Zarzadzenie nr 07 /F/ 2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im.
Marynarza Polskiego w Damnicy
z dnia 15 czerwca 2012 roku

Na podstawie Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2002 roku
nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami) z uwzglednieniem szezegolnych zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku poz. 1223 7
pozniejszymi zmianami) i rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa.
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych Jjednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej zmienionych
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 roku

Zarzgdzam co nastepuje:

§1

Podstawa prowadzenia rachunkowosci Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawcezego w
Damnicy jest plan kont stanowiacy zalacznik nr 3 do podanego we wstepie do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku znowelizowanego rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 19 styeznia 2012 roku.

§2

Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont ksiegi gléwnej zaprezentowane w wydaniu XIII
..Komentarza do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych™ autorstwa Marii Augustowskiej wg aktualnego stanu prawnego wydanej przez
Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0.. ktora stanowi zafgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

Stan na dzien zarzadzenia stanowi wydanic XII1 poprawione i uaktualnione, wg stanu
prawnego na dzien 19 stycznia 2012 roku.

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym w Damnicy ksicga gldwna sklada sie z
rejestrow:

- Rejestr dochodow - skrét Doch — zawierajgcy dochody jednostki z naleznosei i oplat oraz z
wynagrodzen za ushugi na rzecz urzedu skarbowego i zaktadu ubezpieczen spolecznych

- Rejestr wydatkow — skrot Wyda- zawierajacy wydatki budzetowe SOSW w Dammicy oraz
rozliczenia innych operacji gospodarczych i finansowych:

- Rejestr depozytow — skrot Dep- zawierajgey depozyty osob prawnych i fizyeznych z tytutu
rozliczen i gwarancji za wykonane operacje gospodarcze i finansowe:;

- Rejestr zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych - skrot ZFSS- zawierajacy zapisy operacji
dotyczaeych $wiadezen socjalnych dla pracownikéw SOSW i innych 0s6b uprawnionych do
korzystania ze $wiadczen socjalnych..

W razie wystapienia potrzeb moga by¢ tworzone inne rejestry. np. darowizn na rzecz osrodka
itp.



W ramach kazdego rejestru prowadzony jest dziennik obrotéw zawierajacy zapisy
chronologiczne operacji finansowych dotyczacych danego rejestru- w szezegodtowosel kont
syntetycznych i analitycznych.

Zapisy operacji w zaleznosei od potrzeb dokonywane sa w szezegdlowoscei:

- dzial budzetowy;
- rozdzial budzetowy;
- paragraf budzetowy

Zapisy operacji moga by¢ dokonywane takze w szczegdlowosci zadan budzetow ych.

§3

Na podstawie zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku
w Specjalnym Osrodku Szkolno —~Wychowawezym w Damnicy ustala si¢ ponizszy wykaz
kont stuzacych do ewidencji operacji wystepujacej w jednostee.

1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 = Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodow wiasnych jednostek budzetowych

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 — Rachunek $rodkow europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budzetu srodkow curopejskich
225 - Rozrachunki z budzetami



226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
228 — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowi

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenie z budzetem srodkow europejskich

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 ~ Pozostate rozrachunki

245 — Wplvwy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materialy
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Zespdl 4 — Koszty wedltug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obece

403 — Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 7 - Przychody i Koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktow i wartos¢ ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe




860 — Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

970 ~ Platnosei ze srodkow europejskich

975 — Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 — Plan wydatkéw $rodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

§4

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym w Damnicy wprowadza sie konta
pomocnicze do poszezegolnych kont syntetycznych. Konta pomocnicze funkcjonujg w
aktualnie obowiazujacej wersji komputerowego programu ksiggowego Qwant uzytkowanego
przez jednostke.

1. Konto 011 — $rodki trwale

011 =00 - Grunty

011 - 01 - Budynki

01102 - Budowle

011 - 03 - Kotly i maszyny energetyczne

011 - 04 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogoblnego zastosowania
011 - 05 - Maszyny. urzgdzenia i aparaty branzowe

011 - 06 - Urzadzenia techniczne

011-07 - Srodki transportu

011 - 08 - pozostale srodki trwale

Ewidencja analityczna prowadzona w programie ksiggowym QWANT
2. Konto 013 — pozostale Srodki trwale

013 - 0001 - 01 - Magazynek muzyczny

013 -~ 0001 - 02 - Magazynek muzyczny instrumenty i pomoce
013 - 0001 - 03 - Magazynek audio-video

0130002 - 01 - Pracownia fotograficzna

013 - 0002 - 02 - Pracownia ZPT

013 - 0003 =01 - Pracownia krawiecka

013 —0003 - 02 - Pracownia gospodarstwa domowego

013 0003 - 03 - Pracownia gospodarstwa domowego — internat
013 - 0004 - 01 - Magazynek sportowy

013 - 0004 - 02 - Magazynek turystyczny

013 -0005 - 01 - Magazynek pomocy dydaktycznych

013 -0006 - 01 - Internat

013 - 0007 - 01 - Pralnia-szwalnia



013 -0007 - 02 - Jadalnia

013 - 0008 - 01 - Gabinet pielegniarki

013 -0009-01 - Szkota

013 - 0009 — 02 - Gabinet pedagoga, psychologa
013 - 0009 - 03 - Pracownia rewalidacji nr 1
013 - 0009 - 04 - Pracownia informatyki
013 -~ 0009 - 05 - Pracownia rewalidacji nr 2
013 - 0010 - 01 - Garaz samochodowy

013 - 0010 - 02 - Garaz ciggnikowy

013 -0010-03 - Warsztat

013 -0010 - 04 - Kotlownia

013 -0011-01 - Biblioteka
013-0011-02 - Sala lustrzana

013 -0012-01 - Gabinet dyrektora

013 -0012 - 02 - Kancelaria

013 -0012 - 03 - Gabinet wicedyrektoréw
013 -0013 -01 - Kuchnia

013 -0013 - 02 - Magazyn zywnosciowy
013-0014 - 01 - Machowinko

013 - 0015 -01 - Przytocko

Ewidencja analityczna prowadzona w programie ksiggowy QWANT 1 w programie
komputerowym - Wyposazenie — firmy Progman

3. Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Ewidencja analityczna prowadzona przez bibliotekarza w komputerowym programic
bibliotecznym wyg aktualnej wersji OPTIVUM-MOL

4. Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Ksiega inwentarzowa wartoéci niematerialnych i prawnych stanowiaca osobng strone w
ksiedze Srodkow trwatych z wyodrebnieniem poszczegdlnych programéw.

5. Konto 071 — Umorzenie $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

071 - 01 Umorzenia budynkow

071 -02 Umorzenia budowli

071 -03 Umorzenia kotlow i maszyn energetycznych

071 - 04 Umorzenia maszyn. urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania
071-05 Umorzenia maszyn, urzadzen i aparatow branzowych

071 - 06 Umorzenia urzadzen technicznych

071-07 Umorzenia srodkow transportu

071-08 Umorzenia pozostalych srodkéw trwatych

6. Konto 072 - Umorzenija pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych



Konto do ewidencji umorzenia srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych prawnych

wydanych do uzytkowania o wartogci nieprzekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyine sa uznawane za

koszty uzyskania przychodow w 100% ich wartosei w miesigeu oddania ich do uzytkowania.
7. Konto 101 —~ Kasa

Raporty kasowe prowadzone dla poszezegolnych rejestrow ksiegowyceh w programie
komputerowym QWANT

8. Konto 130 — Rachunck biezgcy Jjednostki

Konta analityczne wydatkéw i przychodow prowadzone wedtug klasyfikacji budzetowej w
programic komputerowych QWANT

Codzienne zakladanie i przeksiegowywanie ., lokat ™ bankowych dokonywane przez bank . z
ktorych odsetki naliczane i realizowane sq bezposrednio w organie jednostki. nie stanowig dla
Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy operacji i nie sa ksiegowane.

9. Konto 132 - Rachunck dochodéw wlasnych jednostek budzetowych

Konta analityczne prowadzone wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkow w
programie komputerowym QWANT

10. . Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konta analityczne wydatkow z zakladowego funduszu $wiadezen socjal nych prowadzone w
programie komputerowym QWANT

11. Konto 140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konta analityczne dla poszezegolnych skladnikow prowadzone w programie komputerowym
QWANT.

12, Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konta analityczne dla poszczegdinych skladnikéw prowadzone w programie komputerowym
QWANT

13. Konta zespotu 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Poszczegdlne konta rozrachunkéw prowadzone wedfug kontrahentdw i 0séb w programie
komputerowym QWANT .
Wynagrodzenia obliczane programem QWARK i rozliczane w programie ksiggowym
QWANT

14. Konta zespolu 3 - Materialy i towary

Konta analityczne wedtug kierunkow przeznaczenia prowadzone w programie ksiegowym
QWANT.




15. Konta zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie

Konta analitvezne w edlug podziatek klasyfikacji budzetowej prowadzone w programie
ksiegowym QWANT.

Konto 400 - Amortyzacja

Konio 401 — Zuzvcie materialow i energii

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konio 490 - Rozliczenie kosztéw

16. Konta zespotu 7 - Przychody , dochody i koszty

Konta analityczne wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow w programie
ksiegowym QWANT.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konto 740 - Dotacje i srodki na inwestycje

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 760 - Pozostate przychody operacyijne

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

17. Konta zespolu 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta analityczne zwickszen i zmniejszen funduszy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej prowadzone w programie QWANT.

18. Konta pozabilansowe

Konta analityczne wedlug podziatek klasytikacji budzetowej prowadzone w programie
ksiegowym QWANT.

§5

Opisy ksiegowan na poszezegodlnych kontach i ich definicje prowadzone sq wedlug opisow
zawartych w Komentarzu do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych - Marii Augustowskiej przytoczonego w § 2.

§ 6.

Koszty zakupywanych ustug i materialow oraz oplat uimowane w ksiegach w miesigeu
wystawienia za nie faktur pod warunkiem wplywu do jednostki przed 5 dniem nastepnego
miesigea. Po tym terminie ujmowane sg w ksiggach miesigca wplywu do jednostki ( dziennik
korespondencji przychodzacej).




§ 7.

Ewidencja i rozliczanie ponoszonych kosztow prowadzona jest tylko na kontach zespolu 4,

§ 8.

1.

]
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§ 10.

Srodki trwale stanowiace whasnogé Skarbu Paristwa lub jednostki Samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu.
wyceniane sg w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartogé
poczatkowa réwna sie lub przekracza 3.500,- zt umarza sie i amortyzuje metoda
liniowa przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

Sktadniki majgtku trwalego wprowadza sie do ewidencji najpozniej w ostatnim dnju
miesiaca przekazania ich do uzytkowania.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie w ustalonej wielkosci od wartosci
poczatkowej, od pierwszego dnia niiesigca nastepujgeego po miesigeu przyjecia do
uzytku srodka trwalego,

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, umarza
sie baz wzgledu na ich wartogé poczatkowy:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

- Srodki dydaktyczne;

- odziez;

- meble i dywany:

- pozostate $rodki trwale (Wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
wartoscl nie przekraczajacej wielkosei ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania ich do uzytkowania,

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zakupu materialéw nie podlegajacych
bezposredniemu zuzyciu i zapasow do czasu wydania ich do zuzycia w cenach ich
zakupu ( np. paliwo do samochodow).

Skladniki aktywéw obrotowych otrzymanych nicodplatnie, w tym takze w drodze
darowizny wycenia sie wedlug cen dla podobnych sktadnikéw.

Skiadniki majatku pozyskane przez jednostke we wilasnym zakresie. wycenia Sig w
wysokosci poniesionych kosztéw na ich pozyskanie.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich

cen ewidencyjnych.

Rozchodu i sprzedazy aktywow obrotowych dokonywa¢ sie moze 7 zastosowaniem
nastepujacych metod:




§ 12.

2

o

- zuzycie materiatlow w drodze identyfikacji rzeczywistych cen tych
skfadnikow:
- sprzedaz uslug — wg cen ustalonych przez dyrektora osrodka:

Rozchodu pozostatych srodkow trwatych i ich likwidacji dokonuje sie wedtug ich cen
nabycia

Do pozostatych $rodkow trwalych. ktore w momencie wydania do uzytkowania uznaje
sie za zuzyte nalezg:
a) wyposazenie, do ktorego zalicza sie migdzy innymi dziurkacze, zszywacze itp.
b) wyposazenie gabinetdw i innych pomieszczen , takich jak np. talerze. wiadra
itp.
¢) odziez robocza i ochronna pracownikéw
d) wyposazenie szkoly i internatu w pomoce dydaktyczne i inne $rodki trwale
takie jak np. sprzet sportowy, narzedzia itp. ,bez wzgledu na ich wartosc.

Stan i zuzycie wyposazenia, sprz¢tu audio-video itp , ktorych wartos¢ jednostkowa
przekracza 1.500,- zt podlega pozaksiegowej kontroli czestotliwosci zakupu.

Do materialow odpisanych w koszty bezposrednio po zakupie lub wydania z
magazynu nalezg:

a) materialy zakupione bezposrednio do biezacych remontow i konserwacji:

b) materiaty szkolne zakupione na biezgce potrzeby i wydane do uzytku;

¢) materiaty do gabinetéw pielegniarek;

d) materiaty gospodarcze i dekoracyjne i inne niezbedne do prowadzenia zaje¢ w

szkole;
€) materiaty niezbedne do optymalnej eksploatacji srodkow trwalych jednostki.

Potwierdzenia sposobu zuzycia na dokumencie zakupu lub wydania dokonuje
pracownik, ktory material pobrat.

Do zdarzen dokumentowanych wewnetrznymi dowodami wystawionymi przez
upowaznionych pracownikow Osrodka naleza:
a) wniosek o zaliczke i jej rozliczenie:
b) przyjecie i likwidacja $rodka trwatego:
¢) zmiana miegjsca uzytkowania srodka trwatego:
d) polecenie ksiggowania do dokonania obowigzujacych przeksiggowan lub
korygowania poprzednich zapisow.

Wykaz skrétow, ktorych uzywa sie do opiséw operacji gospodarczych:

a) rejestr : wydatkow — wyda, dochoddéw — doch, dochodéw wlasnyeh - dw.
darowizn — dar, zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych — zfss, rejestr
depozytéw — dep

b) faktura - fakt lub faktura wewnetrzna - fvw

¢) raport kasowy — rk lub rkas




d) wyciag bankowy — wb lub wyc. bank
¢) polecenie ksiegowania — pk

) nota ksiegowa - nota

¢) dowdd magazyn wyda — mw lub wz
h) dowdd magazyn przyjmie mp lub p
1) dowod kasa przyjmie — kp

J) dowdd kasa wyplaci — kw

k) wniosek o zaliczke — zal

I) lista ptacy —Ip

m) zestawienie list placy - zlp

§ 14
Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty nie péZniej niz na koniec kwartatu, ktorego dotycza.

§ 15

Dowodem ksiggowym na podstawie, ktérego dokonuje si¢ ewidencii pozabilansowej
zaangazowania stodkéw budzetowych jest zatwierdzony wniosek o zaangazowanie $rodkow
lub polecenie ksiegowania.

§ 16

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresami sprawozdawczymi:
1 - dla dochodow i wydatkéw budzetowych — jest miesigc, kwartal, rok:

2~ dla srodkéw zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych — jest rok

§17

N

Wynik finansowy jednostki (konto 860) ustala sie przez przeksiegowanie obrotow zespolow
kont kosztow ~ zespol ,.4” i obrotow kont dochodow — zespot .77 w korespondencji z kontem
860 (wynik finansowy).

§18

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 15 czerwea 2012 roku z moca obowigzujgey od 1
stycznia 2012 roku. Jednoczesnie traci moc zarzadzenie dyrektora SOSW nr 21/F/2010 7 dnia
22 listopada 2010 roku.




