Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego w Czgstochowie, jako jednostka
organizacyjna Gminy Czgstochowa, prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych wynikajacych z Ustawy z
29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z2018 r. poz.395 z podzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz.U.z 2017.poz. 2077 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1
Finansow z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r.
poz.109) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst. jedn. Dz. U. z
2014 r. poz. 1773), rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych(tekst jedn. Dz. U. z 2014 poz.1053 z pdzn. zm.)

2. Szkota Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego stosuje zasady rachunkowosci okreslone
ustawg o rachunkowosci, tj.: zasadg rzetelnego obrazu, zasadg przewagi tresci nad forma, zasade
ciaglosci, zasade kontynuacji, zasade memoriatu, zasade wspotmiernosci przychodow i kosztow,
zasade ostroznosci, zasade indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczace
prowadzenia ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych.
3. Polityka ustala jednolite zasady rachunkowos$ci obowigzujace w Szkole Podstawowej nr 12 im.
Bolestawa Chrobrego bedaca w obstudze Biura Finansow Os$wiaty.
4. Zasady (polityka) rachunkowos$ci majg na celu przedstawienie obowigzujacych:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metod wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ),

5) zasad przechowywania i ochrony danych.
5. Szczegodlowe zasady dotyczace obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz postgpowania
z dokumentacjg, nieobjete niniejszym dokumentem w poszczegdlnych zakresach, okreslone
sg odrebnymi instrukcjami.

§ 2.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego prowadzone sg
w siedzibie Biura Finanséw Os$wiaty przy ul. Jasnogorskiej 84/90 za wyjatkiem. nizej wymienionej
ewidencji analitycznej, ktora prowadzona jest w siedzibie SP12 przy ul. Warszawskiej:

a) ksiegi inwentarzowe,

b) ewidencja dodatkowa pozostatych srodkéw trwatych,

C) ewidencja magazynowa,

d) ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytutu wnoszenia

i rozliczania optat za $wiadczenia jednostki.



e) faktury VAT
2) Zgodnie u uchwala Rady Miasta Czgstochowy Nr 418.XXXI1.2016 z dnia 17 listopada 2016 r.
W sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej szkot i placowek o§wiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Miasto Czgstochowa, w siedzibie BFO prowadzona jest obstuga
finansowo — ksiggowa SP12 na podstawie jednolitych zasad rachunkowosci.
3) Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w oparciu o program Finanse Optivum, firmy
VULCAN Sp. z 0.0. we Wroctawiu na podstawie licencji nr 024174, umowy z dnia 1 wrze$nia 2012 r.
na zakup i dostawe licencji na uzytkowanie pakietu programow. Wersja programu obowigzujaca w
styczniu 2018 r. Finanse Optivum v.16.00.0890.
4) System komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
cato$¢. Doktadne informacje dotyczace systemu komputerowego zostaly przedstawione w dalszej
czgsci dokumentu.
2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych.
1) W Biurze Finans6w O$wiaty oraz w Szkole Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego rok
obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
a) deklaracj¢ ZUS,
b) deklaracje PFRON,
c) deklaracje VAT-7
d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U.
z 2018.p0z.109)
3) Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego.
4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
c) Rb-34S Sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku ,0 ktorym mowa w
art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych
d) Rb-50 Sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych
e) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
f) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie 0 stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i porgczen,
0) Rb-ZN - kwartalne o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
5) Za okresy pélroczne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
¢) Rb-34S - Sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkow na rachunku ,0 ktorym mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych
d) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
e) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,
f) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych
g) Rb-ZN- kwartalne o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych
6) Za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania:



a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,
e)Rb-50-sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych
f) Rb-ZN- kwartalne o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
g) Rb-34S - Sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku ,0 ktérym mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,
h)Sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach §wiadczen naleznych na rzecz
sektora finansow publicznych,
i) Bilans SP12,
j) Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
K) Zestawienie zmian w funduszu jednostki.
7) Za okres roczny sporzadza si¢ rowniez deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0sob fizycznych.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego prowadzone sg
w Biurze Finansow Os$wiaty przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych zawarte
w programie finansowo - ksiggowym VULCAN Optivum
2) Ksiggi rachunkowe SP12 obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksiege gtéwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych,
3) Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
a) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
¢) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej.
4) Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
a) dla SP12 bedacej w obstudze BFO:
- w zakresie dziatalno$ci wiasnej SP12 wyodrgbniono bazg budzet i dziennik odrgbnie ,,B —nr12”
- w zakresie dziatalno$ci z tytutu rachunkow dochodéw wyodrgbniono dziennik ,,W—nrl12”,
- w zakresie dziatalnoéci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyodrebniono dziennik ,,S—
nri2”
-w zakresie dziatalno$ci z tytutu projektu Erasmus+ wyodrebniono dziennik jednostki ,,ERASMUS —nr
-nrl2,
- w zakresie dziatalno$ci z tytutu dotacji celowej dla jednostek budzetowych o$wiaty wyodrebniono
dziennik , WYP-nr12”,
5) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
a) podwojnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
¢) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
6) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtdéwne;j. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Konta analityczne dla rzeczowych aktywow trwatych prowadzone sg w formie ksiggi inwentarzowe;j
w placowkach, zapisy w ksiggach inwentarzowych sg pordéwnywalne z zapisami w ksiggach
rachunkowych.



7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:
a) wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami/976/

b) plan finansowy wydatkéw budzetowych /980/
c¢) plan wydatkow §rodkoéw europejskich /982/
d) zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich roku biezacego / 983/
e) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego /998/,
f) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat /999/.
g) $rodki trwate uzyczone / 095/.
8) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem, z US i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.
9) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
zestawienia zostang zapisane W formie PDF w odpowiednim katalogu. Obroty ,,Zestawienia obrotow i
sald” sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi gldwnej zawiera:
a) symbole kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
10) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
a) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
b) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
11) Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie
dowodow ksiggowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowe;.
12) Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ustawy o rachunkowosci).
13) Sprawdzanie prawidlowosci dokumentoéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych
odbywa si¢ poprzez kontrolg dokumentow. Szczegdtowa charakterystyke dowodow ksiggowych
zawiera- Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Szkole Podstawowej nr 12 im.
Bolestawa Chrobrego.
14) Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
¢) zrozumiaty tekst, lub skrét opisu operacji
d) kwotg i date zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
15) W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego
niezaleznie od terminu ich zaptaty.
16) W trakcie roku obrotowego wyciagi bankowe, z ktorych wynika ptatnos¢, ujmowane sa
w ksiegach w dacie poniesionego wydatku.
17) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ wszystkie zdarzenia, ktore
nastapity w tym okresie, z zastrzezeniem, iz wptyw do BFO i SP12 dokumentéw potwierdzajacych te
zdarzenia nastgpit do 5 dnia nastgpnego miesiaca, a na koniec roku obrotowego do 20 stycznia roku
nastepnego.
18) Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach zgodnie z ich tresciag ekonomiczna.
19) Rozliczen finansowych z kontrahentami (ptatnosci) dokonuje si¢ na biezagco w ramach srodkow
finansowych, ktore sa w dyspozycji jednostki.

3. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.



Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Szkoty Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego.

§3.

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow.
1) Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowo$ci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. Szkota Podstawowa nr 12 stosuje zasady wyceny aktywow i pasywow wedhug regut
okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych.

2) Wartosci niematerialne i prawne:

a) yymuje si¢ w ewidencji wedtug wartosci poczatkowej, ktdrg stanowi cena nabycia,

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu - w wartos$ci okreslone;j,

c) otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci rynkowej
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoSci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0sob prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu wedlug rocznych stawek amortyzacyjnych; dla oprogramowania komputerdéw i
praw autorskich — nie wigcej niz 50%, oznacza to, ze amortyzuje si¢ je nie krocej niz 2 lata. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nicodtgcznymi
czes$ciami traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania.

3) Rzeczowe aktywa trwale :

a) $rodki trwate,

b) pozostate srodki trwale,

c) zbiory biblioteczne,

d) inwestycje.

4) Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw

z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie szacunkéw dokonanych przez
powotana przez kierownika jednostki komisje, w oparciu o opini¢ rzeczoznawcy, z uwzglednieniem
ich aktualnej warto$ci rynkowej i dotychczasowego zuzycia w przypadku otrzymania w sposob
niecodptatny od jednostki nadrzednej lub w formie darowizny od innych jednostek w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci rynkowe;.

5) Srodki trwale wyceniane sa na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszonej

o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

6) Inwestycje — wyceniane sa w cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych
sktadnikoéw majatku, ustug obecych, powickszone o warto$¢ wynagrodzen za prac¢ wraz z
pochodnymi, warto$¢ S$wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotow majatkowych — aktywow trwatych w tym
roéwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug,

b) optaty notarialne, sgdowe, itp.,

7) Ulepszenie lub remont Srodka trwalego- srodka trwatego uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma
wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w
danym roku podatkowym przekracza 10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania. Wzrost wartosci uzytkowej
mierzony jest w szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, jakoscia produktow
uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku
gdy ulepszenie laczy si¢ z konieczno$cig nabycia czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartos¢



powieksza warto$¢ poczatkowsg srodka trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt.
Ulepszeniem jest trwate unowocze$nienie §rodka trwatego, ktére podnosi jego warto$¢ techniczna, jak
I przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny cel lub nadanie temu
sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajace si¢ w poprawie standardu uzytkowego lub
technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacji.
Natomiast wydatki na remont $rodka trwalego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej wartosci
uzytkowej nie powickszajg poczatkowej wartosci srodka trwatego. Remont to dzialanie przywracajace
pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka trwatego. Remontem jest np. wymiana zuzytych
sktadnikow technicznych nastepujaca w toku eksploatacji srodka trwatego i bedaca wynikiem tej
eksploatacji. Do prac remontowych moga zosta¢ wykorzystane najnowsze materiaty odpowiadajace
aktualnym standardom technologicznym. W przypadku remontu $rodka trwatego nalezy wpisac
adnotacje w ksiedze inwentarzowej, w ktérym roku miat miejsce remont i oznaczenie wymienionego
sprzetu.
8) Naleznosci — na dzien bilansowy wyceniane s3 w kwocie wymaganej zaptaty (z uwzglednieniem
ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci
zaliczane sg do naleznoéci krotkoterminowych. Naleznos$ci w walutach obcych wyceniane sg — po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP. Salda niewielkich
naleznos$ci oraz odsetki od nieterminowo uregulowanych nalezno$ci w kwocie, ktora nie przekracza
kosztow wystania upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty
Polskiej - podlegaja, na wniosek kierownika jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztow
operacyjnych lub finansowych. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie
p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu lub w momencie ich zaptaty.
9) Odpis aktualizujacy naleznos$ci- warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujace
tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych warto$¢
naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze Wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci tworzy si¢ najpozniej na dzien bilansowy.
10) Naleznosci uznaje si¢ za watpliwe w przypadku:
a)dhuznika postawionego w stan likwidacji lub w stan upadtosci - ustala si¢ woéwczas odpis
aktualizacyjny spowodowany utratg warto$ci w wysokos$ci roznicy pomi¢dzy kwotg naleznosci
wynikajaca z ksigg rachunkowych i warto$cig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci
zgltoszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym. Warto$¢
naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub
w stanu upadtosci - do wysokosci nalezno$ci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu w postepowaniu upadtowosciowym,
b)oddalenia przez sad wniosku o ogtoszenie upadtosci lub umorzenie postgpowania
upadtowosciowego, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtowosciowego ustala si¢ wowczas odpis aktualizujacy spowodowany utratg
warto$ci w pelnej wysokosci kwoty naleznosci wynikajacej z ksiag rachunkowych. Wartos¢
naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do naleznosci od dtuznikow w przypadku
oddalenia wniosku o upadtos¢, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego —w pelnej wysokosci naleznosci,
c)kwestionowana przez dhuznika nalezno$¢ lub zaleganie przez niego z zaptata a ocena sytuacji
majatkowej i finansowej dluznika wskazuje na to, ze sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna- ustala sie wowczas odpis aktualizujacy naleznosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje
si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,
w odniesieniu do naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptatg dhuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie
jest prawdopodobna- do wysokos$ci naleznosci niepokrytej gwarancja lub innym pokryciem
naleznosci.
d)podwyzszenia nalezno$ci juz wezesniej aktualizowanej z powodu utraty warto$ci-ustala si¢ wowczas
odpis aktualizujacy spowodowany utrata wartosci w kwocie odpowiadajacej podwyzszeniu naleznosci



wczesniej powstalej 1 juz aktualizowanej. Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do
naleznos$ci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego-w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.
e) naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci,
w przypadkach uzasadnionych sytuacjg majatkowa, rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcoéw ustala sie odpis aktualizujacy spowodowany utrata wartosci uwzgledniajac stopien
odzyskania naleznos$ci w latach ubiegtych.
f) nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos$¢.
11) Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci:
a) odpisoéw aktualizujacych dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. a-d dokonuje si¢
indywidualnie dla poszczegolnych nalezno$ci na podstawie przeprowadzonej analizy
dokumentow i sytuacji poszczeg6lnych kontrahentow.
b) dla nalezno$ci wymienionych w pkt.10 lit. e ustala si¢ og6lnie odpisy aktualizujace
wyliczone odrgbnie dla poszczegdlnych grup naleznosci.
¢) odsetki naliczone i niezaptacone na dzien 31 grudnia podlegaja odpisowi
aktualizujgcego w 100% w pelnej wysokosci ,tak jak nalezno$¢ glowna,
d) dokonane odpisy aktualizujace naleznos$ci maja wyltacznie znaczenie do celow
bilansowych,
e) odpisow dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy,
f) odpis aktualizacyjny pozostaje w ksiggach tak dlugo, jak dtugo istnieje szansa na
odzyskanie naleznosci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy okazujg si¢
zbedne, to nie pozniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio skorygowac,
doprowadzajac stan naleznosci do ich realnej wartosci.
12) Materialy — w przypadku ich wystapienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu plus nie
podlegajacy odliczeniu VAT. Na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny zapasoéw materialow
wedlug cen zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ ilosciowo - warto$ciowa. Zakupione towary
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku obrotowego na podstawie
spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialow cenie zakupu, ktory ujmuje si¢ na koncie
310 ,,Materialy”.
13) Zobowigzania (krétkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajacej
zaptaty. Salda niewielkich zobowigzan podlegaja, na wniosek dyrektora SP12, zaliczeniu do
pozostatych przychoddéw operacyjnych lub finansowych.
14) Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg w warto$ci nominalnej, tak tez sa wyceniane na dzien bilansowy.
15).Rozliczenia miedzyokresowe kosztow z uwagi na cykliczno$¢ i powtarzalnos¢ operacji na
przetomie roku oraz kierujac si¢ zasada istotnos$ci(art.4ust.4uor) nie stosuje si¢ rozliczen migdzy
okresowych kosztow w szczegolnosci dla: optaconej z gory prenumeraty, zakupu licencji na
oprogramowania, optaty za prawo do korzystania z prawniczych serwiséw elektronicznych, prognozy
za media.
2. Zasady ustalania wyniku finansowego.
1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860
»Wynik finansowy”.
2) Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkoéw oraz kosztow
amortyzacji srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe
1 amortyzacyjne sg naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.
3) Ewidencja ,,przychodow i kosztow ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,,7” kont
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:
a) ze sprzedazy produktow i kosztow ich wytworzenia ,
b) z przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
¢) z przychodow i kosztow finansowych,
d) z pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,.



4) Na wynik finansowy sktadajg si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4” oraz kont zespotu ,,7”.
5) W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzadkowane sg do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

§ 4.
Zakladowy plan kont

1. Wykaz kont ksiegi glownej (kont syntetycznych).
1) Szkota Podstawowa nr 12 za posrednictwem Biura Finanséw prowadzi ksiggi rachunkowe
w oparciu o zaktadowy plan kont stanowiacy zalgcznik nr 1. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi
gtéwnej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen.
Podstawa planu kont ksiegi gtdéwnej stosowanego w Szkole Podstawowej nr 12 jest Rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (
Dz. U. z 2017 poz.1911)
2) Ksiega gléwna zakladowego planu kont Szkoly Podstawowej nr 12 obejmuje nastepujace
konta:
ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY
011 — Srodki trwate
013 — Pozostale $rodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunki dochodéw jednostek budzetowych

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (rachunki bankowe — ksiggowo$¢
socjalna)

141 — Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Rozliczenia podatku VAT

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenia wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 — Amortyzacja



401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostate obcigzenia

490- Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 - PRODUKTY

640- rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych

740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - odpisy na fundusze
853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciagzajace wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
976- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
982- Plan wydatkow §rodkow europejskich
983 - Zaangazowanie wydatkoéw srodkow europejskich roku biezacego
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
095- $rodki trwate uzyczone
2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.
Poszczegblne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowg 1 wynik finansowy jednostki. Operacje ksiegowe na poszczegdlnych
kontach dokonywane sa w oparciu o ,,Komentarz do planu kont dla panstwowych
i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow
budzetowych” autorstwa Pani Marii Augustowskiej.
3. Zesp6l 0 — Majatek trwaly
1) Konto 011 — $rodki trwate - na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia
wartosci poczatkowej tych srodkow trwatych, ktore sag umarzane stopniowo, wedhug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Ewidencja ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie srodki trwale, ktore sg zwigzane z dzialalnos$cig jednostki.
Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow i podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
ksigguje si¢ po stronie Wn konta 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia warto$ci poczatkowej po
stronie Ma konta 011, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych ktore ujmuje si¢ na koncie 071. Na
stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodptatne uzywanie od
Skarbu Panstwa lub samorzadéw terytorialnych albo z tytutu darowizny lub spadku
(080,071,800),
b) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne (800,071),



¢) zwigkszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejgcych
wiasnych $rodkow trwatych (080),
d) zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutlu aktualizacji
wyceny (800).
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
a) rozchod srodkow trwalych w zwiazku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia), sprzedaza
lub przekazaniem nieodptatnym (071,800),
b) ujawnione niedobory §rodkdéw trwatych (800,071),
¢) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny (800),
d) zwrot dostawcom wadliwych §rodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub reklamacji
(800,071).
Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych wprowadza sie do ksiag pod datg przeprowadzonej
inwentaryzacji. Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktére zwrécono dostawcom,
wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci, jaka wynika z dowodu dostawy z podaniem cech
szczegolnych nowego sprawnego srodka. Zwrot ksieguje si¢ na podstawie faktury korygujacej i
dowodu rozchodu LT, zas warto$¢ zamiennego $rodka trwatego na podstawie nowej faktury i dowodu
przyjecia OT.
Zakupiony srodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia zwickszonej/zmniejszonej o:
- ewentualne rabaty, opusty, skonta, inne zmniejszenia,
- cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem,
- koszty przystosowania, montazu poprzedzajace oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
programdéw komputerowych,
- obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajacej odliczeniu lub
Zwrotowi.
Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie wytworzenia, tj.
w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw od momentu podjecia inwestycji do
przyjecia $rodka do uzywania w stanie kompletnym. Srodki trwate ujawnione w wyniku
inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, uwzgledniajac
warto$¢ godziwa i ewentualne dotychczasowe zuzycie Otrzymane nieodplatnie srodki trwate od
samorzadu terytorialnego wprowadza si¢ w wartosci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu —
warto$¢ poczatkowa, a jezeli poprzednio byly uzywane, rowniez warto$¢ dotychczasowego umorzenia.
Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposoéb wycenia si¢ w warto$ci rynkowej z dnia nabycia,
chyba ze umowa okres$la t¢ warto§¢ w nizszej cenie.
Zmniejszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.
Ksiegowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowoddw przyjecia srodkow
trwatych do uzywania takich jak faktura VAT lub rachunek, protokoét odbioru obiektu powstatego w
procesie inwestycyjnym, protokot zdawczo - odbiorczy, wycena nieodptatnie otrzymanych lub
ujawnionych srodkow trwatych, akt notarialny oraz inne dowody, w ktorych okreslono wartos§¢
srodkow trwatych.
Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sa dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajacych
rozchod srodkow trwatych: protokot zdawczo-odbiorczy, protokot postawienia w stan likwidacji,
protokot szkod, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ( w zakresie niedoborow) lub pokwitowanie
odbioru kupujacego.
2) Konto 013 — pozostale $rodki trwale w uzywaniu - pozostate srodki trwate to te, ktore umarza si¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania i ktore finansuje si¢ ze srodkow na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktore finansuje si¢ ze sSrodkéw na
inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.
Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate:
a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
- $srodki dydaktyczne, stuzace procesom dydaktyczno — wychowawczym w szkotach i placowkach
o$wiatowych,
- meble i dywany,



b) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okre§lonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych dla tych $rodkéw trwatych, ktorych odpisy amortyzacyjne moga by¢
dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostalych srodkow
trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu:
a) przyjecie pozostatych srodkow trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu lub z inwestycji,
ujawnione nadwyzki,
b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkoéw trwatych (w tym darowizny od innych jednostek i
0sob).
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ rozchody pozostatych srodkow trwatych:
a) na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedobordéw i szkod,
b) nieodplatnego przekazania,
¢) w zwiagzku z wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo — wartosciowe] na podstawie decyzji
kierownika jednostki.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan pozostalych srodkow trwatych w ich wartosci
poczatkowej znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6élnych srodkow trwatych,
b) ustalenie 0sob, ktorym powierzono srodki trwate.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o
warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupg srodkéw trwatych umarza si¢ w 100% w
chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

3) Konto 014 — zbiory biblioteczne - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych, pedagogicznych.
Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikow jednostki np. katalogi, wydawnictwa urzedowe, zawodowe. Na
stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia nastepujace w wyniku:
a) zakupu lub nieodptatnego otrzymania,
b) ujawnienia nadwyzek.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczgtkowej zbiorow bibliotecznych
powstate na skutek:
a) zmniejszenia w wyniku ubytku z tytutu likwidacji,
b) sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru.
Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan zbioro6w bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych. Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen
nabycia. Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sg
one w 100% umarzane w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbioréw bibliotecznych.
4) Konto 020 — warto$ci niematerialne i prawne — konto stuzy do ewidencji wartosci stanu oraz
zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 020:
a) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych,
b) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,
c) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji.
Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotyczg rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych, gdy
okreslone prawa wygasty lub sa gospodarczo nieprzydatne.
Na koncie 020 wystegpowac moga w szczegolnosci:
a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — koszty dokumentacji
i uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego dziatania, zwiekszaja cen¢ nabycia
/programu/; natomiast koszty wdrozenia , jak np. szkolenia, instruktazu — obcigzajg koszty biezace,



b) autorskie prawa majatkowe 1 prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwotg ustalong w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi,
finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z ustawg; ksiggujac umorzenie Ma
071 w korespondencji z Wn 400.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania, rownej lub
nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa), zwane pozostalymi warto§ciami niematerialnymi i
prawnymi, finansuje si¢ ze sSrodkéw na wydatki biezace 1 umarza jednorazowo, spisujac cala wartosé
w koszty i ksiggujac umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

b) prawidlowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;j.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na kontach 071 i
072 w zakresie dotyczacym warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 071 — umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - konto 071
shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 i dotycza wszystkich srodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntow i dobr kultury) oraz tych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore sa umarzane stopniowo.

Zapisy strony Wn konta 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz umorzenie warto$ci
niematerialnych i prawnych”:

a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:

- srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

b) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia niedoboru, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania:

- srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 020,

¢) zmnigjszenie umorzenia w wyniku urzgdowego przeszacowania srodkow trwatych

w korespondencji z kontem 800.

Zapisy strony Ma konta 071 - ,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz umorzenie warto$ci niematerialnych
i prawnych”:

a) naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 400,

b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie:

- srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

c¢) zwickszenie umorzenia w wyniku urzgdowego przeszacowania §rodkow trwatych,

w korespondencji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ umorzenia srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

7) Konto 072 — umorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych -
konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych, tj. tych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze zbiorow bibliotecznych, ktore
podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzytkowania tj.:
ksigzek, srodkow dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu w szkotach i
placowkach o$wiatowych, mebli i dywandw, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.



Na stronie Wn konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych” ujmuje si¢ wyksiggowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia

pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych w wyniku likwidacji, sprzedazy, niedoboru, nicodptatnego przekazania, w korespondencji z

kontem 013, 014, 020.

Zapisy strony Ma konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”:

a) umorzenie naliczone od nowych, otrzymanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych,

zbioréw bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci ponizej kwoty okreslonej

w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, w korespondencji z kontem 013, 014, 020,

b) umorzenie otrzymanych nieodptatnie, przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek pozostatych

srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, w

korespondencji z kontem 013, 014, 020.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelne;j

wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.

8) W ewidencji ksiegowej kont: 013 - Pozostate $rodki trwate, 014 - Zbiory biblioteczne, 020 —

Wartosci niematerialne i prawne (o warto$ci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okre§lona w ustawie

0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych), 072 - umorzenie pozostatych $§rodkoéw trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ ksiegowanie uproszczone.

Dokument ksiggowy posiada nastepujacy dekret: koszt rodzajowy z kontem przeciwstawnym

kontrahenta ( 4*/2*), a w momencie dokonania zaptaty za zakup: 2*/130,132. Uzupeknienie zapisu na

kontach 013,014,020 w korespondencji z kontem 072 nastepuje w module Ksiegowos¢ Optivum

zgodnie z opisem znajdujacym si¢ na dokumencie Zrodtowym.

Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym

od 0sdéb prawnych ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych nastepujgco: 013,014,020 z kontem

przeciwstawnym 760 — pozostaty przychod operacyjny oraz 401 — nicodptatne przyjecie materiatow i

wyposazenia z kontem przeciwstawnym 072.

Uproszczenia, o ktorych mowa powyzej stosowane sg na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art.10 ust. 1 pkt.

3¢ ustawy o rachunkowosci.

9) Konto 080 — srodki trwale w budowie (inwestycje) - stuzy do ewidencji kosztow $rodkoéw

trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow §rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty

inwestycyjne.

Do kosztow wytworzenia §rodkoéw trwalych, a wiec 1 inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego

zarzadu jednostki, kosztow przetargdow, ogloszen i innych kosztoéw wystepujacych przed udzieleniem

zamowien zwigzanych z inwestycjami.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 — ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)”:

a) roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja inwestycji wykonane przez

zewngtrznych kontrahentéw (tacznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT), konta przeciwstawne 101,

130,240, 201,

b) zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie lub obiektow wymagajacych ulepszenia,

konto przeciwstawne 201,

¢) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie, oraz rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a

nastgpnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji, w korespondencji z

kontem 800,

d) wynagrodzenia oso6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja, konto

przeciwstawne 231,

e) straty zwigzane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych dotyczacych srodkow trwatych

w budowie (np. spowodowane powodzig, huraganem itp.), konta przeciwstawne 101, 130, 234, 240,

f) konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji (Srodkoéw trwatych

w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 080 — ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)”:



a) przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uzyskanych
wyniku inwestycji, konta przeciwstawne 011, 013 (gdy pozostate srodki trwale stanowig pierwsze
wyposazenie i sg sfinansowane ze srodkow na inwestycje), 020,
b) rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow, w korespondencji z kontem 011,
¢) nieodplatne przekazanie §rodkoéw trwatych w budowie, rozliczenie inwestycji bez efektow
majatkowych, wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate w budowie,
niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach §rodkow trwalych w budowie, odpisanie kosztow
inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej,
konto przeciwstawne 800.
5) Konto 095 - srodki trwale uzyczone( konto pozabilansowe) stuzy do ewidencji srodkéw trwatych
uzyczonych przekazanych w uzytkowanie.
Na stronie Wn konta 095 ujmuje si¢ przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie, natomiast na stronie
Ma przekazanie uzyczonego $rodka trwatego po uptywie uzytkowania. W ksigdze glownej prowadzi
si¢ ewidencje wartosciowa na koncie 095.
Ewidencja analityczna iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest w obstugiwanych jednostkach na
kontach ksiagg pomocniczych ,ktére sa uszczegétowieniem zapiséw do konta ksiegi gtowne;j.

4. Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
1) Konto 101 - kasa - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotoéwki
i niedobory kasowe.
Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.
Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.
Zapisy strony Wn konta 101 - Kasa:
a) podjecie gotowki z banku, konta przeciwstawne 141,
b) wptaty naleznos$ci budzetowych, konto przeciwstawne 221,
¢) wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow, konta przeciwstawne 201, 231,
d) wplaty z rozliczen zaliczek pobranych na zakupy, konto przeciwstawne 234,
e) stwierdzone nadwyzki kasowe, konto przeciwstawne 240.
Zapisy strony Ma konta 101 — Kasa:
a) wplata gotowki na rachunki bankowe, konto przeciwstawne 141,
b) wyplaty wynagrodzen, konto przeciwstawne 231,
¢) wyplaty z tytutu rozliczenia zaliczek na zakupy, konto przeciwstawne 234,
d) ptatnosci gotowkowe za dostawy i ustugi stanowigce koszty rodzajowe, konta przeciwstawne
401...409,
e) ptatnosci gotowkowe za dostawy i ustugi dotyczace srodkow trwatych w budowie, konto
przeciwstawne 080,
f) stwierdzone niedobory kasowe, konto przeciwstawne 240,
g) zwroty nadptat i odpisow dla rodzicow w korespondencji z kontem 221.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
2) Konto 130 — rachunek biezacy jednostki - stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz
obrotow na rachunku bankowym jednostki z tytutu wydatkow i dochodow (wplywdw) budzetowych
objetych planem finansowym.
Dochodem budzetowym sa wpltywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajacych
zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z tytutu
finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.
Zapisy strony Wn konta 130:
a) wptyw Srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223,
b) wplywy z tytutu: korekt, omytek bankowych, niewtasciwe uznania bankowe w korespondencji z
kontem 240,
¢) sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:
- z kasy w korespondencji z kontem 141,
- z innych rachunkéw bankowych jednostki w korespondencji z kontem 240,



d) wplyw $rodkow z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja

wg podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub innym kontem
rozrachunkowym:

- z kasy w korespondencji z kontem 141,

- z innych rachunkow bankowych w korespondencji z kontem 240,

- z tytulu naleznos$ci w korespondencji z kontem 221,

e) przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na rachunku biezacym jednostki budzetowej w
korespondencji z kontem 221,

f) wplaty z rozliczenia zaliczek w korespondencji z kontem 234,

g) wplaty bezgotowkowe - odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, w korespondencji z 201, 221,
750.

Zapisy strony Ma konta 130:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym rowniez $rodki
pobrane z kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja wg podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7, 8,

- przelewy z tytutu zaptaty zobowiazan dot. dziatalno$ci biezacej i inwestycyjnej,

- przelewy rownowartosci odpisoéw na ZFSS,

- przelewy na rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych o$wiaty (z tytutu zwrotu
srodkoéw wydatkowanych z tych dochodow),

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sagdowych obcigzajacych pozostate koszty
operacyjne, pracownikow lub inne osoby,

- zaplaty odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan,

- wyplaty zaliczek pracownikom w korespondencji z kontem 234.

b) okresowe przelewy dochodow do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggow bankowych. Na koncie 130 obowiazuje
zasada zachowania czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkdéw pienieznych na koncie lub saldo
Zerowe.

3) Konto 132 — rachunek dochodow jednostek budzetowych - stuzy do ewidencji srodkéw
pienieznych gromadzonych na rachunkach bankowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ oswiatowa, ktore prowadza dziatalno$¢ okreslona w ustawie o systemie o$wiaty (rachunek
zwany w dalszej czesci WRD).

Srodki pieniezne wraz odsetkami nie moga by¢é przeznaczone na finansowanie wynagrodzen
osobowych. Srodki te powinny by¢ wykorzystane w roku ich wplywu, poniewaz pozostato$é tych
srodkoéw wystepujaca na dzien 31 grudnia podlega odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy.
Zapisy strony Wn konta 132:

a) wplaty naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw w korespondencji z kontem 201, 234,
b) przychody nie ujete wczesniej jako naleznosci, konta przeciwstawne 700, 750, 760,

¢) odprowadzenie z kasy wptat gotowkowych, konto przeciwstawne 141,

d) obcigzenie z tytulu bledéw w ewidencji bankowej oraz korekt na wyciggach bankowych, konto
przeciwstawne 240.

Zapisy strony Ma konta 132:

a) zaptata zobowigzan finansowanych z WRD ujetych na kontach rozrachunkow 201, 225, 229, 234,
240,

b) zaptata zobowigzan finansowanych z WRD nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkow w
korespondencji z kontami zespotu 4" i kontem 7%,

¢) pobranie gotéwki z banku do kasy w korespondencji z kontem 141,

d) uznanie z tytutu omylek bankowych i ich korekt, konto przeciwstawne 240,

e) przelew pozostato$ci srodkéw dochodow samorzadowej jednostki budzetowej na dzien 31 grudnia.
Konto 132 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan §rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych
WRD. Do konta 132 prowadzona jest ewidencja, ktéra umozliwia ustalenie stanu poszczegodlnych
tytutlow pozyskania dochodow wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego.



4) Konto 135 — rachunki $Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - shuzy do ewidencji
srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty §rodkéw z rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji zadan ZFSS.
Zapisy strony Wn konta 135 pozostaja w korespondencji z kontami zespotu ,,2”, kontem 141 i 851.
Zapisy strony Ma pozostaja w korespondencji z kontami zespotu ,,2”, kontem 141 i 851.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.
5) Konto 141 - srodki pieni¢zne w drodze - stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych migdzy
bankiem, a kasg. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenie stanu srodkow pienigznych, a na stronie
Ma zmniejszenie stanu $rodkow pienieznych. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza
stan §rodkow pienigznych w drodze.

5. Zespol 2 — rozrachunki i roszczenia
1) Konta zespotu ,,2” stuza do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich i innych
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw, szkod
i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
2) Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowigzania — rozrachunki
z dostawcami) - stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych oraz zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot, ustug i kaucji gwarancyjnych
oraz zobowigzan wobec odbiorcow(nadptaty).
Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych dla jednostki wedtug poszczegdlnych kontrahentow. Aktualizacji analityki
dokonuje si¢ wedtug potrzeb.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
3) Konto 220- wprowadzono do ewidencji rozliczen podatku VAT w zwigzku z scentralizowaniem
rozliczen VAT w Gminie. Na podstawie ewidencji prowadzonej na poszczegolne jednostki
czastkowych rejestrow VAT naliczonego (rejestr zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy) sporzadzane
sg deklaracje czastkowe.
Konto analityczna 220-00 zapewnia rozliczenie z tyt. VAT naleznego w danym miesigcu
Konto analityczne 220-01 zapewnia rozliczenie podatku VAT naliczonego od towarow i ustug
pozostatych do rozliczenia VAT naliczonego za dany miesiac
Konto analityczne 220-02 zapewnia rozliczenie podatku VAT od nabycia towarow i ustug zaliczanych
do srodkow trwatych do rozliczenia w danym miesiacu,
Konto analityczne 220-03 dotyczy rozliczenia VAT naliczonego w nastgpnym okresie Na kontach
tych na biezaco sg rejestrowane zdarzenia powodujace powstanie podatku naliczonego lub naleznego
Na koniec miesigca salda kont 220-00,220-01,220-02 konczacym podlegaja przeksiggowaniu na konto
225-08 -Rozrachunki wewnegtrzne z tytutu scentralizowanego podatku VAT. W/w konta nie wykazuja
na Koniec miesigca salda, a tym samym na dzien bilansowy.
Saldo konta 220-03 przenoszone jest na konto 225-08,w miesiacu, w ktérym jednostka zgodnie z
przepisami nabedzie prawo do odliczenia podatku naliczonego.
Na dzien bilansowy konto 220-03 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace VAT naliczony, ktory w
danym okresie nie podlega odliczeniu. Saldo w bilansie powinno by¢ wykazane jako Rozliczenia
miedzyokresowe.
3) Konto 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - przeznaczone jest do ewidencji
naleznos$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn ksieguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i odpisy uprzednio przypisanych naleznosci /ze znakiem minus/.
Na stronie Ma ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zwroty nadptat z
tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu /ze znakiem minus/.



Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow i z uwzglgdnieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda : saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumag poszczegodlnych zobowigzan z tytutu nadptat
dochodow.

6) Konto 222 — rozliczenia dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez SP12 dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodow.

7) Konto 223 — rozliczenia wydatkow budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

a) okresowe wptywy srodkoéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
jednostki, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130,

b) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki /ze
znakiem minus/.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

8) Konto 225 — rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa i
budzetami samorzadow terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych witasnych oraz nadwyzki
dochoddéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa, a w jednostkach
wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towardéw i ustug konto stuzy do rozrachunkow
wewnetrznych z tytutu deklaracji czastkowych z Gming z tytutu VAT oraz do rozliczen VAT
naliczonego i naleznego zgodnie rejestrami czastkowymi zakupu i sprzedazy

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetow.

9) Konto 229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne - stuzy do ewidencji, innych niz z
budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
— zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

10) Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pieni¢znych i §wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznos$ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn konta 231 yjmuje sig:



a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

b) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

¢) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

11) Konto 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i
zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki

b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,

¢) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

d) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig:

a) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki,

b) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pienieznych,

¢) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

12) Konto 240 — pozostale rozrachunki - stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci oraz
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Analityka do konta 240 aktualizowana jest na biezgco.

13) Konto 245 — Wplywy do wyjas$nienia - konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

14) Konto 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a niewptaconych. Saldo konta 290 oznacza
warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez
kontrahentow jednostki odsetek.

6. Zespol 3 — materialy i towary
1)Konto 300 - Rozliczenie zakupu- stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,
towarow, robot i ustug a w szczego6lnosci do ustalenia warto$ci materialow, towarow w drodze,
oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
a) Faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow
i ustug.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:
a)Warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczy¢:
1)odchylenia od cen ewidencyjnych ,od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;
2)koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;



3) niedobory i szkody i nadwyzki

4 Yreklamacje(sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze(materialty
i towary w drodze), a saldo Ma-stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

2)Konto 310 - materialy - stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujgcych si¢ w
magazynach wlasnych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci stanu zapasu, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan
zapasow materiatdw, w cenach zakupu ,nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych

7. Zespot 4 — koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

1) Konta zespotu 4 ,koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. W wariancie kosztow przyjetym na potrzeby zaktadowego planu kont
ponoszone koszty rozliczne sa wedthug nastepujacych etapow w uktadzie rodzajowym i rozliczenie na
koszty zwigzane z realizacjg zadan okreslonych w budzecie zadaniowym. Nie ksieguje si¢ na kontach
zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z funduszy celowych i innych
oraz kosztow inwestycji i kosztow operacji finansowych i kosztow o nadzwyczajnej wartosci.
Analityka do kont zespotu 4 aktualizowana jest na biezaco wedtug potrzeb.
2) Zestawienie kont kosztow rodzajowych:
Nazwa konta kosztow rodzajowych - Paragrafy Klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

421 Zakup materialdw i wyposazenia

422 Zakup srodkow zywnosci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

402 — Ustugi obce

427 Zakup ustug remontowych

430 Zakup ustug pozostatych

436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

403 — Podatki i optaty

448 Podatek od nieruchomosci

451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego
453 Podatek od towarow i ustug

404 — Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen:
- odprawa

- ekwiwalent za odziez i pranie

- pomoc zdrowotna dla nauczycieli

- zakupy zwigzane z BHP



- odszkodowanie
411 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
414 Wptaty na PFRON
428 Zakup ustug zdrowotnych
430 Doptaty do studiow
470 Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
444 Odpisy na ZFSS

409 - Pozostate koszty rodzajowe

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen:
- odprawa posmiertna

441 Podroze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty 1 sktadki

461 Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego
410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu panstwa

311 Swiadczenia spoleczne

324 Stypendia dla uczniow

326 Inne formy pomocy dla uczniow,
419 Nagrody konkursowe

430 Dowozenie uczniow

411 Pozostale obciazenia

291 Zwrot dotacji
459 Kary i odszkodowania na rzecz osob fizycznych
460 Kary i odszkodowania na rzecz osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych

3) Konto 400 — amortyzacja - stuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji $rodkow trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.
4) Konta 401 - 409 — koszty wedlug rodzajow - stuzg do ewidencji kosztow prostych wedtug
rodzaju.

Na stronie Wn kont 401 - 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a zmniejszenie kosztow wykazuje
si¢ ze znakiem minus.

Ewidencje¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta 401-411 moga wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktore wyrazajg wysokos¢
poniesionych kosztow. Salda kont 401-411 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

8. Zespot 6- Produkty
Konto 640-rozliczenia miedzyokresowe kosztow
1) Konto 640 stuza do ewidencji:
a) kosztow dziatalno$ci operacyjnej juz poniesionych, a dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych(rozliczen migdzyokresowych czynnych)



b)rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajace na dziatalnos¢ okresu biezacego, dotyczace
wykonania przysztych §wiadczen zwigzanych z dziatalno$cia biezaca.
¢) prawdopodobnych zobowiazan za §wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysztych §wiadczen na
rzecz pracownikow, a takze przysztych swiadczen wobec nieznanych osob, jesli kwote zobowigzania
mozna oszacowacé w sposob wiarygodny, mimo ze data zobowigzania nie jest znana.(rozliczenia
miedzyokresowe bierne). Zwigzane z biezaca dziatalno$cig przyszite §wiadczenia wykazuje si¢ jako
rezerwy na zobowigzania (art.39 ust.2a uor)
Konto 640 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresoéw w aktywach
bilansu, saldo Ma prawdopodobne przyszie zobowigzania zwigzania zwigzane z dziatalnoscia
biezacego okresu ,ktore wykazuje si¢ w bilansie w pasywach jako rezerwy na zobowigzania.

9. Zespol 7 — przychody, dochody i koszty
1) Konta zespotu 7 stuza do ewidenc;ji:
a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardéw i ushug,
b) przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,
¢) podatkow nieujetych na koncie 403,
d) przychodéw z tytutu dochodéw budzetu.
Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego i klasyfikacji budzetowej oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci (budzetowe;j i finansowej).
2) Konto 700 — sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia - stuzy do ewidencji sprzedazy
produktéw wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wiasnej jednostki oraz kosztu jej wytworzenia.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy rzeczywisty koszt
wytworzenia. Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z
kontami zespotu 11 2.
Na koniec roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
3) Konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodéw
z tytutu dochodow budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki,
wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz innych tytutow
niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przypisy przychodow z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 221,
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z
kontem 221.
Ewidencja szczegdtowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W konicu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi si¢ na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
4) Konto 740 — dotacje i Srodki na inwestycje — stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych
przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzgdowych
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ o§wiatowa.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ dochody gromadzone przez jednostki budzetowe na wydzielonym
rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem
800.
Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku srodkow gromadzonych na
wydzielonym rachunku bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ oswiatowa na konto 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
5) Konto 750 — przychody finansowe - stuzy do ewidencji przychodow finansowych .
Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie:
a) oprocentowanie naliczone przez bank od $rodkéw na rachunkach bankowych (z wyjatkiem srodkow
ZFSS, ktore powickszaja fundusz),
b) naliczone odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
¢) dodatnie roéznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.



Na koniec roku obrotowego przychody z tytulu dochodéw finansowych przenosi si¢ na strong

Ma konta 860.

6) Konto 751 - koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty finansowych w szczegdlnosci:

a) odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie oraz
ZFSS,
b) ujemne roznice kursowe,

¢) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong WN konta 860 i wobec tego konto nie wykazuje
salda.

7) Konto 760 — pozostale przychody operacyjne - stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach 700, 720, 750.
Na stronie Ma ujmuje sig:

a) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, inwestycji
w korespondencji z kontem 201, 234, 240,
b) otrzymane darowizny pieni¢zne

c) odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 231, 234,240

d) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w korespondencji z kontem 101,
130, 132, 201, 234,

e) przysadzone koszty postgpowania spornego,
f) przychody operacyjne dotyczace ubiegtych okresow.

g) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie 201,234,240

h)nalezna jednostce kwota wynagrodzenia z tytulu terminowego wptacania podatku dochodowego w
korespondencji z kontem 225,

i) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug potrzeb sprawozdawczosci i podziatek
klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

8) Konto 761 — pozostale koszty operacyjne - stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta dzialalno$cia jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sig:

a) koszt osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
b) odpisane, przedawnione, umorzone z tytutu uznania za nie$ciggalne naleznos$ci i roszczenia
watpliwe,

¢) odpisy aktualizujgce naleznosci,

d) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego .

e) koszty o nadzwyczajne wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,

f)zwigkszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Ma konta 490.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

10. Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy
1) Konto 800 — fundusz jednostki - stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego
i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:
a) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
¢) przeksiggowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
d) nieodptatne przekazanie sSrodkoéw trwatych (wartos¢ nieumorzona), inwestycji,



e) roznice z aktualizacji §rodkoéw trwatych,
f) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie.
g) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:
a) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223,
¢) wptywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
d) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,
e) nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw
trwatych w budowie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwigkszen
I zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
2) Konto 810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje - na stronie Wn konta 810
ujmuje si¢ wykorzystanie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji. Na stronie Ma konta 810
ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 ,,fundusz
jednostki”. Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
3) Konto 851- zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych — odpisy na fundusz i wydatki na dzialy
- stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:
a) stanu, zwigkszen i1 zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, dla SP12
b) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez SP12
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
4) Konto 860 — wynik finansowy - stuzy do ustalania wyniku finansowegoSP12.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
a) poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409-411
b) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490,
¢)kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, z w korespondencji z kontem 761;
d)obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego sume:
a) uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
b) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki; saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.
5) Konto 870 — podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy—
stluzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego
oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ o§wiatowa.
Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢:
a) zobowigzania wobec budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu nadwyzki
dochodéw  jednostek  budzetowych  prowadzacych  dzialalno$¢  oswiatowa
w korespondencji z kontem 225,
Ewidencja szczegotowa do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegodlnych rozliczen
z budzetem.
Na koniec roku saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn konto 860.

11. Zespol 9 — konta pozabilansowe
1) Konto 976-wzajemnme rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego



2) Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych - na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan
finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
b) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2) Konto 982 — plan finansowy wydatkow srodkow europejskich- konto stuzy do ewidencji planu
wydatkéw $rodkéw europejskich dysponenta §rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow srodkow europejskich oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich,
b) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 982 jest prowadzona w wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda
3) Konto 983 - zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego - stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich w danym roku budzetowym. Na
stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkow europejskich w
danym roku budzetowym,
Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw ,w kwocie obcigzajacej plan
finansowy wynikajacych z, decyzji lub zawartych z beneficjatami umoéw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udziatem srodkow europejskich ,ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢
dokonania wydatkow tych §rodkow w roku biezacym.
Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

4) Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki w danym
roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
a) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
b) rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow , ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Maksymalna wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw nie moze przekroczy¢ rocznego planu
finansowego jednostki budzetowe;.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.

5) Konto 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat - stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

12. Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi glownej.

1) Do konta 101 - kasa prowadzi si¢ obowigzkowg ewidencje analityczng:

a) 101-01 — Raport kasowy budzetu — dochody budzetowe,

b) 101-02 — Raport kasowy — WRD,

c) 101-03 — Raport kasowy — ZFSS

d) 101-05 - Raport kasowy Erasmus +

e) 101-06 - Raport kasowy POWER



2) Do konta 130 - rachunek biezacy - w dzienniku jednostki prowadzi sie obowigzkowg ewidencje
analityczna w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie numer konta analitycznego sktada
si¢ z numeru konta syntetycznego i wyroznika rodzaju konta. Z kontem powigzany jest dziennik
jednostki, symbol jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja budzetowa: rozdziat, paragraf, pozycja
paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
a) 130-01 — subkonto wydatkow jednostek budzetowych,
130-01-01 — subkonto wydatkoéw dotacji celowej
b) 130-02 — subkonto dochodow jednostek budzetowych.
¢) 130-03 — subkonto konsolidacji srodkow jednostek budzetowych
d) 130-08 — subkonto VAT nalezny otrzymany scentralizowany
€)130-09 — subkonto wydatkéw RPO WSL
f) 130-23 — subkonto wydatkéw Erasmus +
g)130- 24- subkonto odsetek Erasmus +
h)130-25 subkonto wydatkéw PO WER
i) 130-26 subkonto odsetek PO WER
3) Do konta 132 - rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych prowadzi si¢
obowigzkowa ewidencje¢ analityczng w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie numer
konta analitycznego sktada si¢ z numeru konta syntetycznego, wyrdznika rodzaju konta. Z kontem
powigzany jest dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie, fundusz oraz klasyfikacja
budzetowa: rozdzial, paragraf, pozycja paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
a) 132-01 — subkonto dochodéw,
b) 132-02 — subkonto wydatkow.
c) 132-08 - subkonto wptywow z VAT-u naleznego
4) Do konta 135 - rachunek §rodkéw specjalnego przeznaczenia (rachunek bankowy ZFSS)
W dzienniku jednostki prowadzi si¢ obowigzkowa ewidencje analityczna, gdzie numer konta
analitycznego sktada si¢ z numeru konta syntetycznego i wyrdznika rodzaju konta. Z kontem
powiazany jest dziennik jednostki, symbol jednostki, zadanie i fundusz.
5) Do konta 141 — srodki pieni¢zne w drodze prowadzi si¢ ewidencj¢ syntetyczng
6) Konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — prowadzona jest analityka do
rozdziatu, paragrafu i kontrahenta (wg prowadzonego rejestru kontrahentow),
7) Konto 220- rozliczenie podatku VAT
— 220-00- rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesiacu,
— 220-01 — rozliczenie podatku VAT naliczonego od towardw i ustug do rozliczenia w danym
miesigcu,
— 220-02 — rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towarow i ustug zaliczonych do
srodkow trwatych do rozliczenia w danym miesiacu,
— 220-03 — VAT naliczony do rozliczenia w nastgpnym okresie,

8) Konto 221 — naleznosci z tytulu dochodow budzetowych-prowadzona jest analityka do rozdziatu,
paragrafu i kontrahenta oraz grypy RBN.

9) Konto 222 — rozliczenie dochodow budzetowych - analityka jest prowadzona do rozdziatu,
paragrafu.

9) Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - analityke prowadzi si¢ do rozdziatu zgodnie z
planem kont w systemie ksiggowym, np.: 223-01 rozdziat 80104,

10) Konto 225 — rozrachunki z budzetami - analityke prowadzi si¢ do funduszu, rozdziatu,
paragrafu i zadania zgodnie z planem kont w systemie ksiggowym,

- 225-01 — zaliczki na PDOF od wynagrodzen,

- 225-02 — zaliczki PODF od $wiadczen socjalnych

- 225-03 — podatek od nieruchomosci

- 225-04 — zaliczki na PDOF od zlecen

225-05 — nadwyzka WRD — srodki pieni¢zne pozostate na koncie na dzien 31.12 do odprowadzenia
do budzetu w roku kolejnym,

- 225-06 - podatek selektywny odbiér odpadow,

- 225-08 - Rozrachunki wewnegtrzne z tyt. scentralizowanego podatku VAT



11) Konto 229 — pozostale rozliczenia publiczno prawne - analityke prowadzi sie do funduszu,
rozdziatu, paragrafu, zadania:

- 229-01 — PFRON,

- 229-51 —rozliczenie FUS,

- 229-52 — rozliczenie Funduszu Zdrowotnego,

- 229-53 — rozliczenie FP, FGSP, FEP,

-229-54- fundusz emerytur pomostowych

12) Konto 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen: analityke prowadzi si¢ do funduszu, rozdziatu,
paragrafu i zadania:

- 231-01 — wynagrodzenia osobowe,

- 231-02 — dodatkowe wynagrodzenie roczne

- 231-04 — wynagrodzenia z tytulu umow zlecen,

- 231-05 — wynagrodzenia z tytulu umow o dzieto,

- 231-06 — naleznosci z tytulu wynagrodzen,

- 231-11- wynagrodzenia POKL

13) Konto 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami - analityke¢ prowadzi si¢ do rozdziatu
i zaliczkobiorcy :

- 234-01 — udzielone pozyczki mieszkaniowe ZFSS ,

- 234-02 — zaliczki dla pracownikow,

- 234-03 — pozostale rozliczenia

- 234-04 — zobowiazania wobec pracownikow

14) Konto 240 — pozostale rozrachunki — analityke prowadzi si¢ do rozdziatu i rodzaju rozrachunku,
np. PZU, komornicy, sprawy sporne, depozyty; zgodnie z zaktadowym planem kont,

15) Konto 245 — wplywy do wyjasnienia- analityke prowadzi si¢ do rozdziatu, paragrafu, pozycji
paragrafu i kontrahenta.

16) Konto 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci — analityke prowadzi si¢ do rozdziatu, paragrafu,
pozycji paragrafu i kontrahenta.

17) Do konta 310 — materialy — analityka jak w kosztach.

18) Do konta 400 — amortyzacja — analityke prowadzi si¢ w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty.
19) Do kont: 401 - 413 — koszty wedlug rodzaju — tak jak w przypadku wydatkéw, prowadzi sie
analityke w rozbiciu na poszczego6lne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu,
fundusz, zadania.

20) Do konta 410-Inne §wiadczenia finansowane z budzetu panstwa - analityke prowadzi si¢ w
rozbiciu na poszczegolne rozdzialy.

21) Do konta 011 i 013 — srodki trwale - prowadzi si¢ analityke z podziatem na grupe majatkowa
oraz w formie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych, ktora prowadzona jest w jednostce.

22) Do kont 700, 720, 740, 750, 751, 760, 761 - konta analityczne prowadzi si¢ wg rodzaju, rozdziatu,
paragrafu, pozycji paragrafu, funduszu, zadania.

23) Do konta 800 — fundusz jednostki prowadzi sie ewidencj¢ analityczng w rozbiciu na:

a) 800-01 zmniejszenie zwigkszenie funduszu,

b) 800-02 zrealizowane dochody i wydatki budzetowe,

c) 800-03 rozliczenie wyniku za rok ubiegty,

d) 800-04 bilans otwarcia i bilans zamknigcia,

e) 800-05 nieodptatnie otrzymane mienie,

f)800-06 inne zmniejszenia, inne zwigkszenia

0)800-07 przeksiegowanie inwestycji

h) 800-08 aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

1) 800-09 pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek.

24) Do konta 810 — dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje — analityke prowadzi
si¢ do rozdziatu.

25) Do konta 851 — zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych prowadzi si¢ ewidencj¢ w rozbiciu
na.

a) 851-01 - odpis dla nauczycieli

b) 851-02 - odpis dla administracji i obstugi



c) 851-03 - odpis dla emerytéw nauczycieli
d) 851-04 - odpis dla emerytow administracji i obstugi
e) 851-05 - oprocentowanie srodkow funduszu
) 851-06 - oprocentowanie pozyczek mieszkaniowych
g) 851-07 - pozyczki mieszkaniowe,
h) 851-08 - paczki okolicznosciowe,
i) 851-09 - swiadczenia urlopowe,
j) 851-10 - wczasy pod grusza,
k) 851-11 — zapomaogi,
1) 851-12 - imprezy okolicznosciowe ,wycieczki
m)851-13 - bilans otwarcia ,bilans zamkniecia
n) 851-14 —talony,
0)851-16- dofinansowanie do wypoczynku dzieci,
p) 851-17 -dziatalnos¢ kulturalna,
r) 851-19 Pozostate operacje na funduszu $wiadczen.

13. Konta pozabilansowe
1) Do konta 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ewidencja prowadzona wedtug
naleznos$ci, zobowiazan ,przychodow i kosztow
2) Do konta 980 plan finansowy wydatkow budzetowych — analityke prowadzi si¢ w rozbiciu na
poszczegoblne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji budzetowej, pozycje paragrafu, fundusze, zadania.
3) Do konta 982 plan wydatkéw srodkow europejskich analityke prowadzi si¢ w rozbiciu na
poszczegodlne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji sSrodkow europejskich, pozycje paragrafu, fundusze,
zadania
4) Do konta 983 (zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego) analityke
prowadzi si¢ w rozbiciu na poszczeg6lne rozdziaty, paragrafy klasyfikacji srodkoéw europejskich,
5) Do konta 998 (zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego) analityke prowadzi si¢ w
rozbiciu na poszczegolne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowej,
6) Do konta 999 (zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat) analityke prowadzi si¢
W rozbiciu na poszczegolne rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowe;.
7) Do konta 095 (Srodki trwate uzyczone) analityke prowadzi sie z uszczegdtowieniem zapisow ksiegi
gtéwnej w ksiggach pomocniczych jednostce uzyczajacej srodki trwale

§5
Opis systemu przetwarzania danych.
1. Rachunkowos$¢ w jednostce prowadzona jest za pomoca systemu VULCAN Optivum, ktorego
eksploatacje rozpoczgto 1 wrzesnia 2012 r.
Program finansowo — ksiggowy Finanse Optivum (Wersja na styczen 2018 to 16.00.0890) sktada si¢ z
modutow:
a) Ksiegowos¢ Optivum,
b) Faktury Optivum,
¢) Kasa Optivum,
d) Rozrachunki Optivum,
e) Rejestr VAT Optivum
f) Zamowienia publiczne Optivum
Wszystkie moduly wspotpracujg ze soba na zasadzie wzajemnego importu/eksportu danych,
przewidzianych dla danego modutu. Poszczegdlne dane wprowadzane sa w modutach zgodnie z
mozliwo$ciami funkcjonalnymi i strukturg oprogramowania.
2. Program Ksiggowos$¢ stuzy do analitycznej ewidencji obrotow z dokumentdéw zrodtowych Iub
zbiorczych. Program zapewnia wystarczajaca ewidencj¢ analityczng. Symbol konta analitycznego
mozna rozbudowa¢ do 10 cyfr (znakow), a struktura symbolu konta jest umowna. Dodatkowo mozna
zawrze¢ informacj¢ o numerze zadania, funduszu, klasyfikacji budzetowej oraz jednostce, ktorej
dotyczy operacja. Wszystkie zestawienia moga by¢ wyswietlane na ekranie monitora oraz kierowane
na drukarke przy czym ,,VULCAN” pozwala na peing kontrole uzytkownika nad tworzonym
(przegladanym) zestawieniem.



3. Przyktadowe cechy programu ,,VULCAN” to:

a) prowadzenie i wydruk dziennika ustawowego,

b) pelna kontrola dowodoéw podczas dekretacji, mozliwos¢ poprawiania dowodow
w innym terminie,

c) import danych z innych podprogramow,

d) wstepne analizy i zestawienia przed zaksiggowaniem z mozliwoscig korekty biezacych
danych,

e) mozliwos¢ zamykania dowolnego okresu,

f) mozliwos$¢ pracy w sieci,

g) archiwizacja danych na dysku,

h) mozliwos¢ ograniczenia dostepu do programu tylko dla osdéb upowaznionych.

4. Program ,,VULCAN” zapewnia rowniez wymagane przez ustawe o rachunkowosci oznaczenie
zestawien (zarowno na ekranie jaki i na wydruku) skrocong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania, oznaczenia co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

5. Inne programy komputerowe uzywane w Biurze Finansow O$wiaty to:

oo

~

a) Place Optivum Wersja 12.00.1311

b) Sigma Optivum Wersja 18.1.0.6151

c) E-PFRON Wersja E.P2.1.3

d) Ptatnik Wersja 10.01.001
§6

Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe, zar6wno na komputerach, jak
i na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skutecznosci
dzialania, a baza sygnatur wiruséw jest aktualizowana na biezaco (on-line). Caly system
informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

a)zastosowanie odpowiedniego zasilacza awaryjnego (UPS On-Line)

b)zastosowanie odpowiednich zabezpieczen nadmiarowych i réznicowo-pradowych.

Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sg poprzez wlaczenie do wydzielonej sieci
energetycznej zabezpieczonej za pomoca zasilacza awaryjnego (UPS On-Line).

Komputerowe stanowiska pracownikéw zespotu ds.finansowo-ksiegowych dziataja w systemie
operacyjnym Windows 7.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na

poziomie systemu operacyjnego oraz aplikacji dziedzinowej.

Hasta dostepu zmieniane sa zgodnie z zapisami znajdujacymi si¢ w Polityce Bezpieczenstwa.
Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ System jest pomieszczeniem klimatyzowanym
i chronionym przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych. Dostep do serwerowni jest zabezpieczony
cyfrowym systemem kontroli dostepu.

Kopie zapasowe sa tworzone na koniec kazdego dnia.

Szczegotowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowy przetwarzanych i gromadzonych w BFO dotyczace:

1) zabezpieczen przed dostepem do danych oséb nieupowaznionych na etapie eksploatacji
systemu, tj. wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wyswietlania lub
drukowania zestawien i raportow, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak i pomigdzy
réznymi programami,
2) zabezpieczen przed utratag danych zgromadzonych w pamigciach komputerow,

3) ochrony danych zarchiwizowanych na nosnikach zewnetrznych i wydrukach,

4) procedur niszczenia niepotrzebnych wydrukéow lub nosnikoéw danych,

5)okreslenia polityki i sposobéw dostepu do tych pomieszczen przez pracownikéw, personel
pomocniczy oraz serwis zewnetrzny,

6) okreslenia zakresu obowiazkow pracownikéw W czgsci dotyczacej bezpieczenstwa danych, okr
eslone sg W Polityce bezpieczenstwa w Biurze Finansow O$wiaty.



§7

Zasady uzupelniajace dotyczace Projektow finansowanych
lub wspolfinansowanych ze sSrodkow budzetu Unii Europejskiej realizowanych przez
jednostki bedace w obstludze Biura Finanséw O$wiaty w ramach Programu Partnerski
Projekt Erasmus+.

1. Erasmus to program Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen mtodziezy i sportu na
lata 2014-2020. Erasmus + Opiera si¢ na osiggni¢ciach europejskich programow edukacyjnych,
ktére wezesniej funkcjonowaty i mogg sie przyczyni¢ do sprostania zmianom spoteczno-
ekonomicznym, gtownym wyzwaniom oraz realizacji priorytetow programu strategicznego Unii
Europejskiej na rzecz wzrostu gospodarczego, zatrudnienia, sprawiedliwosci spotecznej
1 wlaczenia spotecznego.
2. Obstuga finansowo - ksiggowa SP12 realizujgca Programy Partnerskie Projektow Erasmus+
prowadzona jest przez Biuro Finansow. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przyjetymi
zasadami (polityka) rachunkowosci.
3. Na potrzeby Projektu Szkota Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego posiada
wyodrebniony rachunek bankowy, z ktorego dokonywane sg platnosci zwigzane z realizacja
Projektu.
4. Wydatki na zadania realizowane w SP12 w ramach Projektu, ujmowane sg zgodnie
z otrzymanym planem, w paragrafach z odpowiednig dla tych srodkoéw czwarta cyfra; dla zadan
realizowanych w ramach Partnerskich Projektow Erasmusa wskazana jest cyfra ,,1”.
W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujacego planu kont, moga by¢ wprowadzane
dodatkowe konta syntetyczne dotyczace Projektu.
5. W zakresie dziatalnosci z tytutu projektu Erasmus wyodrgbniono dziennik odrgbnie dla SP12
jednostki ,,ERASMUS-nr 12
6. Operacje gospodarcze ewidencjonowane s3 w ksiegach rachunkowych w ztotéwkach,
a przeliczenia kosztéw dokonywane sg z zastosowaniem kursow wymiany wskazanych
w umowie projektowej. W przypadku ich braku ich wskazania wedtug art.30 ust 2 ustawy
o rachunkowosci oraz zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw jednostki oswiatowe;j
realizujacej projekt.
7. Jednostka bedaca beneficjentem, otrzymuje $rodki na dofinansowanie Projektu w formie
dotacji zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej pomigdzy:

a) Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji,

b) beneficjentem, reprezentowanym przez Dyrektora SP12.
8. Wydatki kwalifikuje si¢ zgodnie z umowg Projektu. Do wydatkéw kwalifikowanych zalicza si¢
te wydatki ktore:

a) sg uwzglednione w budzecie Projektu i umowie o dofinansowanie,

b) sa niezbedne do realizacji Projektu,

¢) sg rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania.
9. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkdéw kwalifikowanych,
faktury i inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej sa opisane na odwrocie
w taki sposob, aby widoczny byt zwigzek wydatku z realizacja Projektu.
10. Niewykorzystane przez jednostke $rodki finansowe na koniec roku budzetowego
przekazywane s na utworzone na potrzeby realizacji Projektu subkonto Gminy, za$ odsetki w
okresach kwartalnych na konto budzetu Gminy.
11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie zapisy w umowie
finansowej dla Programu ERASMUS +

§8
Zasady uzupelniajace dotyczace Projektéw finansowanych
lub wspéHfinansowanych ze §rodkéw budzetu Unii Europejskiej realizowanych przez
jednostki bedace w obsludze Biura Finanséw Os$wiaty w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj Projekt PO WER wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu
Spotecznego



1. PO WER to program Unii Europejskiej w dziedzinie mobilnos$ci kadry edukacji szkolnej na lata
2014-2020. Uczestnikami projektu pt.” Rozwoj zawodowy nauczyciela drogg do sukcesu”
moga by¢ wylacznie, pozostajacy w stosunku pracy ze szkota wysylajaca; nauczyciele,
nauczyciele- dyrektorzy, psychologowie, pedagodzy, nauczyciele-bibliotekarze i nauczyciele
pracujacy w swietlicach . W ramach projektu Mobilno$¢ kadry edukacji szkolnej, kazdy jego
uczestnik moze wzig¢ udziat tylko maksymalnie w jednej zagranicznej mobilnosci. Gtownym
celem projektu realizowanego ze srodkow POWER na obszarze edukacji szkolnej jest rozwijanie
potencjatu 0s6b poprzez realizacje dziatan polegajacych na ponadnarodowej mobilnosci.

2. Obstuga finansowo - ksiggowa SP12 realizujgca Program Operacyjny POWER prowadzona jest
przez Biuro Finansow. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci.

3. Na potrzeby Projektu Szkota Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego posiada
wyodrebniony rachunek bankowy, z ktorego dokonywane sg platnosci zwigzane z realizacja
Projektu.

4. Wydatki na zadania realizowane w SP12 w ramach Projektu, ujmowane sg zgodnie

Z otrzymanym planem, w paragrafach z odpowiednig dla tych $srodkéw czwarta cyfra; dla zadan
realizowanych w ramach Partnerskich Projektu dla srodkow z Unii wskazana jest cyfra ,,7”, cyfra
,»9” dla operacji finansowanych ze srodkow krajowych. W uzasadnionych przypadkach, do
obowiazujacego planu kont, mogg by¢ wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne dotyczace
Projektu. Dla potrzeb projektu zostaly utworzone dzienniki czg¢Sciowe w zakresie dziatalnos$ci z
tytulu projektu POW ER wyodrgbniono dziennik odrebnie dla kazdej jednostki ,,POWER -nr 12
5.Jednostka begdaca beneficjentem, otrzymuje $srodki na dofinansowanie Projektu w formie dotacji
zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej pomiedzy:

a) Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

b) organem prowadzacym reprezentowanym przez Gming Czgstochowa,

c) beneficjentem, reprezentowanym przez Dyrektora SP12.

6. Wydatki kwalifikuje si¢ zgodnie z umowa Projektu.
Do wydatkéw kwalifikowanych zalicza si¢ te wydatki ktore:

a) sa uwzglednione w budzecie Projektu i umowie o dofinansowanie,

b) sg niezbedne do realizacji Projektu,

c) sg rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania.

7. Operacje gospodarcze ewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych w zlotoéwkach,

a przeliczenia kosztow dokonywane sg z zastosowaniem kursow wymiany wskazanych w
umowie projektowej. W przypadku ich braku ich wskazania wedtug art.30 ust 2 ustawy o
rachunkowosci oraz zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow jednostki oswiatowej realizujacej
projekt.

8. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentow dotyczacych wydatkow kwalifikowanych,
faktury

i inne dokumenty ksigegowe o rownowaznej warto§ci dowodowe;j sa opisane na odwrocie w taki
sposob, aby widoczny byt zwigzek wydatku z realizacjg Projektu.

9. Dowody ksiegowe dotyczace projektow finansowanych ze §rodkoéw unijnych sa
przechowywane przez okres wynikajacy z zawartych umow.

10. Niewykorzystane przez jednostke $rodki finansowe na koniec roku budzetowego
przekazywane sg na utworzone na potrzeby realizacji Projektu subkonto Gminy, za$ odsetki w
okresach miesiecznych na konto budzetu Gminy.



Symbol konta

Zatacznik nr 1
do Polityki rachunkowosci

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ | KONT KSIAG POMOCNICZYCH

ORAZ KONT POZABILANSOWYCH 2018

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
Zespot 0 — Majatek trwaty
011 Srodki trwate
01 dalszy podziat na poszczegodlne Grunty, prawo uzytkowania wieczystego
sktadniki majgtku ujete wg numeréw | gruntow
02 inwentarzowych Budynki i lokale
02 Obiekty inzynierii Igdowej i wodnej
03 Urzadzenia techniczne
04 Srodki transportu
05 Inne $rodki trwate
013 Pozostafe Srodki trwafe
dalszy podziat na poszczegolne
sktadniki majgtku ujete wg numerow
inwentarzowych
014 Ksiegozbiér
dalszy podziat na poszczegdlne
sktadniki majgtku ujete wg numerow
inwentarzowych
016 Dobra kultury
dalszy podziat na poszczegdlne
skfadniki majatku ujete wg numeréw
inwentarzowych
Wartosci niematerialne i prawne
020
podstawowe
dalszy podziat na poszczegdine
sktadniki majatku ujete wg numerow
inwentarzowych
071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz

wartosSci niematerialnych i prawnych




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
01 dalszy podziat na poszczegodlne
sktadniki majatku ujete wg numerow
inwentarzowJ)?Ch Igte Wg Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych
02 Umorzenie budynkow ,lokali i obiektow
inzynierii lagdowej i wodnej
03 Umorzenie urzgdzen technicznych i maszyn
04 Umorzenie srodkow transportu
05 Umorzenie innych srodkéw trwatych
072 Umorzenie pozostafych srodkow trwatych
dalszy podziat na poszczegoine oraz M;)a.rtols’ci l:)_;')elr.naterialn}’/’ch i prawnych
sktadniki majatku ujete wg numerow oraz zbiorow bibliotecznyc
inwentarzowych
01 Umorzenie pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych
02 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
03 Umorzenie ksiegozbioru
080 srodki trwafe w budowie( Inwestycje)
dalszy podziat wg poszczegdinych
zadan inwestycyjnych
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
101 Kasa
01 ewidencja analityczna prowadzona w Kasa dziatalno$ci podstawowej
formie raportéw kasowych do
02 rachunkéw bankowych Kasa WRD
03 Kasa dziatalnosci ZFSS
04 Kasa Comeniusa
05 Kasa Erasmus+
06 Kasa Power
130 Rachunek biezacy jednostki
01 Rachunek bankowy wydatkéw biezacych
02 Rachunek bankowy dochodoéw
03 Konsolidacja srodkow
07 RPOWSL 7
08 ewidencja analityczna prowadzona VAT nalezny otrzymany scentralizowany
09 do rachunkéw bankowych RPO WSL 9
23 Rachunek bankowy Erasmusa+
24 Odsetki od rachunku
25 Rachunek POWER
26 Odsetki POWER




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
132 Rachunek dochoddw jednostek budzetowych
WRD wydatki
01 WRD dochody
02 Wptywy z VAT naleznego scentralizowanego
08
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia - ZFSS
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki z odbiorcami
. . . . Rozrachunki z dostawcami
01 Ewidencja szczego6towa powinna
02 zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan wg.
201 poszczegolnych kontrahentoéw Rozliczenie podatku VAT naleznego w
00 danym miesigcu
Rozliczenie podatku VAT naliczonego od
01 nabycia towardw i ustug pozostatych do
. . . . rozliczenia w danym miesigcu
220 EW|den<.:J’a szg;egq’pwa powinna
02 ﬁg?eiwnggcﬂc;ﬂ&ﬁc;:;a;etmtaV AT Rozliczenie podatku VAT naliczonego od
a yh nabycia towardéw i ustug zaliczonych do
Srodkow trwatych pozostatych do rozliczenia
w danym miesigcu
03 VAT naliczony do rozliczenia w nastepnym
okresie
Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych
05
06 RBN grupa |
07 . . . . RBN grupa Il
08 Ewidencja szczego6towa powinna RBN grupa Il
291 09 zapewni¢ mozliwos$c¢ ustalenia RBN arupa IV
10 naleznosci i zobowigzan wg. REN bg antraln
11 poszczegdlnych kontrahentéw REN Bénki Y
RBN Pozostate krajowe instytucje finansowe
12 RBN przedsiebiorstwa niefinansowe
13 RBN gospodarstwa domowe
RBN instytucje niekomercyjne dziatajgce na
14 rzecz gospodarstw domowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych




Symbol konta

Syntetycznego

223

225

226

229

231

234

Analitycznego

grupa

01

02

03

04

05

06

08

01

51
52

53
54

01

02

03

04

05
06

01

02

rodzaj

Dalszy podziat wg rozdziatéw

Ewidencja szczegotowa powinna
zapewni¢ mozliwo$c¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan

Ewidencja szczegotowa powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan

ewidencja szczegdtowa na
kartotekach dla poszczegdlnych
pracownikéw w programie Ptace
VULCAN

dalszy podziat wedtug
poszczegdlnych pracownikéw
w programie Ptace

Nazwa konta

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Rozrachunki z budzetami

Podatek dochodowy od oséb fizycznych -
budzet

Podatek dochodowy — ZF$S

Podatek od nieruchomosci

Podatek dochodowy od oséb fizycznych —
umowy zlecenia, o dzieto,
Srodki na WRD

Podatek-selektywny odbiér odpadow

Rozrachunki wewnetrzne z tyt.
scentralizowanego podatku VAT

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostafe rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z PFRON

Sktadki FUS
Sktadki na Fundusz Zdrowotny

Skfadki na Fundusz Pracy
Fundusz Emerytur Pomostowych

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Wynagrodzenia pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Wynagrodzenie pracownikéw ZF$S

Umowy zlecenia

Umowy o dzieto
Naleznosci z tytutu wynagrodzen

Pozostafe rozrachunki z pracownikami

Naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z
ZFSS

Zaliczki dla pracownikow




Symbol konta

Syntetycznego

240

245

290

Analitycznego

grupa
03

04
05

01
02
03
04
05
06
07

08

09

10

11

12

13

14
15
17
18
19
20
22
24
29
30
31
32
33
34
35
36

38

rodzaj

dalszy podziat wedtug
poszczegdlnych tytutdw

dalszy podziat wedtug
poszczegdlnych dtuznikéw

Nazwa konta

Pozostate rozrachunki

Zobowigzania wobec pracownikow
Nadptaty pozyczek (ZFSS)

Pozostate rozrachunki

konsolidacja

Potracenia PKZP

Potracenia pozyczek mieszkaniowych
PZU

Solidarnos¢

Potrgcenia komornicze

Sktadki KP

ZNP

Hestia

Mylne i do wyjasnienia
Pozyczki NAU (PZU)
Pogodna Jesien
Sktadka OC

Pozostate rozrachunki
Naliczenie ZF$$
Allianz \Nationale
Comerciale
Zwigzek Zawodowy Oswiata
Solidarnos¢ 80
Warta
Hestia odszkodowania
Whptaty za zywienie
MOZO
AVIVA
Zwigzek Kontra
0ZZPO
WZ_ZZNF
ZZ Pro Digitas
Potrgcenia UM Czestochowy
NAU POLISA
AXA ubezpieczenia
Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
300 Rozliczenie zakupu
310 01 Materiaty
Magazyn opatu
02 5 ; .
03 Srodki czystosci
Artykuty zywnosciowe
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajoéw i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
421 Zuzycie materiatow i energii
422 Zakup srodkow zywnosci
424 Zakup pomocy dydaktycznych
426 Zakup energii
402 Ustugi obce
427 Zakup ustug pozostatych
430 Zakup ustug remontowych
436 Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych
438 zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia
439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii
440
Optaty administracyjne i czynsze
403 Podatki i opfaty
448 Podatek od nieruchomosci
451 Opfaty na rzecz budzetu panstwa
452 Optaty na rzecz budzetu jednostki samorzgdu
453 terytorialnego
Podatek od towardw i ustug -VAT
404 Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe




Symbol konta

Syntetycznego

405

409

410

411

490

640

Analitycznego

grupa

302

411
412
414
428
430

444

470

302

441
442
443

461

311
324
326
419
430

291
459
460

rodzaj

Nazwa konta

Ubezpieczenia spofeczne i i nne
Swiadczenia

Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Sktadki na Fundusz Pracy
Whptaty na PFRON
Zakup ustug zdrowotnych
Doptaty do studiow

Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen

Szkolenia pracownikéw nie bedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Pozostafe koszty rodzajowe
Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen
(Odprawa pos$miertna)
Podréze stuzbowe krajowe
Podréze stuzbowe zagraniczne

Ro6zne optaty i sktadki

Koszty postepowania sgdowego i
prokuratorskiego

Swiadczenia spoteczne
Stypendia dla uczniéw

Inne formy pomocy dla uczniéw
Nagrody konkursowe

Zakup ustug pozostatych
(Dowozenie uczniéw)

Zwrot dotaciji
Kary i odszkodowania oso6b fizycznych
Kary i odszkodowania oséb prawnych

Rozliczenie kosztéow

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
01 Rozliczenia miedzyokresowe- nagrody
jubileuszowe
02 Rozliczenia migdzyokresowe- odprawy
emerytalne
03 Rozliczenia migdzyokresowe- odprawy
po$miertne
04 Rozliczenia miedzyokresowe- odprawy
05 rentowe
Przedpftaty
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia
01 Wptaty za zywienie
Wptata MOPS
03 .
04 Wptaty z plywalni
Zywienie personelu
05
Przychody z tytutu dochodow
720 01 budzetowych
02 Duplikaty dokumentéw
03 inne
Optaty za pobyt dziecka
740 Dotacje i srodki na inwestycje
750 Przychody finansowe
01 dalszy podziat wg klasyfikacji Odsetki bankowe
budzetowej
02 Odsetki ustawowe
751 Koszty finansowe
01 Odsetki od nieterminowych zobowigzan
760 Pozostate przychody operacyjne
01 Darowizna materiatéw
02 Przychody z tytutu zwrotu odszkodowan
03 Nieodptatnie otrzymane s$rodki trwate
04 Whptaty za najem pomieszczen
06 Wynagrodzenie ptatnika
07 Zwrot wydatkow za lata ubiegte
08 Pozostate przychody
761 Pozostate koszty operacyjne




Symbol konta

Analitycznego

Nazwa konta

Syntetycznego
grupa rodzaj
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy
800 Fundusz jednostki
01 Zmniejszenie zwiekszenie funduszu
02 Zrealizowane dochody i wydatki
03 Rozliczenie wyniku za rok ubiegty
04 Bilans otwarcia ,bilans zamknigcia
05 Nieodptatnie otrzymane srodki trwate
i inwestycje
06 Inne zwigkszenia, inne zmniejszenia
07 Przeksiegowanie inwestycji
08 Aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek
09 Pasywa przejete od zlikwidowanych
jednostek
810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu
na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
01 Odpis dla nauczycieli
02 Odpis dla administraciji i obstugi
03 Odpis dla emerytoéw nauczycieli
04 Odpis dla emerytéw nienauczycieli
06 Oprocentowanie pozyczek mieszkaniowych
07 Pozyczki mieszkaniowe
08 Paczki okolicznosciowe
09 Swiadczenia urlopowe
10 Woczasy pod gruszg
11 Zapomogi
12 Imprezy okolicznosciowe, wycieczki
13 Bilans otwarcia, zamkniecia
14 Talony
16 Dofinansowanie wypoczynku dzieci
17 Dziatalno$¢ kulturalna .
19 Pozostate operacje na ZFSS
860 Wynik finansowy




Symbol konta

Analitycznego Nazwa konta
Syntetycznego
grupa rodzaj
870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z
budzetem obcigzajace wynik finansowy
Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 dalsza analityka wg planu Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plan finansowy niewygasajacych
981 dalsza analityka wg planu wydatkow budzetowych
finansowego
niewygasajacych wydatkéw
budzetowych
982 Plan wydatkéw srodkéw europejskich

dalsza analityka wg planu
983 wydatkéw srodkow europejskich Zaangazowanie wydatkow srodkow
europejskich roku biezgcego

998 dalszy podziat wg podziatek Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
klasyfikacyjnych planu finansowego | roku biezgcego

Zaangazowanie wydatkow

dalszy podziat wg podziatek budzetowych przyszlych lat

999 klasyfikacyjnych planu finansowego

095 $rodki trwate uzyczone

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych moze by¢ uzupetniony w trakcie roku o konta zgodne co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont. Korespondencja kont zgodna jest co do tresci
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz.1911).

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 12 IM. BOLESELAWA CHROBREGO W CZESTOCHOWIE

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. 2018 poz. 395 ze zm.), Ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. 2017 poz. 2077 ze zm.), Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci




za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (jt. Dz..U. 2017 poz. 1311.), Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych

ze zrodet zagranicznych (jt. Dz. U. 2014.1053 ze zm.),

§1.

Ustalenia ogélne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w Szkole
Podstawowej nr 12 im. Bolestawa Chrobrego w Czg¢stochowie.

2. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejszg instrukcja w poszczegdlnych zakresach
okreslone s3 odrebnymi instrukcjami.

3. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa 0 :
1) SP 12 — nalezy przez to rozumie¢: Szkot¢ Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego w Czestochowie,
2) Jednostka o$wiaty — nalezy przez to rozumieé: jednostke oswiaty bedaca w obstudze BFO.

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 12 im. Bolestawa
Chrobrego w Czgstochowie.

§2.
Dowody ksiegowe

1. Podstawa dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, czyli dokument stwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

2. Prawidlowo sporzadzony dowod ksieggowy powinien zawieraé:

»  okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

»  okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

»  opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

« date dokonania operacji, a gdy dowod zastal sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzania
dowodu,

* podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

+ wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

* podpisy 0s6b uprawnionych zgodnie z zakresem czynnos$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika
do kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

« podpisy 0sob zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

3. Dowadd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim Iub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie organéw kontroli
nalezy zapewni¢ thumaczenie na jezyk polski). Dowody ksiggowe wystawione w walutach obcych powinny
zawiera¢ przeliczenie ich wartos$ci na walute polska wedtug sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu
poprzedzajacym dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

4. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace jednostki, ktore wptywaja do BFO sa rejestrowane przez osoby
wyznaczone do obshlugi jednostki. Kazdy rejestr powinien zawierac:

. liczbg porzadkowa,

. date wptywu do SP 12,

. rodzaj dokumentu,

. warto$¢ jaka znajduje si¢ na dokumencie (przekazywanym do sekcji FK),
. wystawce dokumentu,

. jakiej placowki dotyczy dokument,

. ewentualne uwagi

5. Dowody ksiggowe dzielimy na:
* zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
* zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
* wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

6. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez dowody ksiggowe:



1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw ksiegowych, ktore musza
by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych
5) wyciag bankowy z rachunku bankowego — ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej lub
finansowej ktora dokumentujg), kompletne, wolne od btgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢
petna i zrozumiata. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposOb staranny, czytelny i trwaty.
Tre$¢ dowodu nie moze by¢ zmazywana, wycierana lub usuwana innymi §rodkami.

8. Bledy w dowodach wewngtrznych poprawia si¢ przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty i wpisanie
poprawnej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna bylo odczytaé tekst lub kwote pierwotng.
Osoba dokonujgca poprawki powinna wpisaé date jej dokonania oraz ztozy¢é wlasnorgczny podpis. Bledy w
dowodach zewngtrznych obcych i wilasnych mogg by¢ poprawione przez wystawienie i przeslanie
kontrahentowi dokumentu zawierajacego sprostowanie (faktura korygujaca, nota korygujaca). Powyzsze
zasady poprawiania bledow maja zastosowanie wytacznie dla tych dowoddéw, dla ktérych nie zostat
przepisami szczegdlnymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. pokwitowania
w kwitariuszach przychodowych itp., ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu
zawierajacego blad i wystawienie wlasciwego dowodu.

§ 3.
Gospodarka finansowa

1. Kierownik jednostki sektora finanso6w publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, w
tym
za wlasciwe dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym jednostki.
2. W imieniu SP 12 obowigzki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki za wyjatkiem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z
natury,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
sprawuje Glowny Ksiegowy BFO.
3. Dowodem dokonania przez Gtownego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dotyczacych
danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.
Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
rZeczowo, oznacza, ze:
1) nie zglasza =zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
4. Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.
5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuje odpowiednio Dyrektor BFO Iub Kierownik
jednostki.
§ 4.

Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw do jednostki lub
dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslona droge. Dokument ten jest na kolejnych
etapach poddawany:

1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu,
3) zatwierdzeniu.

2. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci

zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument



ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.
3. Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Dyrektor BFO, Kierownik jednostki
lub osoba przez nich wyznaczona.
4. Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastgpujace kryteria:
1) legalno$ci: zbadanie zgodnos$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi,
umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie
zgodnosci z zawartg umowg lub zleceniem, obowiazujacym cennikiem lub taryfa),
2) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych z obowigzujacym
prawem i statutem, stwierdzenie czy operacja gospodarcza, ktorej dotyczy dowod ksiegowy byta celowa z
punktu widzenia gospodarczego tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione.
3) rzetelnosci: ocena dziatalno$ci pod katem nalezytej starannoéci, co do prowadzonej dziatalnoscei, jak i
realizowanych zadah merytorycznych,
4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania §rodkoéw oraz uzyskanie
wiasciwej relacji naktadow do efektow.
5. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie ksiggowym winno by¢
podane zrodto finansowania zgodnie z planem wydatkéw jednostki, tzn. dzial, rozdzial, paragraf, zadanie.

3) dokonywanie wydatku jest zgodne z ustawa o finansach publicznych, Prawo Zamowien Publicznych
oraz wewngtrznym regulaminem zamoéwien publicznych. Na dokumencie nalezy zamieéci¢ adnotacje,
zawierajaca numer i dat¢ zawartej umowy, a w przypadku braku umowy dat¢ dokonania zlecenia.

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia, w przypadku gdy zakupione materiaty przekazywane sa do
magazynu nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ dotyczaca sposobu ujecia w ewidencji magazynowej (numer i data
dowodu PZ),
5) dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawieraé adnotacje: ,,wyposazenie
wymienione w fakturze przyjeto i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. .... poz. ..., nr inwentarzowy lub
wpisano do ewidencji ilosciowe;.

6. Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddéw do realizacji w sposdb wiasciwy — co powoduje zwrot
dokumentéw celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytulu odsetki oraz
konsekwencje wynikajace z ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

7. Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie stwierdzenia

wzaplacono gotowka” lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez sprzedawce.

8. Kontrola formalno — rachunkowa - polega na stwierdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposdb

technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy:
1) posiada okre$lenie wystawcy,
2) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,
3) posiada dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,
4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
6) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.
9. Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentoéw dokonuja pracownicy BFO.
10.Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapiséw:
1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym.
3) W ramach kontroli zarzadczej dokonano sprawdzenia rzetelno$ci dokumentacji wydatku, jego zgodnosci z
prawem oraz dokonano oceny celowosci, legalnosci i gospodarnosci przy realizowanym zadaniu. Wydatek
ma petne pokrycie w planie finansowym.

11. Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zamieszcza na dokumencie adnotacj¢ o zatwierdzeniu dowodu
do zaplaty wraz z data.

12. Zrealizowane (zaplacone przelewem) dowody podlegaja kasacji, ktora uniemozliwia powtdrne zrealizowanie
tego samego dowodu, tzn. umieszcza sie na nich klauzule: ,,zaptacono przelewem, dnia ................... ,
podpis pracownika BFO”. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku
$rodkow na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie sporzadzonego przez



upowaznionego pracownika BFO wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajacego
niezrealizowanie ptatnosci.

§ 5.
Obrot kasowy
1. Wptlaty gotowki sa dokonywane na podstawie dowodow wptaty KP, bankowych dowodoéw wyplaty.

2. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych wyptate do

ktorych naleza m. in.:

1) bankowy dowod wplaty,

2) rachunki, faktury,

3) listy wyptat wynagrodzen, diet,

4) whasne zrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji stuzbowej),

5) dowody dotyczace $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wyptat, faktury, rachunki
itp.) Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

. Przy wyptacie gotowki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Osoba upowazniona zobowiazana jest posiada¢ dokument potwierdzajacy tozsamosé osoby
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w celu stwierdzenia przez kasjera wlasnorecznosci
podpisu ztozonego na upowaznieniu. UpOwaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, pod ktdra wyptata zostala wpisana do raportu kasowego. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki, dokonywane w danym dniu, nalezy uja¢ w raporcie kasowym z
danego dnia.

. Dowo6d wplaty KP ”kasa przyjmie” - jest znormalizowanym drukiem §cistego zarachowania, stanowi
dokument potwierdzajacy wszystkie wptaty do kasy oraz wptyw do kasy gotowki pobranej z banku na
podstawie czeku. Dowod wptaty powinien zawieraé: date wplaty, imi¢ i nazwisko wptacajacego, adres
wplacajacego, okreslenie rodzaju wptacanej naleznosci, kwote wptaty ogdtem cyframi i stownie, podpis
wystawcy dowodu. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie¢ w 3 egzemplarzach: oryginat stanowi
pokwitowanie dla wptacajgcego, pierwsza kopi¢ dopina si¢ do raportu kasowego, natomiast ostatnia kopia
pozostaje w jednostce. Do przyjecia gotowki upowazniony jest kasjer lub upowazniony pracownik w
przypadku zastepstwa na czas choroby, urlopu.

. Dowod wyplaty KW , kasa wyplaci” - jest to dokument zastepczy przy wyplacie gotowki z kasy,

w przypadku gdy wyptata jest dokonywana na podstawie zrédtowych dowoddéw kasowych.

. Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie
dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki w danym dniu. Oryginat raportu kasowego wraz z
kompletem dowodow kasjer przekazuje pracownikowi sekcji FK BFO celem przeprowadzenia kontroli
formalno — rachunkowe;j i ksiegowania.

. Bankowy dowdd wplaty - stosowany przy wptatach gotdwki na rachunki wtasne lub obce w banku. W
raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchdd gotowki.

§ 6.
Wynagrodzenia pracownikow

. Lista plac - jest dokumentem na podstawie, ktdrego nastepuje wyptata wynagrodzen, a takze innych
$wiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow.
. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:
1) umowa o prace, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,
2) umowa zlecona lub umowa o dzieto (zawierane sa z wlasnymi pracownikami lub osobami z zewnatrz na
prace, ktore nie wchodza do zakresu pracy pracownikow etatowych),
3) rachunek za wykonane prace zlecone,
4) wnioski premiowe, nagrodowe,
5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrdd jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia
lekarskie).



3. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy 0 wszelkich
zmianach skutkujacych zmiang wynagrodzenia. Ostateczne dostarczenie dokumentacji do zamknigcie list
ptac nastgpuje w terminie 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wyplaty.

4. Lista ptac powinna zawierac:

1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe,
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkdéw pracodawcy,
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,
9) wynagrodzenie netto,
10) kwoty pozostalych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR),
11) kwote wynagrodzenia do wyplaty,
12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw listy ptac.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe dokonujacg kontroli merytorycznej — dyrektora jednostki lub osobg upowazniong,
3) osobe dokonujgcg kontroli formalno — rachunkowej,
4) gtdéwnego ksiggowego,
5) osobe zatwierdzajacg - dyrektora jednostki lub osobg upowazniong.
Dopuszcza si¢ potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia list podpisem
kwalifikowanym W tym przypadku listy ptac mogg zostaé przestane elektronicznie do jednostki o§wiaty
zabezpieczone hastem dostepu. Kierownik jednostki winien niezwlocznie uzupetni¢ podpis na oryginale listy
ptac.

6. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty listy ptac
sa podstawa dokonania przelewow na konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie
potracen.

7. Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, dopuszczalne
jest potracanie nastepujacych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,
2) egzekwowanych na mocy innych tytutdéw wykonawczych,
3) kar pienigznych wymierzanych przez pracodawce.

8. Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku wystawionego przez
wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktory rzeczowo odbierat prace.

9. Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen naleza:

1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA,
5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

10. Wypetnione przez pracownika lub zleceniobiorcg dokumenty zgloszeniowe dostarczane sg do Sekcji Pac
BFO celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng do ZUS. Za terminowe dostarczenie do BFO
dokumentéw pracownikow jednostki o§wiaty odpowiada Kierownik jednostki.

11. Do podstawowych dokumentow zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesi¢gczny o naleznych sktadkach i wyplaconych §wiadczeniach ZUS RCA,
3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

4) imienny raport o wyplaconych §wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA.

12. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikow Sekcji Plac na podstawie naliczonych
wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okre$lonych przepisami.

13. Przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

14. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw, ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.

§7.

Podroéze stuzbowe



. Podro6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla
pracownikowi czas trwania podrozy oraz $rodek lokomocji. Dla Dyrektora SP 12 polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia Naczelnik Wydziatu Edukacji. W przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia
nalezy wskaza¢ to na dokumencie.

. Z tytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okre§lonym przez pracodawce
przyshuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdoéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania pracownika do
miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegdéw badz ryczaltéw za nocleg,

3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkéw okre$lonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

. Z tytuhlu podrdzy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okre$lonym przez pracodawce
przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw, dojazdow i ustug bagazowych,

2) noclegdw,

3) innych udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.

. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywane;j
srodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju,

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju,

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do wejscia statku (promu) w drodze
powrotnej do portu polskiego.

. Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W przypadku
braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,,stwierdzenie pobytu stuzbowego”
ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktore potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie
wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego
inne wydatki zwiazane z podrdza stuzbowa, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

. Szczegblowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sa we wlasciwych
Rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j

§ 8.
Pozostale dowody ksiegowe

. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty,
ustugi
i materialy oraz towary i ustugi. Opisane oraz sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym rachunki, faktury i
noty sa dostarczane do BFO niezwlocznie nie pdéZniej niZ na 5 dni przed terminem platnosci. Za
terminowe dostarczenie dokumentéw do BFO odpowiada Kierownik jednostki. Za opdznienie w zaptacie
spowodowane przetrzymaniem dokumentéw ksiggowych ponosi odpowiedzialnos¢ pracownik, u ktorego

znajdowaty si¢ dokumenty. Osoba winna zaniedban obciazona zostanie odsetkami za zwloke. Do
udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug stuza: faktury, faktury korygujace (wystawiane zawsze
przez sprzedajacego), dokumentu lub faktury pro-forma,

rachunki, noty ksiggowe, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach np. zaginigcia faktury lub jej
zniszczenia,
do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktur, ktory sporzadza wystawca.

. Faktury wlasne ich korekty i duplikaty sporzadzaja upowaznieni pracownicy jednostki na ogélnie
dostepnych drukach, z zachowaniem terminéw i zgodnie z treScig umowy. Dokumenty sporzadza si¢ w
dwoéch egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, kopia dla sekcji FK BFO. Faktury wtlasne, ich korekty i
duplikaty przekazywane do BFO winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika
jednostki lub osobg upowazniona.



Kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wystawiajacy dokumenty sprzedazy jest
odpowiedzialny za wykazanie w nich rzetelnych i prawidtowych danych pozwalajacych na witasciwe
okreslenie przedmiotu opodatkowania oraz innych elementéw niezbednych do okreslenia prawidlowe;j
wysokos$ci nalezno$ci publicznoprawnej zgodnie z przepisami podatkowymi, (ustawg o podatku od towarow
i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 z pdzn. zm., aktdéw wykonawczych wydanych
na podstawie wyzej wymienionej ustawy, ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z
2017 r., poz. 201).

3. Faktura elektroniczna — faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym.
Faktury sporzadzone w formacie elektronicznym, np. w programie fakturowo-ksiegowym lub edytorze
tekstow, ktore nabywca otrzymal w formie papierowej, nie beda stanowity faktury elektronicznej, natomiast
faktury sporzadzone w formie papierowej, ktore zostaly zeskanowane, wystane i otrzymane w formie
wiadomosci e-mail wraz z zalgcznikiem
w formacie PDF, moga zosta¢ uznane za faktury elektroniczne pod warunkiem, ze wersja papierowa nie
zostata przekazana nabywcy. Przesylanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody kontrahenta, przy
czym przepisy nie okreslaja sposobu w jaki musi by¢ ona wyrazona. Tym samym mozliwe jest wyrazenie
zgody w postaci dokumentu w formie papierowej, pod postacia wiadomosci przestanej emailem, a nawet
ustnie. Mozliwa jest takze tzw. akceptacja domniemana. W jej my$l wystarczy, ze nabywca dokona ptatnosci,
aby przedsigbiorca moglh uznac,
ze klient akceptuje t¢ formg przesytania dokumentéw. Aby faktura mogta zostaé uznana za wystawiona,
sprzedawca musi udostgpni¢ faktur¢ w taki sposdb, aby jej odbiorca mogl ja otrzymaé, np. przy
wykorzystaniu wiadomosci
e-mail, bezpiecznego potaczenia EDI lub za posrednictwem portalu internetowego, do ktorego dostep
chroniony jest loginem i hastem. Natomiast faktura moze zostaé uznana za otrzymana, gdy dotrze do
odbiorcy, czyli np.
w momencie wptywu wiadomosci e-mail na poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez w chwili jej pobrania z
portalu internetowego.

Faktury mogg by¢ wystawiane i przesylane w formie elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia:
1) autentycznos$ci pochodzenia faktury - przedsigbiorca gwarantuje, ze podmioty oznaczone na fakturze sa
uprawnione do jej wystawienia i odbioru, a wszelkie dane sg poprawne,

2) integralnosci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawierac,

3) czytelnosci faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o forme, uktad elementow, itp.

4. Na fakturze elektronicznej nie umieszcza si¢ informacji czy faktura jest oryginatem czy kopig. Obowigzek
przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa na nabywcy. Faktury powinny by¢
przechowywane w formacie, w ktérym zostaly przestane, w sposdb gwarantujgcy autentycznos$¢ ich
pochodzenia i integralnos¢ ich tresci, jak rowniez ich czytelno$¢ przez caty okres ich przechowywania, np.
poprzez zapisanie faktury elektronicznej na dysku lub ptycie DVD. E-faktury winny by¢ przechowywane
przez okres 5 lat, liczony od poczatku
roku nastepujacego po roku, w ktéorym zostaly wystawione:

1) w oryginalnej formie,

2) w odpowiednio okreslonym porzadku,

3) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

4) w sposob, ktory pozwala na tatwe odnalezienie dokumentu.

Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacje (w formie adnotacji lub pieczeci), ze
niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce przechowywania zabezpieczonego
oryginatu, np. ,,niniejszy dokument jest obrazem e-faktury, zabezpieczony oryginat przechowywany jest w
siedzibie jednostki”.

Za ewentualne przekazanie do realizacji wigcej niz jednego egzemplarza wydrukowanego obrazu e-faktury
odpowiada osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dokumentu. Zasady przechowywania e-faktur, w tym
forma i miejsce winny by¢ okreslone odpowiednio przez kierownikéw jednostek.

5. Nota korygujaca - przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej
do wystawienia faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat pozostaje u wystawcy). Nota
korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,Nota korygujaca”.

6. Nota ksiegowa - stanowi szczeg6lng odmiang dowodu ksiggowego, jest dowodem zewngtrznym wlasnym w
jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujacej ja
od kontrahenta. Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia mig¢dzy jednostkami,
obcigzenia dluznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan,
obcigzenia kontrahenta kara umowna, obcigzenia pracownikow rownowarto$cia przypisanych im do zwrotu



niedoboréw szkoéd. Zamiast nazwy ,nota ksiggowa” mozna stosowaé¢ zamiennie okre§lenia ,,nota

obcigzeniowa” lub ,,nota uznaniowa”.

7. Wniosek o zaliczke - sluzy do udokumentowania wyplaty zaliczki, np. na potrzeby administracyjno -
gospodarcze, przewidywane koszty podrézy stuzbowych, zakup materiatdéw. Wniosek o zaliczke sporzadzany
jest w jednym
egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢ udzielane jako okresowe, state lub jednorazowe. Zaliczki nalezy rozliczy¢:
1) po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone,

2) w terminie 14 dni od wykonania zadania, nie p6Zniej niz w ostatnim dniu miesigca

3) przed koncem roku budzetowego (najpozniej do dnia 27 grudnia danego roku),

4) przed ustaniem stosunku pracy.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobranej. Nierozliczenie

zaliczki

w okreslonym terminie skutkuje potragceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia

pracownika (pracownicy, ktérym udzielane sg zaliczki sktadaja pisemna zgode na potracanie nierozliczonych

zaliczek z ich wynagrodzenia). Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

8. Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia gotowki. Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba,
ktoéra zaliczke pobrata. Do druku zatacza si¢ dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajace wydatkowanie
gotowki.

9. Kwitariusz przychodowy - druk stosowany w jednostkach o$wiaty do przyjmowania gotowkowych wptat za
$wiadczone przez jednostke ustugi (optata stata, zywienie). Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym
drukiem
Scistego zarachowania, ewidencja drukéw prowadzona jest w jednostce o$wiaty. Przyjmowania gotowki
dokonuje upowazniony pracownik jednostki. Przyjmowanie wplat gotdwkowych na podstawie innych
dowodoéw niz kwitariusz oraz przez osoby nieupowaznione jest zabronione. Kwit wplaty wypelnia si¢ w
trzech egzemplarzach: oryginat dla wplacajacego, pierwsza kopia dla sekcji FK BFO, druga kopia dla
jednostki. Anulowane formularze dowodow kwitariusza przychodowego nie moga by¢ niszczone, oryginat z
pierwsza kopia dotaczany jest do dokumentéow przekazywanych do komorki finansowej (z adnotacja
,anulowano” oraz datg i podpisem osoby, ktora go anulowata), druga kopia pozostaje w bloczku formularza.
Przyjecie gotowki z tytutu naliczonych przez upowaznionego pracownika jednostki odsetek z tytulu
nieterminowych wplat dokonywanych przez rodzicow lub opiekundéw nalezy
wyszczegolnié¢ na dowodzie wplaty. W kolumnie ,,optata biezaca” nalezy wpisa¢ kwote wyliczonych odsetek.
Dokonane w danym dniu operacje gotdwkowe ( wplaty dokonywane przez rodzicow za $wiadczone przez
jednostke ustugi — odptatno$¢ za wyzywienie oraz pobyt dziecka w jednostce, rozchod zgromadzonych
srodkow przekazanych na rachunek bankowy dochoddéw budzetowych jednostki, zwrot rodzicom
zaistnialych nadptat i odpiséw) podlegaja ujeciu w raporcie kasowym. Raport kasowy prowadzi pracownik
jednostki przyjmujacy gotowke. Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu
rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki. Przychod i rozchod gotowki z kwitariusza w danym dniu
mozna ujmowaé w raporcie kasowym sumg dnia. Kwitariusze przychodowe nalezy dostarczy¢é do BFO do 15
dnia danego miesiaca, a ewentualne operacje dokonane po tym terminie nalezy uja¢ w raporcie kasowym w
danym okresie rozliczeniowym. Raport kasowy wraz z kwitariuszami za II polowe miesigca oraz
potwierdzeniami wptat gotowki do banku nalezy dostarczy¢ do BFO wraz ze zbiorczym zestawieniem wpftat
za $wiadczone ustugi.

10. Zbiorczy wykaz naleznosci i zobowigzan - stanowi dokument, w ktorym upowazniony pracownik jednostki
o$wiaty ujmuje wnoszone, oplaty za §wiadczone ustugi (optata stata, zywienie) dokonywane przez
opiekunow, inne osoby lub instytucje. Termin dostarczenia listy do BFO to 5 dzien nastgpnego miesigca.
Analityczne zestawienie w podziale na poszczegodlne osoby znajduje sie¢ w jednostce o$wiaty.

11. Wykaz osobodni - dokument stosowany w jednostkach o§wiaty prowadzacych magazyn artykulow
spozywczych. Jest to sporzadzany na biezaco dokument potwierdzajacy rozchod ilosciowo - wartosciowy
towaru z magazynu.

W ostatnim dniu miesiaca pracownik jednostki o$wiaty sporzadza zbiorcze zestawienie rozchodu materiatow

z magazynu, ktory zobowigzany jest dostarczy¢ do BFO do 5 dnia nastgpnego miesigca.

12. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania, w ktérym ujmuje si¢
rzeczywista ilo§¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz
wyceng spisanych ilo$ci. Spis z natury dotyczy:

1) stanu zapasow artykutdéw zywnosciowych - jednostki o§wiaty przeprowadzaja spis z natury we wlasnym
zakresie, minimum dwa razy w roku ( na 30 czerwca i na 31 grudnia) lub w razie zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury
dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki. Celem Inwentaryzacji jest stwierdzenie
zgodnosci ewidencji artykutow zywnosciowych
z ewidencja ksiggowa oraz stanem rzeczywistym,



2) $§rodkow trwatych i pozostatych §rodkow trwatych.
Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i trwaty. Dopuszcza si¢ mozliwos¢
wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego.

13. Lista wyplat - stosuje si¢ w przypadku regulowania zobowigzan finansowych wobec 0séb prawnych i 0s6b
fizycznych (m. in. zwrot $rodkdéw za dowozenie uczniow do szkot, wyprawek szkolnych, wyptata
ekwiwalentow, $wiadczen z ZFSS).

14. Oprocz wyzej scharakteryzowanych dokumentdow, bedacych podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych,
za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,
2) zestawienia przeksiggowan,
3) sprawozdanie z dochodow i wydatkow jednostki.

15.Wyciag z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow pienieznych
jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych platno$ci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach
bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego wraz z zalacznikami be¢dacymi odzwierciedleniem
dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli przez pracownika Sekcji FK i stanowi
podstawe zapisow ksiegowych.

16. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych,
mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentow zastgpczych w
formie o$wiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date
dokonania operacji gospodarczej, miesigc i dat¢ wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji
gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku.

§9.

Dokumenty dotyczace majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkéw trwatych z podziatem na podstawowe $rodki trwate i pozostate §rodki trwate
2) wartosci niematerialnych i prawnych

2. Sktadniki majatku trwalego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych przyjmuje sie do
ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, rozrozniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa
srodkow trwatych (KST).

3. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych znajdujacych si¢ w

jednostkach o$wiatowych.

4. Bezposredni uzytkownik ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng srodkow trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrgbnie dla
podstawowych srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

2) bezzwlocznie dostarcza¢ do BFO dokumenty zwigzane z ruchem srodkow trwatych,

3) na dokumentach potwierdzajacych zakup lub nieodptatne otrzymanie wskaza¢ date wprowadzenia $rodka
trwalego do uzytkowania.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencje $rodkow trwatych spoczywa odpowiednio na

kierowniku jednostki.

6. Znajdujace si¢ w jednostce srodki trwale musza by¢ oznaczone inicjalem jednostki i odpowiednio
nacechowane,
tzn. musza zawiera¢ nr dzialu oraz pozycje w ksiedze inwentarzowej. Obowiazek prawidtowego cechowania
cigzy na osobie, ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za majatek. Osoba ta jest rowniez odpowiedzialna za
sporzadzanie dokumentéow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych. Wszystkie dowody w
zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza si¢ na ogdlnie stosowanych drukach, r¢cznie lub komputerowo.

. OT - przyjecie srodka trwalego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.

1) Sporzadza si¢ go w przypadku:

a) zakupu S$rodka trwalego niewymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot odbioru
technicznego),

b) zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot odbioru technicznego
oraz

faktura VAT wykonawcy montazu),

¢) odbioru srodka trwatego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokét odbioru technicznego),

d) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),

e) darowizny,

2) Dowod OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i datg przyje¢cia do uzywania,

~



3)

b) nazwe srodka trwalego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

c¢) symbol klasyfikacji §rodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) warto§¢ poczatkowa (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng, kwote odpisu
amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym sSrodkiem trwalym;

zatgcznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego, faktura zakupu, akt notarialny.

4) Dowod OT powinien byé wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal dla ksiggowosci (stanowi podstawe do ewidencji srodkow trwatych w urzadzeniach ksiegowych -
ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

c) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru $rodka trwatego z inwestycji.

8. PT - protokél zdawczo - odbioreczy Srodka trwalego: stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania

srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawieraé:

a) nazwe srodka trwalego,

b) wartos¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

¢) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostki,

2) Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 2 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwalego: strona przekazujaca $rodek trwaty sporzadza
dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania odpowiednio przez Kierownika
jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla Sekcji FK BFO, kopia zwracana jest jednostce przekazujace;j,

b) w przypadku nieodptatnego przekazania §rodka trwatego: jednostka przekazujaca srodek trwaty sporzadza
dokument PT w 2 egzemplarzach, za strone przekazujaca dokument podpisuje Kierownik jednostki.
Strona przejmujaca po podpisaniu dokumentu PT jeden egzemplarz przekazuje do Sekcji FK, a drugi
przeznaczony jest
dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowod ,,PT” jest podstawa do ewidencji srodka trwatego
w ksiegach rachunkowych.

9. LT - likwidacja $rodka trwalego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia,

10.

zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod ,,LT” jest podstawa do wyksiegowania $rodka trwatego z
ewidencji w ksiggach rachunkowych.
1) Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:
a) numer i dat¢ dowodu,
b) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
¢) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokoét wraz z decyzja o likwidacji srodka trwatego,
e) faktur¢ VAT — w przypadku sprzedazy,
f) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,
2) Dowdd ,,LT” wystawia si¢ w 2 egzemplarzach na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacyjnego z
przeznaczeniem oryginat — Sekcja FK BFO, kopia — uzytkownik.
Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do warto$ci
niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg ksiegowane bezposrednio w koszty.
§ 10.

Operacje na rachunkach bankowych

1. Wplat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonuja osoby wymienione w karcie wzorow podpiséw danej

jednostki, na podstawie wtasciwie sporzadzonych dowodéw ksiggowych (poddanych m.in. kontroli
merytorycznej i formalno — rachunkowej).

Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkow w systemie bankowosci elektronicznej
dokonywana jest wylacznie przez pracownikow BFO. Upowaznieni pracownicy BFO posiadaja imienne
karty procesorowe
i hasta do systemu. Akceptacji przelewow dokonujg Dyrektor BFO, Gtéwny Ksiegowy lub upowaznieni
pracownicy BFO.

3. Realizacja operacji przelewow przy wykorzystaniu tokena oraz kart bedacych w posiadaniu jednostki o$wiaty,

jest zabroniona.
§ 11.

Zasady finansowania i wspolfinansowania wydatku



1. Wydatkiem budzetowym jest rozchod srodkdéw pienigznych z kasy lub rachunku bankowego jednostki, tj.
rzeczywisty wyptyw $rodkow z jednostki.

2. Wydatkow gotowkowych nalezy dokonywaé po uprzednim pobraniu srodkéw pienieznych.

3. Rozliczenie zakupu okularow do pracy przy komputerze nastgpuje na podstawie imiennej faktury bgdz
rachunku wystawionego na pracownika.

4. Dofinansowanie studiow rozliczane jest na podstawie imiennej faktury bgdz rachunku wystawionego na
pracownika. W przypadku skierowania na studia i petnego finansowania przez pracodawce, faktura winna
by¢ wystawiana na jednostke.

5. Faktury i rachunki za kursy i szkolenia pracownikéw (np. Rad Pedagogicznych), finansowane w catosci przez
pracodawce, winny by¢ wystawiane na Gming Miasto Czegstochowe ze wskazaniem jako odbiorcy jednostki
oswiatowej. Refundowanie kosztow szkolenia Iub kursu poniesionych przez pracownika, odbywa sig¢ na
podstawie dokumentu wystawionego na pracownika.

6. Dokonanie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiggowego mozliwe jest w przypadku:
1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do korekty stanowi

podstawe pomniejszenia platnosci przy kolejnej fakturze. Biezaca, zatwierdzona do wyplaty na peina
kwotg faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujace;j.

2) wspotfinansowania z innych zrédel — oryginal faktury, zatwierdzony na peina kwote i zawierajacy
szczegdlowe informacje dotyczace sposobu wspoétfinansowania, stanowi podstawe dokonania ptatnosci;
rbéznica platna jest
z innego zrédia na podstawie kserokopii faktury i sporzadzonego polecenia przelewu.

3) wspotfinansowania ze zrodet prywatnych - pod warunkiem dotgczenia dokumentu potwierdzajacego
optate réznicy lub cato$ci faktury przez osobe prywatna.

4) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta.

5) na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki.

§ 12.
Obieg dokumentéw w zakresie VAT

1. Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. nalezy zawieraé w imieniu i na rzecz
Miasta (podajac nazwe: Gmina Miasto Czgstochowa oraz NIP: 573-274-58-83) reprezentowanego przez
dyrektora jednostki organizacyjnej (wskazujac nazwe i adres jednostki organizacyjne;j).

2. Jednostki o$wiatowe posiadajgce na dzien 31 grudnia 2016 r. kasy rejestrujace sa zobowigzane
do ewidencjonowania przy ich wykorzystaniu transakcji opodatkowanych VAT do 31 grudnia 2018 r. bez
koniecznosci przerejestrowywania kas rejestrujacych na dane Miasta.

§13.

Procedury regulujace dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug Miasta
po 1 stycznia 2017 r.

1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Miasta musza zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy okreslone
ustawg o podatku od towarow i ustug, a takze nastepujace dane identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slaska 11/13 42-217 Czestochowa,
NIP: 573-274-58-83
Wystawca: Nazwa i adres GJO

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Miasta powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrgbnie dla kazdego miesigca i jednostki wedlug schematu: Numer faktury/Symbol
jednostki/Miesiac/Rok (przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia). Jednostki moga rozszerzy¢ numeracje¢ faktury poprzez dodanie dowolnego ciagu znakow
po ww. schemacie.

3. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Miasta na rzecz Miasta lub dokonywane pomigdzy
samymi jednostkami organizacyjnymi Miasta (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢
dokumentowane notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy/zakupu ani w
deklaracjach ,,czastkowych".

5. Zasada, o ktorej mowa w ust. 4 nie dotyczy odplatnych §wiadczen pomigdzy jednostka organizacyjna
Miasta a inng jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiatem, wojewodztwem) lub jej jednostka
organizacyjna. Transakcje tego rodzaju dokumentuje si¢ faktura VAT, a wynikajace z niej kwoty podstawy
opodatkowania i podatku VAT ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy/zakupu i w deklaracji dla towarow i ustug.



6.

7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustug powinny zawierac
nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wedlug wzoru:

Nabywca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slaska 11/13 42-217 Czestochowa;
NIP: 573-274-58-83
Odbiorca: Nazwa i adres GJO

Faktury dotyczace zakupdéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich wplywu do jednostki
organizacyjnej zuwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres kiedy w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarow
i ustug powstal obowigzek podatkowy - nie wczeSniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym
podatnik otrzymat fakture.

Faktury zakupu winny by¢ opisane przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong - Opis
winien wskazywa¢ cel dokonanego wydatku oraz z jakiego rodzaju czynnoscia podatkowa zakup nig
dokumentowany jest zwigzany wedtug jednego z nastgpujacych schematow:

,.zakup stuzy:

1) dziatalno$ci gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia calej kwoty podatku naliczonego);

2) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i dziatalno$ci niestanowigcej dziatalno$ci gospodarczej
(prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego z uwzglgdnieniem prewspotczynnika, o ktorym
mowa w art. 86 ust. 2a;

3) dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i dzialalnoSci niestanowiacej
dziatalnosci gospodarczej (prawo do odliczenia podatku naliczonego w pierwszej kolejnosci z
uwzglednieniem prewspotczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a oraz nastgpnie z uwzglgdnieniem
wspolczynnika,

o ktérym mowa w art. 90 ust. 3;

4) dziatalnoéci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia
z uwzglednieniem wspotczynnika, o ktorym mowa w art. 90 ust. 3;

5) pozostata dziatalno$ci (brak mozliwosci odliczenia podatku naliczonego).

W przypadku transakcji dotyczacych obrotu towarami, w ktoérych ma zastosowanie odwrotne obcigzenie,

jednostka organizacyjng winna zglosi¢ zamiar przedmiotowego zakupu do pracownika Sekcji FK BFO, w

terminie 16 dni nie p6zniej jednak niz 9 dni przed datg podpisania umowy. Informacja ta winna zawierac¢

nazwe kontrahenta, kwotg, moment powstania obowiazku podatkowego jak roéwniez cel zakupu.

Pracownicy Sekcji FK BFO prowadza ewidencj¢ sprzedazy towarow i ustug oraz ewidencje zakupow

towarow

i ushug dla celow prawidlowego sporzadzenia ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ushug

dla obshugiwanych jednostek.

Ewidencja sprzedazy oraz zakupdéw prowadzone sa w programie Finanse Opivum firmy Vulcan a nastepnie

zbiorczo przesytane do komorki centralizacyjnej Miasta w programie komputerowym EUROBUDZET.

Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub zestawien réznego

rodzaju np. zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stotéwce szkolnej itp.

Ewidencje zakupoéw towardw i ustug sporzadza sie¢ wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur i to tylko

tych, ktore sg zwigzane ze stawkami podatku od towardow i ustug (23%, 8% lub 5%) i daja jednostce prawo

do pelnego lub czgsciowego odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

BFO sporzadzaja miesicczne deklaracje czastkowe dla podatku od towaréw i ustug na podstawie danych

wynikajacych ze sporzadzonych przez pracownikow Sekcji FK ewidencji VAT.

W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji dla podatku od towaréow i ustug GJO

wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek podatkowy powstal w danym miesiacu.

Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towarow i ushug obowiazek podatkowy powstaje:

1) w terminie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki spotecznej, ustug
stotfowkowych, wstepu na hale sportowa lub basen); albo

2) w terminie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy ustugi najmu,
dzierzawy
i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, Internetu, ustug telefonicznych,
odbioru sciekoéw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia); albo

3) w terminie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem" (dotyczy zbycia np.
makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. pretow, blachy czy laptopow);
albo

4) w terminie faktycznej wptaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru $ciekéw, do ustug
opiekunczych, ustug opieki spotecznej itp.).



17.

5)

Pracownik Sekcji FK BFO dokonujacy odliczen VAT, wyliczaja kwote VAT do odliczenia wedtug
nastepujacego schematu:
1) stosowanie odliczenia VAT w pelnej wysoko$ci — w odniesieniu do wydatkow zwigzanych wytacznie

z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi VAT;

2) zastosowanie wylacznie prewspotczynnika w wysokos$ci okres$lonej zgodnie art. 86 ust. 2a i nastgpne
ustawy

0 VAT oraz wiasciwym aktem wykonawczym do ustawy o VAT - w odniesieniu do wydatkow zwigzanych
wylacznie z wykonywang dziatalnoscig statutowa oraz dziatalnoscig podlegajaca opodatkowaniu VAT;

3) zastosowanie wspotczynnika w oparciu o art. 90 ustawy o VAT — w celu dokonania odliczenia VAT
od wydatkéw zwiagzanych z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;
4) zastosowanie dwuetapowego wspotczynnika odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych
zardwno z czynno$ciami wykonywanymi w ramach dzialalnosci gospodarczej oraz w ramach nieodptatnej
dziatalnosci statutowe;:

a) stosowanie prewspotczynnika w wysokosci wyliczonej jak w pkt. 4 powyzej - w celu dokonania
ustalenia  sposobu  wykorzystywania wydatkdéw zwigzanych zardwno z czynno$ciami
wykonywanymi w ramach dziatalno$ci gospodarczej oraz wykonywanymi w ramach nieodptatnej
dzialalnosci statutowej,

b) stosowanie odliczenia VAT czg¢$ciowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT — w celu dokonania
odliczenia VAT od wydatkow zwigzanych z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi VAT
oraz zwolnionymi z VAT,

brak prawa do odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkow zwigzanych wytacznie z wykonywanymi

czynnosciami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach nieodptatnej dziatalnosci statutowe;.

18.

19.

20.

21.
22.

Jednostki organizacyjne nie wykonujace zadnych czynno$ci podlegajacych zwolnieniu z VAT
przy wyliczaniu kwoty VAT do odliczenia pomijajg etap wskazany w ust. 3 pkt. 4 schematu.
W GJO dokonujacych w 2017 roku odliczen VAT z zastosowaniem wspotczynnika lub prewspotczynnika
pracownicy Sekcji FK BFO w deklaracjach czgstkowych za styczen 2018 roku dokonujg korekty kwot
podatku VAT odliczonego w roku ubieglym. Zgodnie z art. 90a i nastgpne ustawy o VAT, zasada ta ma
zastosowanie rowniez w latach nastepnych.
Ewidencje i zbiorcza deklaracja jednostek bedacych w obstudze BFO dla podatku od towardéw i ustug po
podpisaniu przez dyrektora BFO dostarczane sa do komorki centralizacji w terminie do 12 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada
na dzien wolny od pracy, to przedmiotowe dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.
Przekazanie ewidencji i deklaracji do komorki centralizacji nastgpuje w wersji elektronicznej.
W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardéw i ustug,
przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do wihasciwego urzgedu skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty deklaracji
dla podatku od towaréw i ustug za dany miesigc, pracownik sekcji FK BFO prowadzacy rejestry dla
obshugiwanej jednostki:

niezwlocznie zglasza to dyrektora BFO,

sporzadza niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i ushug ze

wskazaniem ich przyczyny.

23.

24,

25.

26.

217.

Kierownicy jednostek winni dokona¢ wszelkich staran aby kwota podatku od towaréw i ustug podlegajace
wplacie do Urzedu Skarbowego wynikajacej z deklaracji czastkowej zgromadzi¢ na kontach jednostek do 15
dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.
Pracownicy Sekcji FK BFO niezwlocznie przekazuja kwote podatku od towardéw i ustug podlegajacego
wptacie do urzedu skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej na wyodrebniony
rachunek BFO.
BFO przekazuje kwote podatku od towaréow i ustug podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego w
wysokos$ci wynikajacej z deklaracji czastkowej na wyodrebniony rachunek Miasta.
W deklaracjach czastkowych GJO nie jest dopuszczalne wykazywanie kwot nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad naleznym jako kwot do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy. Do uwzglednienia
przez GJO wykazanej kwoty nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w rozliczeniu VAT za
kolejny okres rozliczeniowy moze dojs$¢ tylko na zadanie komorki centralizacji.
Pracownik Sekcji FK BFO obstugujacy dana jednostke budzetowa po otrzymaniu zwrotu podatku
naliczonego, pomniejsza jej wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od dotyczacego
lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Miasta.

§ 14.

Zasady szczego6lne w zakresie realizacji obowiazkéw zwigzanych z rozliczaniem zobowigzan
publicznoprawnych w VAT i odpowiedzialnos$ci karnej skarbowej



Kierownik jednostki organizacyjnej organizujac prace w kierowanej przez siebie jednostce organizacyjnej jest
zobowigzany kierowa¢ si¢ nastgpujacymi zasadami:

1) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wprowadzajacy do systemu
informatycznego (rozumie si¢ przez to wszelkie elektroniczne narzedzia gromadzenia i przesytania
danych, w tym ksiegi i ewidencje oraz poczte elektroniczng i programy komputerowe) dane niezbedne
do wystawienia dokumentéw sprzedazy jest odpowiedzialny za prawidlowo$¢ 1 rzetelno$¢
wprowadzanych przez siebie danych;

2) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wystawiajacy dokumenty sprzedazy jest
odpowiedzialny za wykazanie w niej rzetelnych i prawidtowych danych pozwalajacych na wilasciwe
okreslenie przedmiotu opodatkowania oraz innych elementéw niezbgdnych do okreslenia prawidtowe;j
wysokosci nalezno$ci publicznoprawnej zgodnie z przepisami podatkowymi, (ustawa z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z p6zn. zm.),akty wykonawcze
wydane na podstawie wyzej wymienionej ustawy, ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 201, oraz zasadami obowigzujacymi w Miescie okreslonymi w odrebnych
wewnetrznych aktach organizacyjnych)

3) kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wprowadzajacy do systemu dane
wykorzystywane do okreslenia konsekwencji podatkowych danego zdarzenia oraz pozwalajace na
wlasciwe wskazanie przedmiotu opodatkowania, a takze innych elementéw koniecznych do ustalenia
prawidlowej wysokosci naleznosci publicznoprawnej, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, o
ktérych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu, jest odpowiedzialny za prawidlowos$é i rzetelnosé
wprowadzanych przez siebie danych;

4) kierownik jednostki potwierdzajacy fakt wykonania ustug lub dostaw towaréw na rzecz jednostki oraz
akceptujacy merytorycznie i do zaptaty dokumenty zobowigzaniowe, jest odpowiedzialny za naniesiony
na dokument opis pozwalajacy na rzetelne i prawidtowe ujecie danego dokumentu zakupu w rejestrze
prowadzonym przez pracownika sekcji FK BFO, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami podatkowymi,
(ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pozn.
zm.),akty wykonawcze wydane na podstawie wyzej wymienionej ustawy, ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 201, oraz zasadami obowigzujagcymi w MieScie
okreslonymi w odrebnych wewnetrznych aktach organizacyjnych)

§15
Przeplyw dokumentéow

1. Kwalifikacja dowodow ksiggowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogot czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udziat szereg wiasciwych sekcji lub stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi komédrkami lub stanowiskami
pracy.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do BFO, az do momentu ich dekretacji i zaksiggowania.

4. Poszczegodlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych oséb, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow.

5. Zasady prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych:

1) Terminowosci - Nalezy przestrzegac terminu przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
ogniwami oraz dgzy¢ do skrocenia do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne
ogniwa.

2) Systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywac sie
W Sposo6b systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

3) Czestotliwosci - 0znacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci.

4) Samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa powinny kontrolowa¢ si¢ nawzajem i wymuszac ciagly ruch
obiegowy.

§ 16.

Postanowienia koncowe

1. Faktury 1 rachunki stanowigce podstawg dokonania wydatkow, zalicza si¢ do danego okresu



sprawozdawczego wedtug nastepujacych zasad:
. w ciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym,
. na koniec roku do dnia 20 stycznia roku nastepnego.
Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy data ta przypada na kolejny dzien roboczy.

W przypadku powstania zobowigzan wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjasnienia sktadaja
dyrektorzy jednostek.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie BFO, zapewniajac dostep do nich wylacznie
dyrektorom jednostek, uprawnionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszezen —stuzgcych do
przechowywania dokumentacji.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych okresow.
Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z numeracja RWA jednostki. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki, ze wskazaniem roku obrotowego, ktorego dowody
dotycza oraz numerami tomow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna itd.) oraz symbolem kwalifikujagcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej. Po
uporzadkowaniu dokumenty podlegaja przekazaniu do archiwum BFO, znajdujacego si¢ w wyodrebnionych
pomieszczeniach iprowadzonym przez osobe uprawniong do archiwizowania pelnej dokumentacji
wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

Kopie bezpieczenstwa programéw sporzadzane sa przez administratora systemu. W celu

zapewnienia jak najwyzszego stopnia bezpieczenstwa przechowywanych w bazie SQL danych

przyjeto tworzenie na biezaco kopii baz-raz dziennie.
Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych sg na dzien konczacy
okresy obrachunkowe przechowywane na macierzy dyskowej oraz w godzinach wieczornych dodatkowo
kopiowane do archiwum ,a nastgpnie przegrywane na dyski zewnetrzne.



