Zarzqdzenie Nr 3/2019
z dnia 20 grudnia 2019 .
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie dokumentadji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkoét i Przedszkoli w Gostyninie
Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
pozn. zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 869 pézn.
zm), w oparciu o rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w spawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz.
1911 z pézn. zm.) oraz rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (. Dz.
U.z 2019 . poz 1718), zarzgdzam, co nastepuje:

&1
Z dniem 01 stycznia 2020 r. wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujgcq przyjete w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkot i Przedszkoli w Gostyninie zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci) zawierajgcg:

1. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli
w Gostyninie prowadzgcego obstuge finansowo — ekonomicznq placowek, o ktérych mowa w § 2 (Zatgcznik Nr
1).
2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych (Zatgcznik Nr 2),
3. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (Zatqcznik Nr 3),
4. Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych (Zatqcznik Nr 4), w tym:
a) ochrona danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych,
stosowanie algorytmoéw i parametréow poszczegolnych programéw (Zatqcznik Nr 5),
b) oswiadczenie o zgodnosci programu ksiegowego z wymogami ustawy o rachunkowosci (Zatqcznik Nr 6)
¢) Zaktadowy plan kont (Zatqcznik Nr 7),
d) zasady funkcjonowania kont ksiegi gtownej i kont ksigg pomocniczych (Zatqcznik Nr 8),
5. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych (Zatgcznik Nr 9),

§2
Przedstawione w polityce rachunkowosci zasady dotyczq jednostki budzetowej — Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie (zwanym dalej Zespotem), ktéry obstuguje nastepujqgce
Jjednostki:
1) Szkota Podstawowa Nr 1 w Gostyninie,
2) Szkota Podstawowa Nr 3 w Gostyninie
3) Szkota Podstawowa Nr 5 w Gostyninie
4) Miejska Szkota Muzycznej | Stopnia w Gostyninie
5) Przedszkole Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym w Gostyninie
6) Przedszkole Nr 4 w Gostyninie
7) Przedszkole Nr 5 w Gostyninie
8) Klub Dzieciecy ,,Usmiech Malucha”
zwanych dalej Jednostkami Obstugiwanymi.
§3
Powyzsza dokumentacja znajduje sie w siedzibie Zespotu.
§4
Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego Zespotu do czuwania nad wtasciwym aktualizowaniem dokumentacji w
miare potrzeb.
&5
Zarzqgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od 01 stycznia 2020 r.

§6
Traci moc zarzqdzenie Nr 1/2011 z dnia 3 stycznia 2011 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli w Gostyninie w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w Gostyninie oraz w obstugiwanych szkotach i przedszkolach



Zatgcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 3/2019 z dnia 20
grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomicznym
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie

Zasady prowadzenia gospodarki finansowej
w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli i w Jednostkach Obstugiwanych

§1

1. Miejski Zespot Ekonomiczny Szkot i Przedszkoli w Gostyninie zwany dalej Zespotem zapewnia obstuge
finansowo - ksiegowgq, w tym:

- prowadzi na podstawie dowodow ksiegowych, ksiqg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w

porzqdku chronologicznym i systematycznym,

- okresowo sprawdza drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

- prowadzi wycene aktywdw i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzqgdza sprawozdania finansowe,

- gromadzi i przechowuje dowody ksiegowe oraz pozostatq dokumentacje przewidziang ustawq o

rachunkowosci
Zespotu oraz dla Jednostek Obstugiwanych wymienionych w § 2 zarzqdzenia.
2. Jednostki Obstugiwane, o ktérych mowa w § 2 pkt 1-7 zarzqdzenia realizujq zadania okreslone ustawq
z dnia 14 grudnia 2016 Prawo oswiatowe (Dz. U. Z 2019 r. poz. 1148 z p6Zn. zm.), jednostka wymieniona w § 2
pkt 8 zarzqdzenia realizuje zadania okreslone ustawq z dnia 04 lutego 2011 o opiece nad dziecmi w wieku do
lat 3 (Dz. U. Z2019 r. poz. 409 z pézn. zm.),

§2

Organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu okresla statut Zespotu ustalony uchwatg Nr 184/XXXVIll/2016
Rady Miejskiej z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i
Przedszkoli w Gostyninie zmieniony uchwatq Nr 433/LXXXV/2018 Rady Miejskiej w Gostyninie z dnia 27
wrzesnia 2018 r. oraz Regulamin Organizacyjny Zespotu

§3
Zespot jest jednostkq organizacyjng gminy, prowadzqgcymi gospodarke finansowq w formie jednostki
budzetowej.
$4

1. Kierownikiem Zespotu w rozumieniu ustawy o rachunkowosci jest Dyrektor Zespotu.

3. Dyrektor Zespotu dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Gostynina.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Zespotu jest Burmistrz Miasta Gostynina.

5. Nadzor z ramienia organu prowadzgcego nad Zespotem sprawuje Burmistrz Miasta Gostynina.

&5
1. Zesp6t prowadzi gospodarke finansowq na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.), na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pézn. zm.) oraz zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.)
2. Podstawq prowadzenia gospodarki finansowej jest zatwierdzony roczny plan finansowy Zespotu, bedqcy
rocznym planem dochoddw i wydatkéw, wchodzqcy w sktad budzetu gminy uchwalonego i zatwierdzonego
Uchwatq Rady Miejskiej w Gostyninie.

§6

Wstepny plan finansowy

1. Wstepny plan finansowy Zespotu oraz plany finansowe zadan o$wiatowych, ktorych dziatalnos¢ wykracza
poza zakres dziatania Jednostek Obstugiwanych opracowuje dyrektor Zespotu.
2. Wstepne plany finansowe kazdej z Jednostek Obstugiwanych opracowujq kierownicy poszczegolnych
Jjednostek.
3. Wstepne plany finansowe, o ktérych mowa w ust. 1i 2 opracowywane sq w szczegétowosci: dziat, rozdziat,
paragraf oraz przekazywane do Zespotu w terminie ustalonym przez Zespot w celu sporzqgdzenia zbiorczych
plandéw finansowych.
4. Termin, o ktérym mowa w ust. 3, nie moze by¢ wyznaczony wczesSniejszy niz 7 dni od terminu ustalonego
przez Burmistrza Miasta Gostynina jako termin przekazywania do Urzedu Miasta w Gostyninie wstepnych



planow finansowych poszczegdlnych jednostek samorzgdowych.
5. Zesp6t na podstawie plandéw jednostkowych sporzqdza zbiorczy wstepny plan finansowy i przekazuje
Burmistrzowi Miasta Gostynina.
§7
1. Po przeprowadzeniu przez Burmistrza Miasta Gostynina analizy wstepnych planow finansowych, Burmistrz
Miasta Gostynina przekazuje do Zespotu informacje o przyjetych w projekcie budzetu Miasta Gostynina
planowanych:
- dochodach — w szczegotowosci okreslonej w art. 235 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. Uz 2019 r., poz. 869 pézn. zm),
- wydatkow — w szczegétowosci okreslonej w art. 236 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. Uz 2019 r., poz. 869 pézn. zm).

2. Informacje, o ktérych mowa w ust.1 Zespot niezwtocznie przekazuje poszczegdlnym Jednostkom
Obstugiwanym.

$8

Projekt planu finansowego

1. Na podstawie otrzymanych informagji, o ktérych mowa w § 7 dyrektor Zespotu opracowuje projekt planu
finansowego Zespotu oraz projekty planow finansowych zadan oswiatowych, ktorych dziatalnos¢ wykracza
poza zakres dziatania Jednostek Obstugiwanych
2. Kierownicy Jednostek Obstugiwanych, na podstawie informacji, o ktérych mowa w § 7 opracowujq projekty
plandéw finansowych poszczegdlnych placéwek,
3. Projekty planow finansowych sporzqdzane sq w szczegotowosci dziat, rozdziat, paragraf.
4. W przypadku placéwek oswiatowych, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogicznqg i Rade Rodzicéw, oraz
zatwierdzeniu przez kierownika projekt planu finansowego poszczegdlnej Jednostki Obstugiwanej
przekazywany jest do Zespotu w terminie wyznaczonym przez Zespol analogicznie jak w §6 ust. 4.
5. Zespét opracowuje zbiorczy projekt plan finansowego i przekazuje Burmistrzowi Miasta Gostynina w
terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji, o ktérej mowa w § 7 ust. 1, nie péZniej jednak niz do 22
grudnia roku poprzedzajqcego rok budzetowy.
6. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci projektéow planéw z przyjetymi kwotami w projekcie budzetu
Miasta Gostynina Zespot zwraca Jednostkom Obstugiwanym projekty planéw w celu naniesienia poprawek.
7. Burmistrz Miasta Gostynina weryfikuje otrzymany zbiorczy projekt planu finansowego pod wzgledem jego
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej i w przypadku stwierdzenia réznic wprowadza w nim odpowiednie
zmiany, informujqc o ich dokonaniu Dyrektora Zespotu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektu
finansowego,m nie péZniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy. O powyzszych
zmianach Dyrektor Zespotu niezwtocznie informuje kierownikéw Jednostek Obstugiwanych.

§9
Projekty plandw finansowych Zespotu i Jednostek Obstugiwanych:
1) w przypadku gdy zachowana zostata zgodnos¢ z projektem uchwaty budzetowej Gminy Miasta Gostynina
oraz
2) zweryfikowane w trybie okreslonym w §8 ust. 7
- stanowig podstawe gospodarki finansowej Zespotu i Jednostek Obstugiwanych w okresie od dnia 1 stycznia
roku budzetowego do dnia opracowania planu finansowego na podstawie informacji o kwotach dochodoéw i
wydatkéw wynikajgcych odpowiednio z uchwaty budzetowej Rady Miasta Gostynina.

§10

Plany finansowe

1. Burmistrz Miasta Gostynina przekazuje do Zespotu, a Zespét do Jednostek Obstugiwanych informacje o
ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow budzetowych, przyjetych w uchwale budzetowej.
2. Dyrektor Zespotu oraz Dyrektorzy Jednostek Obstugiwanych w terminie 14 dni, od dnia otrzymania w/w
informacji sporzqdzajq plany finansowe swoich jednostek przez dostosowanie projektéw planéw finansowych.
3. Dyrektor Zespotu na podstawie planéw finansowych Zespotu i Jednostek Obstugiwanych sporzqdza

zbiorczy plan finansowy.
§11



1. Plan finansowy jednostki budzetowej opracowywany jest na okres jednego roku.
2. Ujete w planach dochody budzetowe stanowiq prognoze wptat uzyskiwanych z poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci i tytutow okreslonych klasyfikacjg budzetowq.
3. Kwoty planowanych wydatkéw budzetowych okreslajq nieprzekraczalne limity srodkéw przyznanych na
przewidziane planem zadania oraz rodzaje naktadéw ustalonych w poszczegélnych paragrafach klasyfikacji
wydatkow budzetowych.
4. Ujete w planie, a nie zrealizowane wydatki jednostek budzetowych wygasajq z uptywem roku. Srodki na
wydatki otrzymane, a nie wydatkowane do korca roku, z uwzglednieniem okresu przejSciowego, podlegajq
zwrotowi na rachunek gminy.
§12
1. Burmistrz Miasta Gostynina zawiadamia o zmianach planu dochodow i wydatkéw wprowadzonych w toku
wykonywania budzetu.
2. Zawiadomienie to jest podstawq dokonania zmian w planach finansowych Zespotu i Jednostek
Obstugiwanych.
§13
1. Za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawq obowiqzkéw w zakresie
kontroli finansowej jest odpowiedzialny kierownik jednostki.
2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiqgzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
Jjednostki. Przejecie obowiqzkow przez te osoby powinno byc stwierdzone dokumentem.
§14
1. W dziatalnosci finansowo-gospodarczej obowiqzuje zasada celowego i oszczednego wydatkowania
srodkéow publicznych, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow i
prawidtowego gospodarowania wtasnosciqg gminy.
2.Jednostka jest zobowiqgzana prowadzi¢ gospodarke finansowq zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dotyczqcymi w szczegolnosci:
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczqcymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi srodkami pozostajgcymi w dyspozycji jednostki.
2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke,
3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.
§15
1. Gtowny ksiegowy Zespotu wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Zespotu oraz Jednostek Obstugiwanych.
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczqcych operacji
gospodarczych i finansowych,
5) dokonywania wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego
zmian polegajqcej na badaniu celowosci dokonywanych wydatkow, rzetelnosci i realnosci zamierzonych
transakgji.
2. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:
1) wnioskowac okreslenie trybu wedtug, ktérego majq by¢ wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
2) zqdac od innych pracownikow (stuzb) udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informadji i
wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentéw i rozliczeri bedqcych Zrédtem tych
informacji i wyjasnien,
3) Zzgdac od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczqcych zwtaszcza:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewnetrznej
4) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadniern, ktére nie lezq w zakresie dziatania gtownego ksiegowego.



Zatgcznik Nr 2 do zarzqdzenia Nr 3/2019 z dnia 20
grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomicznym
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie o

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | WCHODZACYCH W JEGO SKtAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH
w Miejskim Zespole Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w Gostyninie oraz w Jednostkach Obstugiwanych
§1
Rokiem obrotowym przyjetym w Zespole jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
§2
1. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sq poszczegdélne miesigce, w ktérych sporzqdza sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1393 z pézn. zm.) oraz
rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773)
2. Za okresy miesieczne sporzqdza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
- sprawozdanie Rb 275 - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
3. Za okresy kwartalne sporzqdza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowiqzan wedtug tytutow dtuznych oraz poreczen i
gwarancji
- sprawozdanie Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych
5. Za rok sktada sie:
- sprawozdanie finansowe obejmujqce:
- bilans jednostki budzetowej,
- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki
wraz z informacjami uzupetniajgcymi
oraz sprawozdania budzetowe:
Rb-50 -sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadar z zakresu administracji
rzqdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzqdu terytorialnego ustawami;
Jjak tez sprawozdanie o stanie i ruchu srodkow trwatych F03 dla jednostki budzetowey.



Zatgcznik Nr 3 do zarzqdzenia Nr 42019 z dnia 20
grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomicznym
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie oraz w jednostkach
obstugiwanych.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
§1

1. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia. W przypadku srodkéw trwatych stanowigcych wtasnosc¢ jednostki,
otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wyceny dokonuje sie wedtug wartosci
okreslonej w decyzji. W przypadku braku wartosci w decyzji o nieodptatnym przekazaniu przyjmuje sie do
wyceny cene sprzedaZzy takiego samego lub podobnego srodka trwatego.
Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacje lub modernizacje podwyzszajq wartosc srodka trwatego.
Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwatego dokonuje sie na podstawie odrebnych przepisow.
W bilansie srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto (pomniejszone
0 umorzenie).

2. Inwestycje rozpoczete wycenia sie wedtug kosztu wytworzenia, czyli w wysokosci faktycznie poniesionych
wydatkéw na realizacje zadania.

3. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (materiaty) wycenia sie wedtug ich wartosci wynikajgcej
z ewidendgji.

4. Naleznosci wycenia sie wedtug kwot wymaganej zaptaty na koniec kwartatu, naleznosci te podlegajq
aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.

5. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajqgcej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci.
6. Srodki pieniezne wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
7. Fundusze wtasne wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

8. Sktadniki aktywéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie na koniec kwartatu po kursie kupna
stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu. Sktadniki pasywdéw wyrazonych w walucie obcej wycenia
sie na koniec kwartatu po kursie sprzedaZy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

§2
1. Zgodnie z
a) rozporzqdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego,jednostek budzetowych,
samorzqdowych zaktadow budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911.),
b) rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do parnstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Parnstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. nr 57 poz. 366)
¢) rozporzqdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZzdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. nr 205 poz. 1283)
Zespot sporzqdza na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia sprawozdanie finansowe
sktadajqce sie z:
- bilansu
- rachunku zyskow i strat jednostki w wariancie poréwnawczym,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

2. W bilansie Zespotu wykazuje sie stany aktywow i pasywéw na dzien kornczqcy biezqcy i poprzedni rok
obrotowy.
Wykazana w aktywach bilansu wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow wynika z ich wartosci ksiegowej
skorygowanej o:
a) dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy aktualizujgce, w tym rowniez
z tytutu trwatej utraty wartosci sktadnikow aktywow trwatych,
b) odpisy aktualizujgce wartos¢ rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
¢) odpisy aktualizujgce wartosc naleznosci.



Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez
zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.

Nie mozna kompensowac ze sobqg wartosci réZznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow
zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych oraz inne fundusze tworzone na podstawie odrebnych przepiséw,
nie zaliczane do kapitatéw wtasnych, wykazuje sie w pasywach bilansu w grupie zobowiqzari jako fundusze
specjalne.

3. Celem rachunku zyskow i strat jest przedstawienie podstawowych grup przychodow, kosztéw, zyskow i
strat wptywajgcych na wielkos¢ wyniku finansowego. Rachunek zyskow i strat jest sprawozdaniem
powigzanym z bilansem wartosciqg wyniku finansowego netto, ktéry w bilansie jest elementem funduszu.
Obydwa sprawozdania wykazujq ten sam wynik finansowy netto.
W rachunku zyskow i strat:
- przychody dzieli sie na:
@ przychody operacyjne - zwigzane bezposrednio z dziatalnosciq statutowq jednostki,
@ pozostate przychody operacyjne, przychody zwigzane posrednio z dziatalnoscig operacyjng jednostki,
® przychody finansowe — korzysci ekonomiczne uzyskane ze sprzedazy lub posiadania aktywoéw
finansowych,
@ zyski nadzwyczajne — przychody powstajqce niepowtarzalnie, na skutek zaistnienia zdarzen trudnych
do przewidzenia poza zwyktq dziatalnoscig jednostki i niezwigzanq z normalnym ryzykiem prowadzenia
dziatalnosci np. powddz, kradziez.
- koszty dzieli sie na:
@ koszty rodzajowe (ujete na stronie Wn 400,401,402,405,409,410i 431)
@ pozostate koszty operacyjne (ujete na stronie Wn konta 760)
@ koszty finansowe (ujete na stronie Wn konta 750)
@ straty nadzwyczajne (wynik finansowy) (ujete na stronie Wn konta 860)

4. Zestawienie zmian w funduszu przedstawia zmiany, jakie nastqpity w poszczegdlnych sktadnikach funduszu
i ich przyczyny odpowiadajgce zapisom ujetym na koncie 800, odpowiednio na stronie Wn i Ma. Oprécz tego
zestawienie uwzglednia wynik finansowy netto biezqcego roku oraz podziat nadwyzki dochodéw wtasnych
Jjednostek budzetowych, nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadow budzetowych i odpisy z zysku gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych.



Zatgcznik Nr 4 do zarzqdzenia Nr 3/2019 z dnia 20
grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomicznym
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie oraz w jednostkach
obstugiwanych.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
1. Ksiegi rachunkowe Zespotu prowadzi sie przy uzyciu komputera w siedzibie Zespotu w Gostyninie ul. Polna
36
2. Ksiegi pomocnicze — inwentarzowe :
1) srodkéw trwatych istotnych oraz pozostatych srodkéw trwatych — prowadzi sie w Zespole w postaci
kartotek.

§2
1. Ksiegi rachunkowe Zespotu prowadzone sq z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ksiegowos¢
budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119
Legionowo, zakupionego w ,,Info-Comp” 99-300 Kutno ul. Barcewicza 8.

§3
Zasady:

1) ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych,
2) stosowania algorytmow i parametréw poszczegolnych programéw,

zostaty opisane w dokumentacji uzytkownika stanowiqcej zatqcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§54
Dokumentacja opisujgca program posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy i rachunkowosci,
stanowiqcej zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzqdzenia.

&5
1. Wykaz kont ksiegi gtownej ustala zatqcznik Nr 7
2. Zasady funkcjonowania kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych ustala zatqcznik nr 8

&6
1. Ksiegi rachunkowe - to zbiory utrwalonych zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum i zapiséw), sald, dokonanych
na kontach, ktére tworzq: dziennik, ksiege gtéowngq, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi
gtownej i ksigg pomocniczych, prowadzonych w postaci ksiqg, rejestrow przenoszonych z komputerowych
nosnikow danych, uzgodnione za pomocq zestawienia obrotéw i sald i uzupetnione o wykaz sktadnikéw
aktywow i pasywéw (inwentarz).
2. Przy prowadzeniu rachunkowosci przy pomocy komputera, za ksiegi rachunkowe uwaza sie odpowiednie
zasoby informacyjne zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw bazy danych lub
wyodrebnionej jej czesci, pod warunkiem posiadania odpowiedniego oprogramowania, ktére umoZzliwia
uzyskanie informacji o zapisach dokonanych w ksiegach w drodze wydruku lub przemieszczenia na inny
komputerowy nosnik danych.

§7
1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzeri gospodarczych, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej.
2. Zapisy w dzienniku sq kolejno numerowane, sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggty. Sposéb
dokonywania zapiséw w dzienniku umoZzliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.
3. Przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérq wprowadzony
zostat do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc zapisu.
4. Komputerowo prowadzony dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

8
1. Ksiege gtowng tworzq konta syntetyczne okreslone w Zaktadowym Planie Kont.
2. Konta ksiegi gtownej zawierajq zapis zdarzen w ujeciu systematycznym, na kontach ksiegi gtéwnej
obowiqgzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réownoczesnie w dzienniku zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadq podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej.
3. Porzqgdek systematyczny oznacza grupowanie zapisow wedtug zasad przyjetych w Zaktadowym Planie Kont
4. Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtownej, prowadzonej przy uzyciu komputera, drukuje sie albo przenosi
na inny trwaty nosnik danych, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

§9
1. Konta ksiqg pomocniczych nazywane takze kontami analitycznymi, zawierajq zapisy bedgce
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej w celu dostarczenia informacji bardziej



szczegotowych.
2. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksiqg, kartotek, (zbioréw kont)
komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
3. Miedzy kontem syntetycznym a prowadzonymi do niego kontami analitycznymi zachodzq zaleznosci, ktdre
wyrazajq sie tym, ze:
1) suma sald poczgtkowych kont analitycznych musi by¢ réwna saldu poczgtkowemu konta syntetycznego,
2) suma obrotéw kont analitycznych musi by¢ rowna obrotom konta syntetycznego,
3) suma sald koricowych kont analitycznych musi by¢ rowna saldu koncowemu konta syntetycznego.
4.Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:
1) srodkéw trwatych, w tym takze w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpiséw umorzeniowych,
2) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzer, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleZznosci funduszu Swiadczer socjalnych),
3) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z tytutu
wykonanych robét i dostarczonych ustug),
4) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdtowosciq niezbedng do wyceny sktadnikéw
aktywow),
5) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne rachunki i inne dowody),
6) wydatkow, kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywiow,
7) operacji gotéwkowych przy prowadzeniu kasy.
§10
Uwzgledniajqgc rodzaj i wartosc poszczegolnych grup rzeczowych sktadnikow majgtku, ustala sie nastepujqgce
metody prowadzenia ksiqg pomocniczych:
1) Ewidencje ilosciowo-wartosciowq, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych.
2) Ewidencje te prowadzi sie dla srodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych o istotnej przekraczajgcej 10 000 zt wartosci poczqtkowej, ktore bedq
uzytkowane przez okres dtuzszy niz jeden rok i podlegajq amortyzacji lub umorzeniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
3) Ewidencje ilosciowo-wartosciowq obrotéw i stanéw, prowadzonq dla poszczegdlnych sktadnikéow
majqgtku o niskiej jednostkowej wartosci poczqgtkowej (ponizej 10 000,00 zt) , ktére mimo uzywania przez
okres dtuzszy niz rok nie bedq zaliczane do Srodkéw trwatych lub ich jednorodnych grup oraz dla
gospodarki magazynowej, ewidencji zbiorow bibliotecznych - wartosciowo i w jednostkach naturalnych
(sztuki, metry, litry, kilogramy, itp.),
4) Wartos¢ ich stanu sprawdza sie w drodze spisu z natury poprzez poréwnanie z ilosciq i wartoscig
w okresie poprzednim.
5) Ewidencje ilosciowq prowadzi sie dla sktadnikow majqgtku o niskiej jednostkowej wartosci poczgtkowej,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne bedg dokonywane w sposob uproszczony — zbiorczo dla grup srodkéw
trwatych, rodzajem i przeznaczeniem lub przez jednorazowe odpisywanie ich wartosci.
6) Wartosc¢ ich stanu sprawdza sie w drodze spisu z natury poprzez poréwnanie z iloscigq w okresie
poprzednim.
7) Ewidencje wartosciowq obrotéw i standéw, ktérej przedmiotem zapiséw sq tylko przychody, rozchody
i stany.
8) Ewidencje wartosciowq prowadzi sie dla operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy, operacji
bankowych, rozrachunkéw z pracownikami, kontrahentami, osobami prawnymi, jednostkq nadrzedngq,
wydatkow, kosztow i innych sktadnikéw majqgtku wyrazonych wartosciowo.

§11

1. Zestawienie obrotow i sald sporzqdza sie na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiqgca.
2. Zestawienie to winno zawierac:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych,

3) obroty za okres sprawozdawczy i narastajqco od poczqgtku roku obrotowego,

4) salda na koniec okresu sprawozdawczego,

5) sume sald na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych,

6) sume obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczqtku roku obrotowego,

7) sume sald na koniec okresu sprawozdawczego.
3. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikow czesciowych.
4. W odniesieniu do kont ksigg pomocniczych zestawienie obrotow i sald wszystkich kont, sporzqdza sie, co
najmniej na dzien zamkniecia ksiqg rachunkowych. Na dzien inwentaryzacji nalezy sporzqdzi¢ zestawienia sald



inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.
5. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera, zestawienie obrotow i sald nalezy
wydrukowac lub przeniesc na inny trwaty nosnik danych.
6. W jednostkach kontynuujgcych dziatalnosc, role inwentarza spetnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzqdzonych na dzieri zamkniecia ksiqg rachunkowych.
7. Pozycje inwentarza powinny stanowi¢ odpowiednik lub rozwiniecie poszczegdlnych pozycji bilansu
otwarcia.

§12
1. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody
i obcigzajgce jq koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty.
2. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwiqgzanych z nimi kosztow do aktywow (ub pasywoéw
danego okresu sprawozdawczego zalicza sie koszty lub przychody dotyczqce przysztych okresow oraz
przypadajqgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

§13
1.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w ksiegach rachunkowych w porzqdku chronologicznym
i syntetycznym, tzn.:
1)operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania, co
najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,
2)srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatow ujmuje sie w kolejnosci dat ich przychodow
i rozchodow, co najmniej z podziatem na poszczegélne okresy sprawozdawcze,
3)srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatow ujete sq w kolejnosci dat przychoddéw i rozchoddw,
ewidencjg ilosciowo-wartosciowq lub powigzang z wtasciwym kontem syntetycznym ewidencjiq
wartosciowg,
4)stan, przychody i rozchody gotowki, w kolejnych dniach ujmuje sie biezgco w raporcie kasowym
za poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego,
5)wysokos¢ poniesionych kosztéw, osiggnietych dochoddéw, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz innych
elementow wyniku finansowego, ujmuje sie w odpowiednich przekrojach - zgodnie z ustaleniami
w zaktadowym planem kont.

§14
1. Ksiegi rachunkowe prowadszi sie rzetelnie, bezbtednie i biezqco.
2. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.
3. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciggtos¢ zapisow oraz bezbtednosc¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajq stwierdzenie poprawnosci dokonanych w
nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegélnosci:
1)udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacie dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
2)zapisy uporzqdkowane sq chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzqdzenie obowiqzujqcych jednostke sprawozdarn finansowych i innych sprawozdan, w
tym deklaracji podatkowych oraz dokonar rozliczer finansowych,
3)zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych, w przypadku prowadzenie ksiqg rachunkowych przy uzycia komputera,
4)zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych
informagji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.
5. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezqco, jezeli:
1) pochodzgce z nich informacje umozliwiajq sporzqdzenie w terminie obowiqzujqcych jednostke
sprawozdari finansowych i innych sprawozdar, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,
2) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sq sporzqdzane przynajmniej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktérym mowa w pkt. 1, a za rok
obrotowy — nie péZniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,
3) ujecie wptat i wyptat gotéowkq oraz obrotu w stotéwkach nastepuje w tym samym dniu, w ktérym
zostaty dokonane.
§15
Biezqgca rejestracja operacji gospodarczych prowadzona jest w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny
przy zachowaniu nastepujqgcych zasad:
1) zapewniona zostaje kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréowno w porzqdku
chronologicznym, jak i systematycznym,



2) operacje uimowane bedq wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych dotyczg,
3) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdq materialng oddanie formalnej i materialnej
tresci operadji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
4) wartosc poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkow, przychodow i kosztéw,
Jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.
§16
1. Podstawgq zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stwierdzajgcy fakt dokonania operacji
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
2 .Prawidtowos¢ ewidencji operacji gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakosci dokumentéow
dostarczonych do ksiegowania.
§17
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajqcych
na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ich przy uzyciu komputera nalezy stosowacd wtasciwe
procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
2. Zapisy operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie wg okreséw sprawozdawczych, ktérych
dotyczq - zapewniajgc petne, zgodne z prawdq materialng oddanie istotnej, formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia.
3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej (w ztotych i groszach),
na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw ksiegowych wprowadzajgc do nich kazdq operacje
gospodarczg, ktéra nastgpita w tym miesigcu.
§18
1. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaty i zawierac,
co najmniej:
1)date dokonania operacji,
2)okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
3)tres¢ zapisow — zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operagji,
4)kwote i date zapisu lub sume zapisu wynikajqcq z dowodu ksiegowego,
5)oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
2. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane biezqco, jezeli:
1) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostanq ujete w ksiegach nie péZniej niz w ciggu 10
dni po zakoriczeniu okresu,
2) zapisy dotyczqce ewidencji operacji gospodarczych sq dokonywane w dniu przeprowadzenia operadji,
3) zapisy w ewidengji ilosciowej rzeczowych sktadnikow majgtku sq dokonywane nie pézZniej niz dnia
nastepujgcego po dniu przeprowadzenia operacji.
3. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych za pomocq komputera nalezy zapewnic¢ petng sprawdzalnosé
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjq systemu przetwarzania na
komputerze i dowodami ksiegowymi, przez:
1) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej petny wglqd w budowe i przebieg
stosowanego programu,
2) zapewnienie mozliwosci sporzqdzania na kazde zgdanie zestawier ewidencyjnych,
3) ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegélnych zapiséw ksiegowych,
4) wydrukowanie wszystkich danych bedqcych przedmiotem przetwarzania w porzgdku chronologicznym,
co najmniej na koniec kazdego roku obrotowego,
5) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, w
sposob chroniqcy przez zatarciem lub znieksztatceniem danych,
6)prowadzenie na biezqco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowiqgcych ksiegi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych.
4. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajqcy ich trwatosé, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiqg rachunkowych.

5§19
Btedny zapis w ksiegach rachunkowych moze by¢ poprawiony przez:
1) skreslenie tresci btednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby poprawnej. Skreslenie niewtasciwego
tekstu w sposob pozwalajgcy odczytac tekst lub liczbe pierwotnq i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujqcej
poprawki. Poprawki takie muszqg by¢ wprowadzone jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i
nie mogq nastqgpi¢ po zamknieciu miesiqgca,
2) wniesienie zapisu korygujgcego (zapis ujemny, dodatni) na podstawie dowodu zawierajgcego
sprostowanie, jesli btedy zostaty ujawnione po zamknieciu miesigca, a takze przed zamknieciem — w
przypadku prowadzenia ksiqg przy uzyciu komputera.
§20
1. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny byc:
1)trwale oznaczone nazwq jednostki (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majq



one postac wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczona nazwq danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwq programu przetworzenia),
2)wyraznie oznaczona co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzqgdzenia,
3)przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny:
1) by¢ trwale oznaczone nazwgq (petnqg lub skrocong) jednostki, ktorej dotyczq (wydruk komputerowy lub
zestawienie wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwq danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwq programu przetwarzania,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzqdzenia,
3) posiada¢ mozliwos¢ zapewnienia automatycznej kontroli ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotéw lub
sald,
4) wydruki komputerowe ksiqg rachunkowych powinny sktadac sie z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku
obrotowym.
3. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajqcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.
4. Wydruki komputerowe ksiqg rachunkowych sktadajq sie z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sq sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.



Zatgcznik Nr 5 do zarzqdzenia Nr 3/2019 z dnia 20
grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomicznym
Szkot i Przedszkoli w Gostyninie

CZESC |
Ochrona danych a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych
§1
1. W celu zabezpieczenia dostepu do danych zawartych w komputerowym systemie ksiegowym Zespot stosuje
nastepujqce rodzaje zabezpieczen:
1) ograniczenie fizycznego dostepu do komputeréw, w ktérym znajdujq sie dane rachunkowe. Komputery
znajdujqg sie w pomieszczeniach tak usytuowane, by uniemozliwi¢ dostep do nich osobom niepowotanym. Inni
pracownicy oraz osoby postronne mogq przebywac¢ w tych pomieszczeniach tylko w czasie obecnosci 0séb
upowaznionych do dostepu do komputeréw.
2) zabezpieczenia dostepu do danych hastem, ktére znane jest wytqcznie poszczegdlnym operatorom danych
oraz gtownemu ksiegowemu i dyrektorowi Zespotu. Hasto przechowywane jest w zapieczetowanej kopercie w
miejscu przeznaczonym do przechowywania dokumentéw poufnych i drukéw Scistego zarachowania. Hasto
zmieniane jest raz na kwartat. Kazdy z operatoréw danych ma inne hasto dostepu do danych.
3) zabezpieczenie fizycznego dostepu do miejsca przechowywania danych archiwalnych.

2. Dane te zapisywane sq na nosnikach danych (ptytach CD), ktére przechowywane sq w Zespole w miejscu
przeznaczonym do przechowywania dokumentéw poufnych i drukéw scistego zarachowania.

§2
W celu zabezpieczenia samych danych dokonuje sie okresowej archiwizacji, ktéra przeprowadzana jest raz w
miesigcu (po dokonaniu operacji zamkniecia miesigca). Dane przenoszone sq na nosnik (ptyte CD) i
przechowywane w miejscu przeznaczonym do przechowywania dokumentéw poufnych i drukéw Scistego
zarachowania.

§3
Dokumentacje ksiegowq ,,na papierze” zabezpiecza sie w podobny sposob. Dowody ksiegowe oraz wydruki z
programu ksiegowego i ptacowego za biezqcy i poprzedni rok obrotowy przechowywane sq w Zespole,
natomiast dokumenty za okresy wczesniejsze — w zaktadowej sktadnicy akt. Dokumenty te przechowywane sq
zgodnie z zasadami archiwizacji dokumentow zawartymi w zaktadowej instrukcji archiwalnej.

CZESC 1l
Stosowanie algorytméw i parametréw poszczegélnych programéw
Opis programu stosowanego w Zespole zawarty jest w Instrukcji obstugi programu.



Zatqgcznik Nr 6 do zarzqdzenia Nr 3/2019 z dnia
20 grudnia 2019 r. Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkdt i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie  dokumentacji  przyjetych  zasad
rachunkowosci w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w Gostyninie

OSWIADCZENIE
0 zgodnosci programu ,,Ksiegowos¢ budzetowa” wersja 2008.9.701.39.0
wyprodukowanego przez

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek S.J.,

05-119 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

zakupionego w

.Info-Comp” 99-300 Kutno, ul. Barcewicza 8

z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351z pézn. zm.).

(TEKST POCHODZI Z PLIKU DOSTARCZONEGO PRZEZ PRODUCENTA)

Program spetnia wymogi nastepujqgcych artykutéw:
W zakresie dokumentacji programu:

e Art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Prawo stosowania polskich

standardéw i MSR)

e Art. 24 (Warunki uznania ksiqg rachunkowych za prawidtowe)
Uwagi:
Z poziomu programu mozna sporzqdzi¢ wymagane wydruki typu ,,Plan kont”. Ponadto do programu
dotqczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hlp.doc, kbip_tech.doc)
W zakresie ksigg i wydrukéw:

s Art. 13 (Sktadowe ksiqg rachunkowych i ich oznaczanie)

e Art. 14 (Dziennik)

s Art. 15 (Konta ksiegi gtéwnej)

s Art. 18 (Zestawienie obrotéw i sald)

e Art. 20 (Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych)

e Art. 23 (Postac i tres¢ zapisu ksiegowego)

e Art. 25 (Poprawianie btednego zapisu ksiegowego)
Uwagi:
Spetnienie znacznej czesci wymogow stawianych przez ustawe uzalezniona jest od prawidtowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to gtéwnie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentéw. Program wyposazony jest we wszystkie wydruki w postaci wymaganej
przez ustawe.
W zakresie ochrony danych:

e Art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych)

e Art. 72 (Postac przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)

e Art. 73 (Miejsce i sposob przechowywania danych)
Uwagi:
Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzgdzania odpowiednich
wydrukow, kopii baz danych na nosnikach zewnetrznych i ich odpowiedniego przechowywanie
zobowigzany jest uzytkownik programu.



Zatgcznik Nr 7 do zarzgdzenia Nr 3/2019 z

dnia 20 grudnia 2019 r.

Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot

i Przedszkoli ~ w Gostyninie
dokumentagji przyjetych
rachunkowosci w  Miejskim

Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli

Gostyninie

Zaktadowy plan kont

Zaktadowy plan kont obejmuje nastepujqce konta:

Konta bilansowe
Zespol 0 - Majgtek trwaty

011  Srodki trwate

013  Pozostate srodki trwate

014  Zbiory biblioteczne

020  Wartosci niematerialne i prawne

071  Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072  Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101  Kasa
130  Rachunek biezqcy jednostki
130VAT Rachunek VAT prowadzony dla rachunku biezgcego jednostki
135  Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
140  Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141  Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221  Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222  Rozliczenie dochodéw budzetowych
223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225  Rozrachunki z budzetami
229  Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234  Pozostate rozrachunki z pracownikami
240  Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespol 3 — Materiaty i towary
310 Materiaty
Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401  ZuZycie materiatow i energii
402  Ustugi obce
404  Wynagrodzenia
405  Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409  Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720  Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750  Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800  Funduszjednostki
851  Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych



860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976  Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

998 Zaangazowanie wydatkdw jednostek budzetowych roku biezqcego
999  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



Zatgcznik Nr 8 do zarzgdzenia Nr 3/2019 z
dnia 20 grudnia 2019 r. Dyrektora
Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli ~ w Gostyninie ~ w sprawie

dokumentagji przyjetych zasad
rachunkowosci w  Miejskim  Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w
Gostyninie

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGI GtOWNEJ | KONT KSIAG POMOCNICZYCH
|. KONTA BILANSOWE
Zespot 0 - "Majqtek trwaty”

1) Konto 011 - "Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywangq dziatalnosciq jednostki, ktérych wartosc¢ poczqgtkowa przekracza
wielkosc¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych (3 500 zt)

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej srodkow trwatych, z wyjqtkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujimuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzqcych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosé poczqtkowq srodkéw trwatych;
2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczqtkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizagji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczqgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umoZzliwic:

1) ustalenie wartosci poczqtkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacgji.

Podstawq zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowod OT - przyjecie srodka trwatego sporzgdzony na
podstawie faktury, protokotu odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz
Jjednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokotu przeszacowania
wartosci.

Podstawq zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowéd LT - likwidacja srodka trwatego sporzqdzony na
podstawie faktury sprzedazy, decyzji o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, protokotu przeszacowania wartosci.

Konto 011 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow Erwatych w wartosci poczqtkowey.
Ewidencje analityczng dla konta 011 prowadzi sie metodq ilosciowo — wartosciowqg w sposob
pozwalajgcy na:

- ustalenie wartosci poczqtkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,

- ustalenie 0sob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

2) Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczqtkowej Srodkéw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, 020, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajq umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu



wydania do uzywania.

Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sie:

- Srodki i pomoce dydaktyczne — niezaleznie od ich wartosci poczqtkowej (w tym réwniez o wartosci
poczgtkowej przekraczajgcej wartos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (10 000 zt),

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostate srodki trwate o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajqcej wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (10 000 zt)

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczqtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wycofanie sSrodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuZycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umoZzliwié ustalenie wartosci poczgtkowej
sSrodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb, u ktorych znajdujq sie srodki trwate, lub komorek
organizacyjnych, w ktérych znajdujq sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Whn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujqcych sie w
uzywaniu w wartosci poczqtkowey.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013, w odniesieniu do Srodkéw trwatych o wartosci
poczqgtkowej od 1000 zt do wartosci poczqtkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (10 000 zt) prowadzi sie metodq ilosciowo — wartosciowgq,
a w odniesieniu do Srodkéw trwatych o wartosci ponizej 1000 zt — metodq ilosciowaq.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 powinna umoZzliwi¢ ustalenie wartosci poczqtkowej srodkéw
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych, u ktorych znajdujq sie Srodki
trwate.

3) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszer wartosci zbioréw bibliotecznych.
Przychody zbioréw bibliotecznych w przypadku zakupu wycenia sie wedtug cen nabycia,
a w przypadku nieodptatnego otrzymania — zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie w
Jjednostce.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umoZliwi¢ ustalenie stanu zbioréw
bibliotecznych.

Wydawnictwa urzedowe i ksigzki fachowe zalicza sie tylko w koszty.

4) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie zakupione programy
komputerowe i licencje.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczqtkowej powyzej ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych (10 000 zt) umarza sie przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Okres dokonywania odpisow od licencji na
programy komputerowe nie moze byc¢ krétszy niz 24 miesigce (art. 16 m ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych).

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczqgtkowej nieprzekraczajqcej ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych (10 000 zt) umarza sie w 100% ich wartosci w momencie



oddania ich do uzytku.

Konto 020 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczgtkowej.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umoZzliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéow lub oséb odpowiedzialnych.

5) Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajq umorzeniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie i amortyzacje srodkow trwatych nalicza sie jednorazowo za caty rok.

Nie umarza sie gruntéw

Konto 071 mozZe wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci sSrodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Dla kont 011, 020 i 071 prowadzi sie wspélng ewidencje analityczng w formie ksiegi inwentarzowej.

6) Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. .

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 -,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw
na uzyskane efekty.

W jednostkach budzetowych na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdét kosztéw poniesionych przez
Jjednostke na realizowanq budowe srodkéw trwatych na majgce powstac nowe srodki trwate lub
zwiekszajgce wartosc juz istniejgcych srodkow trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedqce
pierwszym wyposazeniem nowych obiektéw, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktore
sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.

Zespét 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

1) Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujqcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotéwki w walucie obcej. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umoZzliwic¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wh, ktére oznacza stan gotowki w kasie.



2) Konto 130 - "Rachunek biezqcy jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkow i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7
lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktérym przelano sSrodki pieniezne), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiqzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkq a bankiem.

Na koncie 130 obowiqzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdarn budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wh, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezqcym
Jjednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kornca roku, w
korespondencji z kontem 222.

3) Konto 130 VAT -,, Rachunek VAT prowadzony dla rachunku biezgcego jednostki”

Bank otwiera rachunek VAT automatycznie, gdy jednostka otrzyma ptatnos¢ za wykonane dostawy
lub $wiadczenia w mechanizmie podzielonej ptatnosci. Srodki zgromadzone na rachunku VAT sq
wtasnosciq posiadacza rachunku rozliczeniowego, ale dysponowanie srodkami na tym rachunku przez
Jjednostke jest ograniczone. Ksiegowanie przeptywu srodkéw pomiedzy rachunkiem rozliczeniowym i
prowadzonym dla niego VAT jednym zapisem w korespondencji pomiedzy kontami 130 i 130 VAT jest w
petni uzasadnionym uproszczeniem techniki ewidencji.

4) Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, kkérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie

Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umoZzliwic¢ ustalenie stanu Srodkow kazdego funduszu.



Konto 135 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

5) Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze miedzy kasq a bankiem oraz miedzy
rachunkami w réznych bankach. Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy srodkéw
pienieznych albo tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy kasq i
bankiem pominiecie tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest
codziennie.

Zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia”

1) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek

zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sq uimowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleZznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje sie za powstate zobowiqzania oraz sptate i zmniejszenie naleZznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiqzari krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegdlnych kontrahentoéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

2) Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogq byc¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiqzar jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

3) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.



4) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidendji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdarn
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzZetu paristwa w ramach
wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspétfinansowania programow i projektéow realizowanych ze Srodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
Srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzqgdowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje
zwigzane z przeptywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowiq dochody
Jjednostek samorzqdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

5) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzar
wobec budzetéw.

6) Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidengji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
—zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleZznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiqgzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sq dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

7) Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i swiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywanqg na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:



1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzer;

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajqce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzer.

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

8) Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiqzari wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajqce jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiqzan wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczern, a saldo Ma -
stan zobowiqgzar wobec pracownikow.

9) Konto 240 -, Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiqzar
nieobjetych ewidencjq na kontach 201-234. Konto 240 moze byc¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek | réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowiqzania oraz sptate i zmniejszenie naleZznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

10) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleZnosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — Materiaty i towary



1) Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych
sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma —jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

1) 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacgji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sq dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujimuje
sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w korcu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciqggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztow amortyzagji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

2) 401 - ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomochniczej i ogdlnego zarzgdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

3) 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujimuje

sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na
konto 860.

4) 403 - ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

5) 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (4. bez potrqcen z réznych tytutéow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej



z tytutu wynagrodzern oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

6) 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidengji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczeri
na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umow, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczer na
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umoéw, ktoére nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i swiadczeri
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

7) 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujq sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzZywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

8) 410 - ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencgji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw. Saldo
konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Zesp6t 7 —,,Przychody i koszty ich uzyskania”

1) Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegétowq stanowiq sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzqdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

1) Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiqcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedaZy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akgji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréow wartosciowych oraz



odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

1) Konto 751 - " Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie koszty z tytutu operadji finansowych, a w szczegélnosci odsetki za
zwtoke w zaptacie zobowigzan z wyjqtkiem tych z ZFSS , odpisy naleznosci z tytutu operacji
finansowych, odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczqgce przychodéw finansowych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 751 prowadzi sie wedtug tytutéw kosztéw operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. W celu sporzqdzenia r-ku zyskow i
strat ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztéow z tytutu
zarachowanych odsetek w zaptacie zobowiqzar. W r-ku zyskéw i strat koszty uimowane na koncie 751
wykazuje sie w grupie H. Koszty finansowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie saldo konta 751 na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

2) Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktq dziatalnoscig
Jjednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajqce ewidencji na kontach: 700, 720, 730,

750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane Srodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W korcu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

3) Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiqzanych z bezposredniq przychodéw niezwiqzanych
bezposrednio ze zwyktqg dziatalnoscig jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych
skutkow finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktore wystqgpity poza dziatalnosciq
operacyjng jednostki i nie sq zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia. W szczegdlnosci na stronie
Ma konta 761 ujimuje sie:

1)pozostate koszty operacyjne takie jak: zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne jezeli nie sq pokrywane uprzednio z dokonanego odpisu
aktualizujgcego;

2) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajgce szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi np. powddz, huragan, oraz koszty usuniecia tych zdarzen.

3) zmiany stanu produktéw spowodowane réznicami inwentaryzacyjnymi ujmuje sie takze na kontach
490 761 (zapis uzupetniajqcy, uszczelniajgcy krqgg kosztowy).

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860, w
korespondencji ze stronqg Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy



1) Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami requlujgcymi gospodarke finansowgq jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

3) przeksiegowanie, w korncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajqcych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych i inwestycji;

8) wartosc¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

3) Konto 851 - "Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidendji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer zaktadowego funduszu swiadczen

sogjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki majqtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjqgtkiem kosztéw i
przychodow podlegajqgcych sfinansowaniu z funduszuy).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszern zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
Zrodet zwiekszern i kierunkow zmniejszer;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

4) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W korcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczeri miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;
3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz



materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujqgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszer wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczeri miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczqtek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotagji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datq przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE
1) Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajqcych ze wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami w celu
sporzqdzenia tqcznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na

podstawie faktur, rachunkow, decyzji administracyjnych. Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie zaptate
naleznosci oraz saldo niezaptaconych na koniec roku naleznosci.

2) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidengji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkéw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartosc planu niewygasajqgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencgja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego” - dotyczy wytgcznie
Jjednostek budzetowych

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
inansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym

niewygasajqcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedq obciqzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢é umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajqgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” - dotyczy wytqcznie jednostek



budzetowych”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajqcych wydatkow, ktére majq byc zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajqcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosc zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajqgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.



Zatgcznik Nr 9 do zarzgdzenia Nr 3/2019 z
dnia 20 grudnia 2019 r. Dyrektora
Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli ~ w Gostyninie ~ w sprawie

dokumentagji przyjetych zasad
rachunkowosci w  Miejskim  Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli w
Gostyninie

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
§1
1. Instrukcia ma na celu ustalenie zasad tworzenia, kontroli i obiegu dokumentéw zamierzonych i
realizowanych operacji gospodarczych w Zespole.
§2
llekro¢ w niniejszej instrukgji uzyte jest stowo:
1) Ustawa - oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
(z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.),
2) Jednostki — dotyczy zaréwno Zespotu jaki i Jednostek Obstugiwanych
§3
1. Obowigzujqce w Zespole urzgdzenia ksiegowe — ksiegi rachunkowe prowadzone sq na nosnikach
czytelnych przy uzyciu komputera:
1) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),
2) konta ksiqg pomocniczych (ewidencja analityczna),
3) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,
4) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.
2. Konta ksiegi gtownej stuzq ujeciu zapaséw w sposoéb syntetyczny na kontach przewidzianych w
Zaktadowym Planie Kont. Zapisy winny by¢ dokonywane w kolejnosci chronologicznej, zachowujqgc
ciggtos¢ tzn. miesiecznie i narastajqco, jednolicie przez caty rok obrachunkowy.
3. Konta ksigg pomocniczych stanowiq uszczegétowienie i uzupetnienie zapiséw kont ksiegi gtéwnej.
Salda kont pomocniczych muszq by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej.
4. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow potwierdzony inwentaryzacjq sporzqdzajq obstugiwane
Jednostki rozpoczynajqce prowadzenie ksiqg. W pozostatych jednostkach za inwentarz mozna przyjqgé
zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej i kont ksiqg pomocniczych sporzqdzone na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych.
5. Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) w ksiegach inwentarzowych prowadzony jest w
formie elektronicznej i recznie.
6. Ewidencje analityczng srodkow majqtku trwatego prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej albo na
kartach kontowych srodkéw trwatych. Poszczegdlne ksiegi inwentarzowe powinny by¢ parafowane.
7. Znajdujgce sie w jednostce srodki majqgtku trwatego i rzeczowego powinny by¢ oznaczone inicjatami
Jjednostki i numerami przedmiotu.
§4
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczqcy o zaistniatych lub zmierzajgcych
czynnosciach odzwierciedlajqcych pewien stan rzeczy.
2. Dowodem ksiegowym jest ta czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére majq charakter
zdarzenn gospodarczych, stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajq
ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sq podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majq réwniez za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzqgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie pod
wzgledem legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.
§5
1. Podstawq zapisow w ksiegach rachunkowych sq dowody ksiegowe stwierdzajqce dokonanie
operacji gospodarczej.
2. Dowody ksiegowe dzielq sie na:
1) Dowody pierwotne -, Zrédtowe”:
a) wtasne zewnetrzne - wystawiane dla udokumentowania operacji gospodarczej przez Zespot
na rzecz innych kontrahentow,



b) zewnetrzne - wystawiane przez kontrahenta na rzecz Zespotu
2) Dowody ksiegowe zbiorcze stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodoéw
Zrodtowych, ktore muszq by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Zestawienia
dowodow ksiegowych powinny sktadac sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajqcej, nazwy
zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotyczq objete nim dowody, kwot do ksiegowania, daty
wystawienia oraz podpisu osoby sporzqdzajgcej. Muszq zawierac operacje dotyczqce jednego
okresu sprawozdawczego.
3) Dowody korygujqgce poprzednie zapisy - faktury, rachunki uproszczone, polecenia ksiegowania.
Polecenia ksiegowania sporzqdzane sq w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej np.: przeniesienia kosztow, otwarcia i zamkniecia ksiqg,
korekty btednych zapisow (stron).
4) Protokoty zdawczo - odbiorcze majq zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych sktadnikow
majgtku Zespotu lub Jednostek Obstugiwanych.
5) Dowody zastepcze wystawiane w uzasadnionych przypadkach do czasu otrzymania
zewnetrznego dowodu Zrédtowego przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sq zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ustug (VAT).
3. Zgodnie z ustawq za prawidtowy uwaza sie dowéd ksiegowy:
1) stwierdzajqcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem tej
operacji, ktérqg dokumentuje wolny od przeréobek i btedéw rachunkowych sporzqdzony w sposéb
czytelny i trwaty (sporzqdzony dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym lub
komputerowym),
2) zawierajqgcy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczgcych w operacji gospodarczej,
¢) opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jeZeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzqdzony pod inng datq takze date
sporzqdzenia dowodu,
e) wtasnoreczny podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe,
3) oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie,
4) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez wtasciwych
rzeczowo pracownikow Zespotu lub Jednostek Obstugiwanych oraz na dowod sprawdzenia
zaopatrzony w date i podpisany przez osoby do tego uprawnione:
a) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, Ze dowody zostaty wystawione przez
wtasciwe jednostki,
b) sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawierajq wszystkie elementy
prawidtowego dowodu zgodnie z powyzszym pkt 1 i 2 oraz ich dane liczbowe nie zawierajq
btedéw arytmetycznych. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ korygowane w
sposob okreslony w § 7 niniejszej instrukcji,
5) sprawdzony pod wzgledem zgodnosci (zasad przestrzegania) z ustawq z dnia 11 wrzeSnia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019) oraz na dowéd sprawdzenia zaopatrzony
w date i podpisany przez osoby do tego upowaznione.
4. Ztozenie na dowodzie ksiegowym podpisu przez Gtownego Ksiegowego Zespotu lub osobe przez
niego upowaznionq oznacza, ze:
a) sprawdzit, iz operacja zostata uprzednio uznana przez dyrektorow obstugiwanych jednostek i
wtasciwych rzeczowo pracownikéw Zespotu za prawidtowq pod wzgledem merytorycznym,
b) nie zgtasza zastrzezer do przedstawionej operacji pod wzgledem zgodnosci z prawem,
¢) nie zgtasza zastrzezer do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentu, w ktérym operacja ta zostata ujeta,
d) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowiqzarn wynikajqcych z operacji gospodarczej oraz
operacjia miesci sie w planie finansowym wydatkéw odpowiednio Zespotu lub Jednostek



Obstugiwanych,

e) stwierdzit formalno - rachunkowq prawidtowosc¢ dokumentu.
5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym nastepuje zawsze po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym.
6. Jezeli Gtowny Ksiegowy Zespotu lub osoba przez niego upowazniona do zatwierdzania dowodéw
ujawni nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust. 5, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi Zespotu, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
7. Jezeli jedng operacje dokumentuje sie kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego
dokumentu, to gtowny ksiegowy Zespotu wskazuje, ktéry z dokumentéw stanowi podstawe zapisu w
ksiegach rachunkowych.
8. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie atramentem lub dtugopisem.

$6

1. Dowody ksiegowe dotyczqce operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym wystawione w
Jezyku obcym, generalnie nie muszq byc ttumaczone na jezyk polski, jeZeli ich tresc jest zrozumiata dla
kierownictwa jednostki. Na zqdanie organdéw kontroli lub biegtego rewidenta, tres¢ dokumentu winna
by¢ wiarygodnie przettumaczona na jezyk polski.

2. Dowéd wystawiony w walutach obcych powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowiqzujqcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Przeliczenie to
winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskq i potwierdza to odpowiednim wydrukiem.

§7
1. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiegowych poprawek przez wymazywanie i
przerabianie danych.
2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.
3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawione przez czytelne skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty
oraz daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej.
4. Zasady korygowania btedow ujete w ustepie 2 i 3 majq zastosowanie wytqgcznie do dowodow
ksiegowych, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania
Jjakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz nie stosuje sie ich do dowodéw obcych, ktére mogq
by¢ poprawiane jedynie przez wystawiajgcego.
5. W razie ujawnienia btedéw w ksiegach rachunkowych po zamknieciu miesigca lub prowadzenia
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty mogq by¢ przeprowadzone tylko przy pomocy
dowodow korygujgcych -"PK” - polecenie ksiegowania, podpisanych przez upowaznione do tego osoby.
$8
1. Zespot zobowigzany jest zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtku dokumentowad wytqcznie
fakturami bgdz rachunkami dostawcow. Nie stanowiq podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych
sktadnikéw majgtku — paragony, dowody wptaty do kasy, itp. dokumenty. Jezeli jednak dla
zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych spotecznie albo ekonomicznie
uzasadnionych przyczyn, konieczne jest dokonanie zakupu rzeczowych sktadnikow majgtku w
punktach sprzedazy nie wystawiajgcych faktur, to za prawidtowy dowod uwaza sie pisemne
oswiadczenie pracownika Zespotu dokonujgcego zakupu pod warunkiem, ze:

1) zakupiono rzeczowe sktadniki majgtku w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym (w zadnym
wypadku w ilosciach hurtowych),

2) w tresci oswiadczenia podano ilosci, cene i wartos¢ poszczegolnych rodzajow zakupionych
rzeczowych sktadnikéw majqgtku oraz zrédto ich zakupu,

3) oswiadczenie podpisata osoba upowazniona do aprobaty dokonanego zakupu .
2. Kazdy dokument dotyczqcy zakupu towaréw i ustug powinien by¢ zaopatrzony w informacje, czy
zostat dokonany zgodnie z wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych.
3. Dokumentami stwierdzajqcymi uregulowanie zobowigzania sq np. zatqczone do wyciggow



bankowych zrealizowane czeki oraz kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikéw z zaliczek z dotgczonymi dowodami stwierdzajqcymi poniesione wydatki. Podstawq
dokonania zapisow ksiegowych sq wytqcznie prawidtowe dowody ksiegowe.
§9

1. Obieg dokumentow jest to system przekazywania dokumentéow pomiedzy Jednostkami
Obstugiwanymi i Zespotem, od chwili ich sporzqdzenia lub wptywu do Zespotu lub Jednostek
Obstugiwanych z zewngtrz, az do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych.
2. Poszczegolne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy
zawsze dqzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszq i najprostszq drogq z zachowaniem
nastepujqgcych zasad:

a) przekazywac dokumenty systematycznie i na biezgco w dniu ich sporzqdzenia (wtasne) lub

otrzymania (obce),

b) okresli¢ czas przetrzymywania dokumentow przez obstugiwane jednostki oraz termin

przekazania ich do ksiegowania do Zespotu.
3. Dzienna korespondencja (rachunki, faktury, noty ksiegowe) wptywajq do upowaznionego
pracownika Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej.
4. Dowody ksiegowe przyjete przez Jednostki Obstugiwane przekazywane sq nastepnie do Zespotu.
5. Odpowiednio Dyrektor Zespotu lub Dyrektor Jednostki Obstugiwanej dokonujq sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem celowosci dokonania danej operacji gospodarczej i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym. Na dowdd sprawdzenia podpisujq pod
klauzulg, ,,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym”. Obok podpisu
nalezy umiesci¢ date sprawdzenia oraz zatqczyé inne dokumenty potwierdzajqce zasadnosc
przeprowadzonej operacji (kopie umowy, protokoty odbioru, odpis zamoéwienia, dowdd przyjecia
materiatow wzglednie wykonania ustugi, wniosek na zakup z wolnej reki itp.).
6. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym podlegajq
zatwierdzeniu do wyptaty odpowiednio przez Dyrektora Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej.
7. Po zatwierdzeniu dowodow do wyptaty Gtowny Ksiegowy Zespotu analizuje dokument. W razie
stwierdzenia niekompletnych dokumentow, zwraca je w celu bezzwtocznego uzupetnienia, natomiast
po stwierdzeniu braku nieprawidtowosci dokumentu oraz zgodnosci z planami finansowymi
odpowiednio Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej dekretuje, wykonanie czynnosci kontrolnej
stwierdza podpisem oraz sporzqdza przelewy, dyspozycje wyptaty i przekazuje do banku
obstugujgcego Zespét i obstugiwane jednostki.
8. Wyciqgi bankowe pobrane przez osoby upowaznione z banku wraz z zatgczonymi dowodami wptat i
wyptat jak: kopie przelewow i inne, zostajq odpowiednio opracowane tzn. do wyciggéw tych zostajq
podtgczone: zatwierdzone faktury, rachunki, noty itp. Na podstawie, ktérych dokonano wptat i wyptat
i przekazane do wtasciwego zaksiegowania.
9. Dokumenty po zaksiegowaniu przechowywane sq w Zespole przez okres pieciu lat, a nastepnie
opracowane i przekazane do archiwum.

§10

1. Dekretacja okresla ogét czynnosci zwiqgzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
Obejmuje nastepujgce etapy:

1) Segregacja dokumentéw polegajqgca na wytqczeniu tych dokumentéw, ktore nie podlegajq
ksiegowaniu.

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow przez ustalenie, ze sq one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz ze sq one
zatwierdzone do wyptaty przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora Zespotu lub dyrektora Jednostki
Obstugiwanej albo osoby przez nich upowaznione. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie
byty skompletowane nalezy je zwrocic do uzupetnienia.

3) Okreslenie sposobu ksiegowania (wtasciwa dekretacja zgodnie z planem kont stanowigcym
Zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzqdzenia przez nadanie dowodom ksiegowym numeréw, pod
ktorymi bedq zaksiegowane w urzqgdzeniach ksiegowych, wskazaniu kont syntetycznych i
analitycznych, na jakich dowéd ma by¢ zaksiegowany.



4) Okreslenie daty, pod jakg dany dowdd lub zestawienie dowodow ma by¢ zaksiegowany.

5) Podpisaniu przez Gtownego Ksiegowego Zespotu lub osobe przez niego upowazniong do
dokonywania dekretacji. Dekretacji nalezy dokonywac czytelnie, atramentem lub dtugopisem. Do
dekretacji nie wolno uzywac koloru czerwonego, z wyjgtkiem operacji ,,storno” oraz kwot zwrotéw
kosztow utrzymania budynku i zwrotéw za rozmowy prywatne pracownikow.

2. Do dekretacji nalezy stosowac pieczqtke z odpowiednimi rubrykami o nastepujqcej tresci:
a) dokument dotyczqcy Zespotu

b) dokument dotyczqcy Jednostki Obstugiwanej

Padpis DY REKTORA W

Wypetnia Jednostka Obstugiwana Wypetnia Zespot

§11
Dokumenty ksiegowe klasyfikuje sie wg nastepujgcych kryteriow:
1) ze wzgledu na ich przeznaczenie:
a) dyspozycyjne to takie, ktére wyrazajq polecenie przeprowadzenia operacji gospodarczej,



b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutkach dokonanej operacji
gospodarczej,
¢) dyspozycyjno - wykonawcze (mieszane) - dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne, a
nastepnie wykonawcze (np. dowdéd rozchodu materiatéw, asygnata kasowa),
2) wedtug obowiqgzku ewidencji w urzgdzeniach ksiegowych lub nie podlegajqce ksiegowaniu,
3) wedtug wystawcy dokumentu:
a) wtasne wystawiane przez jednostke dokonujqgcqg ksiegowar na podstawie tych dokumentoéw,
b) obce, wystawiane przez innqg jednostke,
4) wedtug rodzaju odbiorcy dokumentu:
a) wewnetrzne, wystawiane na potrzeby wtasne wystawcy dokumentu,
b) zewnetrzne, dla kontrahenta wystawcy dokumentu,
5) wedtug podstawy sporzqdzenia:
a) pierwotne czyli Zzréodtowe, wystawiane na podstawie bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtérne wystawiane na podstawie dowoddéw Zrédtowych lub danych ksiegowosci,
6) wedtug liczby operacji gospodarczych:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze,
7) wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotyczq (kosztow, inwestycji, kasowe, magazynowe itp.)
§12
1. Zakupy towaréw i ustug, a takze rozrachunki z dostawcami mogq by¢ dokumentowane takimi
dowodami ksiegowymi jak:
1) Zamowienia, ktore dotyczq materiatow i ustug i sq podstawg do dokonania zakupu materiatow i
zlecenia wykonania ustugi.
2) Oryginat faktury bgdz rachunek dostawcy.
2. Faktura bqgdz rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych
mogq by¢ udokumentowane wytqgcznie fakturami dostawcow.
1) Faktura powinna zawiera¢:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajqcej,
b) kolejny numer i date wystawienia,
¢) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposob zaptaty,
e) numer zamdwienia (umowy) i jego date,
f) wykaz ilosci, rodzajéw i cen ujetych w fakturze towaréw, materiatow i ustug,
g) sume brutto,
h) informacje o opakowaniach i ewentualnie transporcie,
i) kwoty naliczen podatku VAT, o ile dostawca jest jednostkq rozliczajqcq sie w tym systemie,
J) kwoty potrqgcen z okresleniem ich tytutéw (np. udzielone rabaty, przedptaty, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, zaliczki itp.),
k) sume naleznosci wraz z ujeciem stownym tej naleznosci,
l) pieczgtke lub inny znak identyfikujgcy wystawce oraz jego podpis,
m) pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.
2) Faktura bgdz rachunek moze zawiera¢ rowniez inne dane:
a) termin zaptaty , nazwe banku i numer rachunku bankowego wystawcy,
b) okreslenie podstawy prawnej i stosowanych cen, upustéw, kosztow podatkowych itp.,
¢) powotanie sie na cennik i symbole indeksow,
d) podpisy wystawcow oraz osob sprawdzajqgcych i akceptujgcych fakture,
e) date potwierdzenia przyjecia faktury przez odbiorce.
Wptywajgca do Zespotu faktura lub rachunek za zakupione towary, materiaty i ustugi powinna by¢
skontrolowana ze stanem faktycznym, co do ilosci, typu i rodzajow zakupéw wykazanych w tej
fakturze oraz dokonany opis o przeznaczeniu i o ewentualnym zarejestrowaniu w odpowiednich
ksiegach inwentarzowych. Dokument ten pdzniej sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalno
— rachunkowym odpowiednio Dyrektor Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej. Nastepnie Jednostka
Obstugiwana przekazuje dokument do Zespotu celem sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym, odpowiedniej dekretacji i zatwierdzenia do zaptaty.
3. Dokumentami na podstawie, ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy dokumentu,
sq noty ksiegowe tzn. kopie not wtasnych oraz uznane przez Zespét oryginaty not dostawcéw. Noty



korygujgce podpisuje osoba sporzqgdzajgca, Gtowny Ksiegowy Zespotu i Dyrektor Zespotu albo osoby
przez nich upowaznione. Korekta btednie wystawionej faktury VAT moze by¢ dokonana wytqcznie na
podstawie noty korygujqcej bgdz faktury korygujqgcej.
4. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowiqzania sq m.in. wyciqgi bankowe, zatgczone do
wyciqgéw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych
na zakupy wraz z dotqgczonymi do nich dowodami stwierdzajqcymi poniesione wydatki.
5. Podstawe do sprzedazy materiatéw lub wykonania ustug na zewngtrz stanowi pisemne zamdwienie
(umowa) ztozone przez odbiorcéw. Zaméwienie powinno by¢ zaakceptowane przez Dyrektora Zespotu
albo osobe przez nich upowazniong, a nastepnie przekazane do realizacji.

§13
1. Przekwalifikowanie srodkéw trwatych na przedmioty nietrwate lub przedmiotéw nietrwatych na
Srodki trwate moze miec¢ miejsce na skutek zmiany kryteriow zaliczania srodkéw pracy do srodkéw
trwatych lub przedmiotéw nietrwatych oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci.
Przekwalifikowanie powinno by¢ udokumentowane przez sporzqdzenie odpowiedniego protokdtu,
(zawierajgcego wartosc poczqtkowq i umorzenie srodka pracy) powotanq przez Dyrektora Zespotu do
tego celu komisje. Z czynnosci sporzqdza sie protokot.
2. Materiaty, wyposazenie w uzytkowaniu oraz zbiory biblioteczne zupetnie zuzyte i nie dajqce sie do
naprawy lub dalszego uzytkowania zgodnie ze swym pierwotnym przeznaczeniem, podlegajq
wybrakowaniu. Wybrakowanie przeprowadza specjalna komisja likwidacyjna powotana odpowiednio
przez Dyrektora Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej. Wybrakowanie polega na doktadnym
sprawdzeniu jakosci i ilosci materiatéw nie nadajqgcych sie do dalszego uzytkowania oraz pozbawienia
ich cech uzytkowania w taki sposob, aby nie zniszczyé wartosci uzytkowej uzyskanego z
wybrakowanych przedmiotéw materiatu naprawionego. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony
do wybrakowania materiat cechuje rozmyslne zniszczenie lub tez, Ze nie osiqgngt on jeszcze ustalonej
czasowej normy trwatosci, komisja przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia 0séb winnych.
4. Z czynnosci wybrakowania komisja spisuje protokot.
5. W przypadku zniszczenia materiatéow lub przedmiotéw sporzqdza sie protokot zniszczenia réwniez
w formie komisyjnej. Powotana w tym celu odpowiednio przez Dyrektora Zespotu komisja, ustala ilos¢
i wartos¢ zniszczonych przedmiotéw. W razie uznania, Ze zniszczenie nastgpito z winy
zainteresowanych lub w okolicznosciach, ktére nie potwierdzajq zniszczenia za uzasadnione, Dyrektor
Zespotu zleca komisji ustalenie winnych i zarzqdza pokrycie powstatych stqd strat. Na okolicznos¢
zniszczenia sporzqdza sie protokot. Protokét zniszczenia stanowi podstawe ksiegowania w
urzqdzeniach syntetycznych i analitycznych.
6. Umorzenie wyposazenia i zbioréw bibliotecznych ustala sie w wysokosci 100 % pod datg wydania
go do uzytkowania.
7. W uwagach przy kazdej pozycji Komisja wpisuje proponowany sposob dalszego wykorzystania
odpadkéw uzytkowych uzyskanych w zwigzku z likwidacjg materiatow (np. przeznaczyé na opat,
przekazac do sktadnicy odpadkéw uzytkowych).
8. W przypadku niszczenia materiatéw lub przedmiotéw sporzqdza sie protokoét zniszczenia rowniez w
formie komisyjnej. Powotana w tym celu Komisja przez odpowiednio Dyrektora Zespotu lub dyrektora
Jednostki Obstugiwanej, ustala ilos¢ i wartos¢ zniszczenia przedmiotéow. W razie uznania, ze
zniszczenie nastgpi z winy o0s6b zainteresowanych lub w okolicznosciach, ktére nie potwierdzajq za
uzasadnione — odpowiednio Dyrektor Zespotu lub dyrektor Jednostki Obstugiwanej zleca komisji
ustalenie winnych i zarzqdza pokrycie powstatych strat.

§14
1. W Zespole obstuge kasowo-elektronicznqg prowadzi Bank PKO Bank Polski Il Regionalny Oddziat
Korporacyjny w Warszawie za pomocq programu bankowosci elektronicznej. Przelewy bankowe
dotyczgce kont bankowych przypisanych i zdefiniowanych w Zespole (oddzielne dla Zespotu i kazdej
Jednostki Obstugiwanej) sporzqdzane sq w formie elektronicznej.
2) Obstuge kasowgq Zespotu prowadzi Bank PKO BP Oddziat w Gostyninie ul. 3-go Maja 18
3. Dowod wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku powinien by¢é wypetniony w dwdch
egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest w wyciggu bankowym.
3. Wyciqgi z rachunkéw bankowych muszq byc sprawdzane przez Gtéwnego Ksiegowego Zespotu lub
osobe przez niego upowaznionq z zatqczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodnic z oddziatem banku finansujgcego.



§15
Dokumenty uzasadniajgce wyptate wynagrodzen
1. W zakresie wyptat wynagrodzen osobowych.
1) Umowe o prace wystawia sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat dla angazowanego pracownika,
b) pierwsza kopia dla ksiegowosci Zespotu,
¢) drugq kopie pozostawia w aktach pracownika.
2) Umowa o prace musi zawiera¢ okres zatrudnienia, termin rozpoczecia pracy, okreslenie
warunkow zatrudnienia, w tym wynagrodzenia oraz wtasnoreczny podpis Dyrektora Zespotu.
Analogicznie sporzqdza sie i przekazuje zmiany stanowiska, warunkéw pracy i ptacy oraz
rozwiqzanie umowy o prace.
3) Decyzje dotyczqce wyptat wszelkiego rodzaju dodatkéow do ptac, ekwiwalentu za urlop, nagréd
Jjubileuszowych, innych wyptat nieperiodycznych zatwierdzone przez Dyrektora Zespotu przekazuje
sie do ksiegowosci Zespotu celem ich realizagji.
4) Decyzje o wyptacie odprawy posmiertnej wystawia odpowiednio Zespot i przekazuje do
ksiegowosci Zespotu do realizacgji.
5) Zwolnienia lekarskie na druku ZUS ZLA oraz zaswiadczenia lekarskie o urodzeniu dziecka, ktdre
sq podstawq naliczenia wynagrodzenia za czas choroby, a nastepnie zasitku chorobowego,
sktadane sq przez pracownikéw do ksiegowosci Zespotu celem obliczenia wtasciwego zasitku.
2. W zakresie wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenia lub uméw o dzieto.
1) Umowy zlecenia lub umowy o dzieto oraz ewentualne aneksy do uméw wraz z protokotami
wyceny, przyjecia wzglednie odrzucenia wykonanej pracy, rachunkami zleceniobiorcow-
odpowiadajg wymogom ustawy Prawo zamowien publicznych.
2) Umowe o prace zleconq podpisuje Dyrektor Zespotu oraz zleceniobiorca.
3) Umowa na prace zlecone sporzqdzana jest przed rozpoczeciem prac w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
a) oryginat dla wykonawcy,
b) druga kopia tqcznie z rachunkiem i innymi dokumentami stwierdzajqcymi wykonanie prac
zgodnie z umowgq dla ksiegowosci Zespotu.
4) Rachunki wystawiane przez osoby wykonujqgce prace zlecone majq na celu pokrycie naleznosci
0s6b fizycznych za wykonanie zamowionych ustug, polegajqcych gtéwnie na osobistej pracy, dla
ktorych — ze wzgledu na ich dorazny lub przejsciowy charakter, bqdz niewielkie rozmiary - nie jest
przewidziane petne zatrudnienie. Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiadac ich
warunkom oraz podlegac kontroli.
§16
Lista ptac
1. Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzen jest lista ptac sporzgdzona
w oparciu o dokumenty wymienione w § 15 ust.1i 2.
2. Listy ptac sporzqdza pracownik Zespotu.
3. Lista ptac powinna zawierad, co najmniej nastepujqce dane:
a) kolejny numer i okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) nazwisko i imie pracownika,
¢) sume naleznego kazdemu wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki ptac,
d) sume wynagrodzen netto,
e) sume dokonywanych potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty,
f) sume zasitkéw finansowanych z funduszu ptac,
g) sume zasitkow finansowanych z ubezpieczenia spotecznego,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia:
- stemplem dziennym banku finansujgcego Zespot w przypadku wyptaty na rachunek bankowy,
- data, podpis i numer dyspozycji wyptaty ,KW” w przypadku wyptaty gotowkq.
4. Listy powinny by¢ sprawdzone i podpisane przez:
- osobe sporzqgdzajqcq,
- Dyrektora Zespotu,
- Gtéwnego Ksiegowego Zespotu,
5. W oparciu o podpisane listy ptac pracownik Zespotu sporzqdza polecenia przelewu lub ,,KW”,
uzyskuje podpisy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego Zespotu i przekazuje do realizacji w formie
przelewu elektronicznego lub do kasy banku w celu wyptaty.



§17
Wyptaty osobowe nie zaliczanych do wynagrodzer:
1. Whioski o wyptate jednorazowych odszkodowarn z tytutu wypadkdw przy pracy sporzqdza Zespét na
podstawie dokumentacji wypadku z uwzglednieniem orzeczenia komisji lekarskiej okreslajgcej procent
(%) utraty zdrowia i po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu przekazuje do ksiegowosci Zespotu do
realizagji.
2. Whnioski na inne wyptaty jak: ekwiwalent za uzytkowanie odziezy ochronnej, ekwiwalent za srodki
higieny osobistej itp. sporzqdza i po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu przekazywane sq do
ksiegowosci Zespotu do realizadji.
3. Naleznosci z tytutu krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych dla pracownikéw wyptacane sq
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wystawionego i zatwierdzonego do wyptaty przez
Dyrektora Zespotu. Dla Dyrektora Zespotu delegacje podpisuje Burmistrz Miasta Gostynina.
4. Whnioski na wyptate dofinansowania do kolonii, obozéw, wczaséw sporzqdza odpowiednio Zespot
na podstawie protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej i po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu
przekazuje sie do ksiegowosci Zespotu celem realizacji wyptaty.
5. Wyptaty pozyczki mieszkaniowej dokonuje sie na podstawie umowy miedzy zaktadem pracy a
pozyczkobiorcq sporzgdzonej na podstawie decyzji Komisji Socjalnej dziatajqcej przy Zespole.
6. Wyptaty stypendiow o charakterze socjalnym dokonuje Zespét na podstawie decyzji Burmistrza
(przygotowanych przez Zespél).
7. Wyptaty dla uczniow w ramach rzgdowego programu pomocy uczniom w 2009 r. - "Wyprawka
szkolna” na podstawie list przygotowanych przez szkoty i zatwierdzone przez Burmistrza Miasta
Gostynina.
§18
Pochodne od wynagrodzen i wyptaty ze srodkéw ZUS
1. Zasady obliczania i optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw i na fundusz pracy
oraz zasady przyznawania i wyptacania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego a takze ich
udokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS
2. Druki zaswiadczen i sprawozdan wymaganych przez ZUS i inne instytucje powinny by¢ sporzqdzane
przez Zespo6t na podstawie przechowywanych dokumentéw.

§19
Dowody ksiegowe w zakresie potrqcen
1. Wezwanie ptatnicze i decyzje egzekucji sqdowej i administracyjnej przekazuje sie do ksiegowosci
Zespotu do biezgcych potrqgcen.
2. Pobrane, a nie rozliczone zaliczki w terminie, zaliczki na koszty podrozy lub inne zobowiqzania
wobec zaktadu pracy sq potrgcane z biezqcych wynagrodzen na podstawie sporzgdzonych wnioskéw,
akceptowanych przez Dyrektora Zespotu.
3. Dobrowolne potrgcenia dokonywane sq z wynagrodzen pracownika za jego zgodg:
a) potrgcenia na rzecz sktadek dokonywanych na podstawie imiennych deklaracji pracownikoéw o
przystgpieniu do zbiorowego ubezpieczenia (np. PZU, COMPENSA, UNICA, NATIONALE
NEDERLANDEN),
b) potrqgcenia rat z pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
¢) potrqgcenia na rzecz sktadek réznych organizacji oraz dodatkowych ubezpieczeri pracownikéw.
4. Wszystkie potrqgcenia z wynagrodzen dopuszczalne sq jedynie wtedy, gdy:
a) wynikajq one z przepiséw prawnych w wysokosci okreslonej przez te przepisy,
b) w wyniku btednych obliczer za pisemnym oSwiadczeniem (zgodq) pracownika.
§20
Archiwizacja
1. Archiwizacji dowodéw ksiegowych dokonuje ksiegowos¢ Zespotu zgodnie z instrukciq archiwalng,
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjg kancelaryjng.
2. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie i przetwarzanie danych na programach komputerowych
odpowiedzialne sq rowniez za archiwizacje programow. Archiwizacje programoéw sporzqdza sie na
nosnikach trwatych tj. ptytach CD przechowywanych w metalowej, odpowiednio zabezpieczonej szafie
oraz serwerze MZESIP.
§21
Dziatalnos¢ inwestycyjna
1. Obieg dokumentéw dotyczqcych inwestycji m.in. w zakresie srodkow pienieznych, rozrachunkow,



funkcjonuje wedtug takich samych zasad jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej.
2. Dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe do ewidencjonowania operacji dotyczgcych
inwestycji rozpoczetych sq faktury wykonawcow.
3. Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury wykonawcy musi by¢ dotqczony protokoét z
przyjecia wykonanej dokumentacji. Do faktur wykonawcéw robdét budowlano-montazowych muszq
by¢ dotgczone protokoty wykonanych i przekazanych robét, elementéw robot lub obiektéw oraz
sprawdzone kosztorysy powykonawcze.
4. Dokumentami ksiegowymi stanowiqgcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczqgcych
zakoniczonych inwestycji sq:
1) protokot odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku, ktéry stanowi podstawe
dokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektu majqtku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano - montazowych.
Do protokotu tego muszq by¢ dotgczone dowody , OT ” - przyjecia srodka trwatego, w ktorych
zgodnie z wynikajqcq z protokotu faktyczng wartosciq inwestycji — ustala sie wartos¢ i granice
poszczegdlnych sktadnikow z inwestycji.
Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzqdza sie w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat — odpowiednio dla Zespotu lub Jednostki Obstugiwanej,
b) kopia — dla ksiegowosci Zespotu,
2) dowody ,, OT ” — przyjecia Srodka trwatego - stanowiq udokumentowanie zakoriczonych
inwestycji polegajgcych na zakupie sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do
uzytkowania oraz tqcznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, sq
udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano - montazowych; dotyczy to rowniez
nieodptatnego przekazania srodka trwatego na stan odpowiednio Zespotu lub Jednostek
Obstugiwanych;
3) ,,polecenie ksiegowania” , ktére sporzqdza pracownik ksiegowosci Zespotu na podstawie
odpowiednich dowoddéw Zrédtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i
prawnych na koncie inwestycji zakoriczonych.
§22
Zespot w ramach swojej dziatalnosci realizujq dochody z tytutu:
a) odsetek bankowych od srodkéw na rachunkach bankowych,
b) inne wptaty.
Srodki pieniezne sq przyjmowane na podstawie wystawionych przez Zespét faktur VAT oraz
rachunkdéw przez osoby do tego upowaznione.
§23
1. Przy zamdwieniach publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych optacanych w
czesci lub catosci ze srodkéw publicznych, nalezy scisle przestrzegac .
2. Zamawiajqgcy nie moze w celu unikniecia stosowania procedur udzielania zaméwien okreslonych
ustawgq, dzieli¢ zamowienia na czesci oraz zanizac¢ wartosci zamowienia.
3. Ustawy nie stosuje sie do zamowien i konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO.
4. W przypadku zaméwien i konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 EURO, na fakturze bqdZ rachunku powinien znaleZ¢ sie zapis ,,Do
zamowienia zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 8 nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych”.
5. Zaméwienia udziela sie w trybie:
1) przetargu nieograniczonego,
2) przetargu ograniczonego,
3) negocjacji z ogtoszeniem,
4) dialogu konkurencyjnego,
5) negocjacji bez ogtoszenia,
6) zamowienia z wolnej reki,
7) zapytania o cene,
Podstawowymi trybami udzielania zamdwienia powyzej 30 000 EURO jest przetarg nieograniczony
oraz przetarg ograniczony.
6. Dowody ksiegowe muszqg by¢ sprawdzone, co do zgodnosci z ustawg Prawo zamdwier publicznych
oraz na dowdéd sprawdzenia zaopatrzony w date i podpisany przez osoby do tego uprawnione.
7. W Zespole Dyrektor jest odpowiedzialni za stosowanie i przestrzeganie ustawy Prawo zamowiern



publicznych.
8. Zamdwienia dokonuje sie zgodnie z ustawq Prawo zamdwien publicznych potwierdzajqgc ten fakt
poprzez wskazanie odpowiedniego artykutu z tejze ustawy i ztozeniu swojego podpisu - na rachunku,
fakturze bqdz umowie.
§24
Obstuga kasowo-bankowa
1. Wptaty gotéwkowe sq przyjmowane w kasie banku, ktéra znajduje sie w budynku w Gostyninie ul.
Kosciuszki 16.
2. Podstawqg udokumentowania wptaty jest bankowy dowod wptaty lub potwierdzenie wptaty za
pomocq dyspozycji ustnej. Bankowy dowdd wptaty oraz potwierdzenie dyspozycji ustnej wraca do
ksiegowosci Zespotu wraz z wyciggiem bankowym.
§25
Ksiega drukéw Scistego zarachowania
W Zespole prowadzona jest ksiega drukow Scistego zarachowania, w ktérej ewidencjonuje sie
kwitariusze ,,KW” i arkusze spisow z natury.
§26
Ochrona danych
1. Dokumentacje ksiegowq tj. przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane dalej ,zbiorami” nalezy
przechowywac w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Udostepnianie do wglgdu zbiorow lub ich czesci osobie trzeciej nastepuje:
a) na terenie Zespotu - za zgodq Dyrektora Zespotu lub osoby przez niego upowaznionej,
b) poza siedzibq Zespotu - wymaga pisemnej zgody Dyrektora Zespotu oraz pozostawienia w
Zespole spisu wydanych dokumentéw, profilaktycznie nalezy sporzqdzi¢ sobie kopie tych
dokumentoéw.
§27
Zabezpieczenie mienia
1. Mienie bedqce wtasnosciq Zespotu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajqgcy mozliwosc
kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz. Po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia budynku powinny by¢ zamkniete
na klucz. Okna winny by¢ pozamykane.
2. Na przebywanie w pomieszczeniach Zespotu po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora
Zespotu oraz wpisanie do odpowiedniej ewidendji.
3. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczqtki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
4. Komputery oraz programy ksiegowe Zespotu zabezpieczone sq hastami w nastepujgcy sposob:
a) hasto wejsciowe do komputera (hasto w BIOS-ie),
b) hasto wejsciowe do programu komputerowego.
5. Tres¢ hasta oraz nazwa uzytkownika znane jest osobie odpowiedzialnej za program komputerowy i
Dyrektorowi Zespotu, przechowuje sie je w odpowiednio zabezpieczonych miejscach.
§28
Obieg i terminarz sptywu dokumentow finansowo-ksiegowych przekazywanych przez Zespét lub
Jednostki Obstugiwane do ksiegowosci Zespotu

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia

1 |Umowy o prace pracownikbw nowo |Umowa, aneks do|3 dni po zawarciu umowy,
zatrudnianych, aneksy do zawartych| umowy aneksu
umow

2 | Zwolnienia lekarskie oraz inne | Druki ZUS ZLA, | 7 dni od dnia wystawienia

zaswiadczenia i wnioski majgce wptyw | zaswiadczenia i wnioski
na wysokos¢ wynagrodzenia

3 | Dane dotyczqgce zatrudnienia | Lista pracownikéw Do 5 stycznia
pracownikéw uprawnionych do
dodatkowego wynagrodzenia rocznego




4 | Rachunki  gotéwkowe  ujete  w|Rachunki Do godz. 11 kazdego dnia
zestawieniu zbiorczym przygotowane do
podjecia gotéwki z banku
5 | Rachunki i faktury z tytutu wydatkow | Rachunki Na biezqco
biezgcych (eksploatacyjnych) do
potwierdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym
6 | Rachunki, faktury, noty dot. obrotu|Rachunki, faktury | Do godz. 10°° kazdego dnia
bezgotowkowego po napisaniu | (dotyczy  wewnetrznie
przelewdw przedtozy¢ do podpisu Zespotu)
Listy ptac dot. wyptaty wynagrodzer dla | Listy  ptac  (dotyczy| Od 25 do kornca kazdego
pracownikéw po napisaniu przelewow | wewnetrznie Zespotu) | miesigca
przedtozy¢ do podpisu
7 | Deklaracje rozliczeniowe do ZUS Druki (dotyczy | Do 5 kazdego miesigca
wewnetrznie Zespotu)
8 | Rozliczenie ,,KW” — kasa wyptaci Kw (dotyczy | Wg potrzeb
wewnetrznie Zespotu)
9 | Polecenie przelewu Przelew (dotyczy | Wg potrzeb do godz. 13%°
wewnetrznie Zespotu)
10 | Rozliczenie zaliczki na drobne wydatki| Druk: "Rozliczenie | Najpozniej 7 dni po
biezqce przedtozy¢ do rozliczenia zaliczki”- wypetnione z|dokonaniu zakupu
fakturami, rachunkami
11 | Rozliczenie zaliczki statej Druk: ~Rozliczenie | Najpdzniej do 20 grudnia
zaliczki,- wypetnione z|kazdego roku
fakturami, rachunkami
12 | Protokdty kasacji sprzetu Protokdt, PK 2 razy w ciggu roku do
30.06i31.12
13 |Rachunki za roboty budowlano -|Faktury Na biezgco
montazowe
14 | Likwidacja przedmiotow nietrwatych Druk LN 2 dni od daty
zatwierdzenia
15 | Przyjecie srodka trwatego Druk OT 1 dzieri po wystawieniu
16 | Likwidacja srodka trwatego Druk LN 2 dni po wystawieniu
17 |Inwentaryzacja srodkéw trwatych i|Arkusz spisu z natury Zgodnie z ustawg o
pozostatych srodkéw trwatych rachunkowosci co 4 lata
18 | Protokdt réznic inwentaryzacyjnych Protokot 2 dni po sporzqdzeniu
19 | Oswiadczenie pracownika do celéw | Oswiadczenie Na biezgco, gdy zachodzi
podatkowych potrzeba
20 | Polecenie wyjazdu stuzbowego - diety, Na biezqco
karty podrozy, rachunki
21 | Polecenie ksiegowania PK — druk (dotyczy|Na biezqgco
wewnetrznie Zespotu)
22 |Wykaz godzin ponadwymiarowych i|Druk wykazu Zgodnie z zarzgdzeniem
zastepczych nauczycieli obejmujgcych Dyrektora Zespotu.
petne tygodnie
23 | Wykaz godzin nadliczbowych i nocnych | Druk wykazu Najpézniej do 18 dnia




‘ ‘ pracownikéw a i o ‘ kazdego miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sq Dyrektor Zespotu i
dyrektorzy Jednostek Obstugiwanych oraz Gtéwny Ksiegowy z tytutu nadzoru.

W razie nie otrzymania przez Zespét w/w dokumentéw w okreslonym terminie, nie bedq one
ufmowane do danego miesigca ksiegowego.



