Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/BOJO-F/2019 z 26.08.2019 r.
Dyrektora Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

INSTRUKCJA - POLITYKA RACHUNKOWOSCI
WPROWADZENIE

Niniejsza polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Biurze Obstugi
Jednostek Oswiatowych w Sulejowie:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach
danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zgodnie ze statutem uchwalonym Uchwatg Nr X1/116/2019 Rady Miejskiej w Sulejowie z dnia
18 lipca 2019 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XXVIII/237/2016 Rady Miejskiej w Sulejowie
zdnia 26 wrzesnia 2016 roku w sprawie organizacji wspodlnej obstugi administracyjne;j
I finansowej jednostek organizacyjnych prowadzonych przez Gming Sulejow zmienionej uchwata
nr XXXV1/297/2017 Rady Miejskiej w Sulejowie z dnia 28 lutego 2017 r. zmienionej uchwatg
Nr XLIX/415/2017 Rady Miejskiej w Sulejowie z dnia 20 grudnia 2017 r. oraz uchwaly nr
VI11/53/2019 Rady Miejskiej w Sulejowie z dnia 27 lutego 2019 r., BOJO prowadzi obstuge
ptacowa 1 rachunkowg jednostek organizacyjnych gminy Sulejow. Ksiegi rachunkowe
prowadzone w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie znajduja sa w siedzibie
w Sulejowie, 97-330 Sulejow, ul. Targowa 20 oraz w archiwum znajdujacym si¢ w Szkole
Podstawowej Nr 2 w Sulejowie, 97-330 Sulejow, ul. Rycerska 10.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza
si¢ deklaracje ZUS oraz sprawozdania budzetowe.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera i obejmujg zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotow 1 sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gtowna,
- ksiggi pomocnicze,



- zestawienia: obrotoéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gléwne;.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont

ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

Z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: Finanse

VULCAN. Program ten zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksigg rachunkowych

W jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

- sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skltadnikow majqgtkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowe]
instrukcji inwentaryzacji.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i pordéwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw (weryfikacja salda).

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegajg (wybrac):

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

- gotéwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy opatowe, artykuly spozywcze
I inne. Wartos¢ tych sktadnikoéw wprowadzana jest na konto: 310 ,,Materialy”,

- rzeczowe skladniki aktywé6w obrotowych objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowq, ale
przechowywane na terenie niestrzezonym,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym S$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwalych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwalych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasnosécig innych jednostek,

powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego

spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznos$ci 1 stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papierdow wartosciowych w formie
zdematerializowanej (tj. wystepujacych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wtlasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowej,

- papierow warto$ciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu

udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki

uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- nalezno$ci od pracownikow,

- naleznoSci z tytuldw publicznoprawnych,




- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w_ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych

spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
0 rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spoétkach,

- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatéw i towardw w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,

- $rodkow pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i1 pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodoéw przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych 1 prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
0 podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspodtmiernosci przychodow
I kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
W postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksigg wieczystych. Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowli wymaga wskazania
przez kierownika jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.



Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materiatdw, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nast¢pujgce terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienigznych

- kredytéw bankowych

- papierow wartosciowych

- zapasow produkcji w toku, produkcji niezakoficzonej

- materiatéw, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci

- skladnikow aktywow i pasywoOw, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:

- $rodkow trwatych w budowie,

- nieruchomosci zaliczonych do §rodkow trwatych,

- materiatbw w magazynie,

- stanu nalezno$ci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,
Z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,

- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek.

C) zawsze:

- wdniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug
nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie 1 likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego (regulacja dotyczy uprawnien przystugujacych Skarbowi
Panstwa, tzn. ze obowigzuje panstwowe jednostki budzetowe, za§ samorzadowe jednostki
budzetowe moga z niej skorzysta¢) powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady



wyceny wynikajgce z Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2018 r., poz. 2471).

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoSci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
W przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglgdnieniem zasad okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych oraz wyzszej niz 99,99 PLN, a takze
bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostate
wartos$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa3 w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedlug
rodzajow”. Pozostate ,wartoéci...” (o wartosci ponizej 100,00 PLN) ujmuje si¢ tylko
W pozaksiggowej ewidencji illo§ciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg (wybracd):

— $rodki trwale,

— pozostate srodki trwate,

— inwestycje (Srodki trwale w budowie),

— zbiory biblioteczne (w bibliotekach).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Gminy Sulejow w stosunku do
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

— lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

— budynki i budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.




Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce s$rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
,korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
Z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — W wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka,

— W przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego
przedsigbiorstwa (majacego osobowos¢ prawng) — W tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci
wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢

W wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzen. Umarzane sg (z wyjatkiem

gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych

ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisé6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu

przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metod¢ liniowa dla wszystkich srodkow trwatych. Dla zadnych $rodkow

trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci. Aktualizacji warto$ci

poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki

w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega

aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa

ze $rodkdw na inwestycje).

Obejmuja one:

— ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

— $rodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu, stuzgce do nauczania i wychowywania
w szkotach i placowkach oswiatowych,




— meble i dywany,

— $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate

srodki trwale w uzywaniu” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,

a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatlow

I energii” — jezeli ich wartos$¢ jednostkowa wynosi nie mniej niz 100,00 PLN.

Przedmioty o wartosci ponizej 100,00 PLN ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji

ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego

zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowang

inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lno$ci nastgpujace

koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntow 1 innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych 1 zielent,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania.
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne 1 muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow
stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa
urzedowe itp.

Zakupione zbiory wyceniane sg W cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢

wedhlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie 1 zatwierdzonej przez kierownika biblioteki.

Rozchody wycenia si¢ w wartos$ci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto§¢ umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych




oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow

I energii’.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym

niz rok od dnia bilansowego.

Naleznos$ci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane s3 w kwocie

wymagajacej zaplaty, tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy

aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci (zasada ostrozno$ci). Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpic

ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte

wykazuje si¢ we wilasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte¢ naleznos$ci — ptatng w okresie

powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez

jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie

panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu

podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po

zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalno$¢. Skladniki takiego mienia ujmowane

sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej

z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa

wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie

zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmuja:

— materialy opalowe 1 inne,

— artykuty spozywcze.

Materiaty te wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli

koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je W cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sa

bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest

warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”,

zmniejszajac rownoczes$nie koszty dzialalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow:

— iloSciowo-wartosciowa,

— 1ilo$ciowa; wykaz takich materiatow ustala kierownik jednostki w zakladowym planie kont,
okreslajac jednoczesnie sposob pozaksiggowej kontroli ich stanu i zuzycia.

Przyjecie materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchod

materialdow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen (nalezy

wybraé¢) nabycia/zakupu wycenia si¢ metodg ,,pierwsze weszto, pierwsze wyszto” (FIFO). Od

sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpisow z tytutlu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej gcznie z podatkiem VAT, a na dzien

bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami

Z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu

0 warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.




Naleznosci 1 udzielone pozyczki kréotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia
si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie
3 miesigcy, w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej. Naleznosci
realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych jednostek.
Odpisy aktualizujgce nalezno$ci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
Z wyjatkiem:

— odpiséw aktualizujagcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obcigzajg te fundusze,

— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznos$ci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg najpozniej na dzien bilansowy. Odsetki od
naleznos$ci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu. Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
p6zniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Naleznosci pieniezne, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ordynacji podatkowej, przypadajace
sg umarzane w catosci lub w czesSci, a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty. Niewielkie
salda naleznosci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne. Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nie
przekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za
polecenie przesytki listowej.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego

przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach

obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrgbne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru

Gospodarczego oraz S$rodkéw nie podlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet

zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieh — W przy-
padku zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub

ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,

obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartoSciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug:

— ceny (wartosci) rynkowej

— ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza

— skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostal okreslony
termin wymagalnos$ci

— warto$ci godziwej dla tych, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych

okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;.
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W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki,

— w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug

zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu

sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym

prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania. Rezerwy tworzy si¢ réwniez w momencie

przeznaczenia $rodkéw dochodow wiasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub
sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce

rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen

przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito speknienie

warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkow
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi
gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody przysztych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:

— dlugoterminowych nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

— naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznos$ci i roszczenia objgte odpisem
aktualizujgcym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym
nastgpi ich wydatkowanie.

2. Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i1 jednoczesnie
W podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Na wynik finansowy netto zgodnie
z rachunkiem zyskow 1i strat sktada sie:
— wynik ze sprzedazy,
— wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
— wynik z dzialalnosci gospodarczej,
— wynik brutto,
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— obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodéw witasnych.

I11. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont dla jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych
stanowigcego zalgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2018 r., poz. 2471), zwanego dalej
,fozporzadzeniem”.

2. Wpykaz ksigg rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta syntetyczne:
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostale $rodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
017 — Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
077 — Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
131 — Rachunek biezgcy samorzadowych zaktadow budzetowych
132 — Rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
137 — Rachunek srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi
138 — Rachunek srodkow europejskich
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne srodki pieni¢zne
141 — Srodki pienigzne w drodze
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Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich
228 — Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 — Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 — Towary
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatléw 1 energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe
490 — Rozliczenie kosztow
Zespol 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie
500 — Koszty dziatalnosci podstawowej
530 — Koszty dziatalnosci pomocniczej
550 — Koszty zarzadu
580 — Rozliczenie kosztow dziatalnosci
Zespot 6 — Produkty
600 — Produkty gotowe i potabrykaty
620 — Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu
740 — Dotacje i srodki na inwestycje
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
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760 — Pozostale przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
853 — Fundusze celowe
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy
870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajagce wynik finansowy

Konta pozabilansowe
970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich
975 — Wydatki strukturalne
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow
982 — Plan wydatkow $rodkow europejskich
983 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat
985 — Zaangazowanie srodkéw samorzadowych zaktadow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 3 do

,rozporzadzenia”.

Jednostka posiada rozbudowany plan kont do drugiego stopnia analityki. WWprowadzenie nowego

konta analitycznego do zaktadowego planu kont nast¢gpuje w miare potrzeb rachunkowych

jednostki 1 nie wymaga zarzadzenia. Naniesienie zmian nastgpuje poprzez podpisanie
zaktualizowanego wydruku planu kont jednostki.

Ksiegi pomocnicze mozna tworzy¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtéwnej:

011 , Srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowej. Ksiega inwentarzowa prowadzona jest
w sposOb chronologiczny dla wszystkich $rodkow trwatych z podzialem na grupy
odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

— date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

— numer inwentarzowy obiektu,

— nazwe Srodka trwatego,

— specyfikacje wszystkich czgéci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okreslonych czgsci ztozony srodek trwaty,

— warto$¢ poczatkowa srodka trwatego 1 wartosci poszczegolnych czesci sktadowych,

— warto$¢ po aktualizacji,

— warto$¢ po ulepszeniu,

— symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

— stawke amortyzacji,
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013

014
020
071

072

080

101

135

201

221

225

229

231

234

— roczng i miesi¢gczng kwote amortyzacji,

— metode amortyzacji,

— rok budowy lub produkciji,

— miejsce eksploatacji (pole spisowe),

— date rozchodu i numer dowodu,

— numer pozycji ksiegowania rozchodu,

— warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

— warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

,,Pozostate srodki trwate” wedhug ksiegi inwentarzowej. Pozostatym $rodkom trwatym o
wysokiej warto$ci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla jednostki nadaje sie¢
indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych
pozycjach. Pozostate, mniej wartosciowe srodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo, podajac
faczng ich ilo$¢ i warto$¢, w grupach podobnych §rodkow trwalych. Rozchod takich
srodkow wyceniany jest w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz
warto$ci grupy i ilosci grupy.

Ewidencja ilosciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych $rodkoéw trwatych/Srodkow
trwatych o wartos$ci do 100 PLN wiacznie.

., Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych.

., Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych,

,, Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow Dbibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

, Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
I zrodet finansowania.

, Kasa” wedlug: gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych, osob,
ktorym zostala powierzona gotowka, poszczegolnych kas (jesli prowadzonych jest wigcej
kas w danej jednostce).

,, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych
funduszy.

,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtlug rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami.

., Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedtug dtuznikéw 1 podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza, a takze wedtug podziatu na krotko-
1 dlugoterminowe.

., Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczeg6lnych tytutow rozrachunkéw z budzetem.

., Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedhig poszczegdlnych tytutow 1 podmiotéw
rozrachunkow.

, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedhug pracownikéw jednostki iinnych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.

,,Pozostatle rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikoéw oraz
wedlug tytutdéw rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rdwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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240 |, Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytuléw rozrachunkow, roszczen
1 rozliczen.

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedhug dtuznikow, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego.

310 ,,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-warto§ciowych poszczegdlnych materialow, w tym
opakowan i odpadkow, z podziatem na materiaty znajdujace si¢ w magazynach wlasnych
1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzaju” wedhug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglgdnieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

720, 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow.

750, 751 ,, Przychody finansowe”, ,, Koszty finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodéw 1 wydatkdow, pozycji rachunku zyskow i strat oraz wedtug podziatu
na:

— przychody z operacji finansowych,
— przychody z tytulu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podzialem na
pozycje planu finansowego.

760, 761 , Pozostale przychody operacyjne”, ,, Pozostale koszty operacyjne” wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkow.

770, 771 ,,Zyski nadzwyczajne”, ,, Straty nadzwyczajne” wedlug tytuldw powstania strat
1 zyskoOw nadzwyczajnych.

800 ,, Fundusz jednostki” wedlug tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

851 |, Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:

— zrodetl zwigkszen i1 kierunkéw wykorzystania funduszu,
— przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej.

Elektroniczny program do obstugi rachunkowej jednostki dokonuje podziatu dokumentow

zrodtowych wedtug wzorcow:

1) Plany budzetowe — budzet jednostki oraz jego biezace zmiany,

2) Dokumenty sprzedazy — faktury wystawione przez dang jednostke,

3) Dokumenty zakupu - faktury, rachunki uproszczone oraz noty obcigzeniowe platne
przelewem,

4) Wyciagi bankowe — ponumerowane wyciagi bankowe,

5) Raport kasowy — obrot gotowkowy jednostki,

6) Noty odsetkowe,

7) Noty ksiegowe wlasne,

8) Noty ksiegowe obce,

9) Zaliczki,
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Elektroniczny program do obstugi rachunkowej jednostki dokonuje podziatu ksiggi glownej
jednostki na pod dzienniki wedlug wzorcow:
1) BUDZET
e bilans otwarcia — dokument tworzony automatycznie w momencie zamknigcia
ostatniego miesigca ksiggowego roku poprzedniego,
o wszelkie pozostate dokumenty finansowe, tj. lista ptac, wyciagi bankowe, inwentarz,
polecenie ksiggowania,
2) ZFSS — operacja zwigzane z funduszem socjalnym jednostki,
3) Inne, tworzone wedtug potrzeb, np.:,
e EFS - zadania wykonywane przy realizacji programu unijnego, itp.
e zadania zwigzane z realizacjg innych programoéw zewnetrznych (PFRON, koszty
doksztatcania mtodocianych finansowane z Funduszu Pracy, itp.
W przypadku przystgpienie jednostki do programu finansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego dyrektor jednostki zobowigzany jest wydac zarzadzenie okreslajace, m.in.:
1) Nazwe, okres i miejsce realizowanego projektu,
2) Numer umowy na realizacj¢ projektu z instytucjg prowadzaca,
3) Kwota realizacji projektu w rozbiciu na $rodki wtasne, budzetu panstwa i srodki unijne,
4) Nowe konta zaktadowego planu kont oraz opis ich funkcjonowania,
5) Osoby funkcyjne uczestniczace/realizujace w projekcie wraz krotka charakterystyka
stanowiska i wzorem podpisu.

3. Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego ,,Finanse Vulcan” zakupionego w firmie ,,Vulcan” sp. z o0.0.; Nr licencji 28327.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna

Z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
,Finanse Vulcan”. Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki program jest wykorzystywany od
dnia 01.01.2018 roku.
Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika.
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IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie drzwi wejsciowych na glowny korytarz w postaci krat.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

raz dziennie sporzadzana jest kopia danych przez firme udost¢pniajaca oprogramowanie
zgodnie z umowg licencyjna,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.
Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami) przechowywane sa
zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac¢ u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksigegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

— polgczenia z inng jednostkq lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujgcg dziatalnosc,

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

2. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
polityki rachunkowosci

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/lam do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow postgpowac zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz pracownikoéw Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie, ktorym przekazano do
zapoznania si¢ egzemplarz ,.Instrukcji polityki rachunkowosci”.

Lp. Nazwisko i Imi¢ Stanowisko Podpis
1. |PACAN Bartlomigj Dyrektor
2. | GAWIN lzabela Glowny Ksiggowy

3. |TYMANOWSKA Danuta | Inspektor

4. | WILCZYNSKA Dorota Inspektor

5. |OWIESEK Edyta Pomoc administracyjna

6. | BORKOWSKI Bartosz Pomoc administracyjna

7. |BALASINSKA Aleksandra | Pomoc administracyjna
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Zaktadowy plan kont jednostki

Symbol konta

syntetyka | analityka Nazwa konta
011 Srodki trwate
011-00 Srodki trwate — grupa 0
011-01 Srodki trwate — grupa 1
011-02 Srodki trwate — grupa 2
011-03 Srodki trwate — grupa 3
011-04 Srodki trwate — grupa 4
011-05 Srodki trwate — grupa 5
011-06 Srodki trwate — grupa 6
011-07 Srodki trwate — grupa 7
011-08 Srodki trwate - grupa 8
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-01 Warto$ci niematerialne i prawne powyzej progu
020-02 Wartosci niematerialne i prawne ponizej progu
030 Dtugotrwate aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
071-01 Umorzenie — grupa 1
071-02 Umorzenie — grupa 2
071-03 Umorzenie — grupa 3
071-04 Umorzenie — grupa 4
071-05 Umorzenie — grupa 5
071-06 Umorzenie — grupa 6
071-07 Umorzenie — grupa 7
071-08 Umorzenie — grupa 8
071-20 Umorzenie — grupa 20
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 oraz zbioréw bibliotecznych
072-13 Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
072-14 Umorzenia zbioréw bibliotecznych
072-20 Umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych w 100 % w dniu zakupu
073 Odpis aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-01 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
101 Kasa
101-11 Srodki pieniezne w kasie - Dochody
101-11 Srodki pieniezne w kasie - Wydatki
101-13 Srodki pieniezne w kasie - ZFSS
130 Rachunek biezagcy jednostek budzetowych
130-11 Rachunek biezacy jednostek dochodow budzetowych
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130-12 Rachunek biezacy jednostek wydatkéw budzetowych
130-21 Rachunek biezacy jednostek dochody budzetu panstwa
130-22 Rachunek biezacy jednostek wydatki budzetu panstwa
130-31 Rachunek biezacy jednostek dochody (Srodki z Funduszu Pracy)
130-32 Rachunek biezacy jednostek wydatki (Srodki z Funduszu Pracy)
130-41 Rachunek biezacy jednostek dochody projektu
130-42 Rachunek biezacy jednostek wydatki projektu
130-99 Rachunek biezgcy jednostek - VAT
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
135-01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
141 Srodki pieniezne w drodze
141-11 Srodki pieniezne w drodze - Dochody
141-12 Srodki pieniezne w drodze - Wydatki
141-13 Srodki pieniezne w drodze - ZFSS
141-14 Srodki pieniezne w drodze z poprzedniego okresu
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-02 Rozrachunki z dostawcami ($rodki z EFS)
201-13 Rozrachunki dotyczace funduszu socjalnego
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych roku biezgcego i poprzedniego wraz z
221-01 odsetkami
221-02 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych- VAT
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
225-01 Rozliczenie potrgconego pracownikom podatku dochodowego
225-02 Rozlicznie podatku VAT
225-02-01 | VAT naliczony
225-02-02 | VAT nalezny
225-13 Rozliczenie potrgconego podatku dochodowego (ptatnego z funduszu socjalnego)
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-01 RozI. potr. z wynagr. za prace sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
229-02 Rozl. naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracodawcy
229-03 RozI. naliczonych sktadek na Fundusz Pracy
229-04 RozI. potr. z umowy zlecenie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeh
231-01 Rozliczanie z tytutu wynagrodzen z pracownikami
231-02 Rozliczanie z tytutu umdw cywilno prawne
231-03 ROR
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
234-01 Rozrachunki z pracownikami z tytutu pobranych zaliczek
234-02 Rozrachunki z pracownikami pozyczki z ZFSS
234-03 Rozrachunki z pracownikami $wiadczenia ZFSS
234-04 Rozrachunki z pracownikami — pozostate
234-05 Rozrachunki z pracownikami ROR
240 Pozostate rozrachunki
240-02 Potrgcenia pracownicze
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240-02-01

Potrgcenia pracownicze - PZU

240-02-02

Potragcenia pracownicze - KZP

240-02-03

Potrgcenia pracownicze - Komornik

240-02-04

Potrgcenia pracownicze - US

240-02-05

Potrgcenia pracownicze - ZFSS

240-02-06

Potragcenia pracownicze - ZNP

240-02-07

Potrgcenia pracownicze - Aviva

240-02-08 | Potrgcenia pracownicze - Solidarno$¢
240-04 Rozliczenia inwentaryzaciji
240-04-01 | Niedobory
240-04-02 | NadwyzKki
240-05 Pozostate rozrachunki z ZFSS
240-11 Inne rozrachunki
240-12 Inne rozrachunki(EFS)
310 Materiaty w magazynie
310-01 Materiaty opatowe
310-02 Artykuty zywnosciowe
310-03 Pozostate materiaty
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatdéw i energii
401-01 Umorzenie jednorazowe Srodkéw trwatych
401-02 Umorzenie jednorazowe WNiP
401-03 Zuzycie materiatow
401-04 Zuzycie energii
402 Ustugi Obce
402-01 Ustugi obce ($rodki wiasne)
402-02 Ustugi obce ($rodki obce)
403 Podatki i optaty
403-01 Podatki i optaty (srodki wiasne)
403-02 Podatki i optaty (Srodki obce)
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
405-01 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
409-03 Pozostate koszty rodzajowe ryczatty
409-04 Pozostate koszty rodzajowe (Srodki obce)
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-01 Odsetki
720-01-01 | Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym
720-03 Dochody otrzymane
750 Przychody finansowe
750-01 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
751-01 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
760-11 Pozostate przychody - dochody
760-12 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
761-11 Pozostate koszty operacyjne - Dochody
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761-12 Pozostate koszty operacyjne — Wydatki
800 Fundusz jednostki
800-01 Zwiekszenie fundusz
800-01-01 | Strata za rok ubiegty
800-01-02 | Zrealizowane wydatki budzetowe
800-01-03 | Zrealizowanie ptatnosci ze srodkéw europejskich
800-01-04 | Srodki na inwestycje i $rodki trwate
800-02
800-02-01 | Strata z roku ubiegtego
800-02-02 | Zrealizowane dochody budzetowe
800-02-03 | Rozliczenie wyniku finansowego
800-02-04 | Srodki trwate i $rodki na inwestycje
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-01 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-02 Odsetki
851-03 Pozyczki
860 Wynik finansowy
860-11 Wynik finansowy - Dochody
860-12 Straty nadzwyczajne — Wydatki
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

24




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji polityki rachunkowosci

Wykaz stosowanych programow komputerowych

Lp.

Nazwa programu
i autor

Przeznaczenie i opis
programu

Data rozpoczecia
eksploatacji

Opis programu

,,Finanse Vulcan”
firmy VULCAN
Sp. zo.0.

Program ksiggowy

01.01.2018r.

System ,,Finanse Vulcan” umozliwia:

— prowadzenie ksigg rachunkowych,

— dokumentowanie rozrachunkow z kontrahentami,

— fakturowanie,

—ewidencjonowanie dokumentéw w rejestrze VAT

— prowadzenie kasy,

—naliczanie i rozliczanie czesnego oraz innych wptat
uczniow,

— prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej
1 ksiegowanie jej operacji.

,,Platnik”

Program do

rozliczania sktadek
ZUS

01.01.2006 r.

Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow
zatrudnionych w publicznych szkotach podstawowych,
gimnazjach i przedszkolach z terenu Gminy Sulejow oraz
Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie (umowa
o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

,,Place Vulcan”
firmy VULCAN
Sp. zo.0.

Program placowy

01.01.2018r.

Umozliwia:

— sporzadzanie comiesi¢cznych list wyptat, a takze wszelkich
list szczegdlnych (wyréwnan, godzin ponadwymiarowych,
trzynastek, nagrod jubileuszowych, §wiadczen
urlopowych, uméw zlecenia itp.),

— dokonywanie przeszeregowan (zmian warunkow umow
1 oszacowania skutkow),

—rozliczanie naleznosci za nieobecnosci w pracy,

— terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi
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I ZUS-em,

— wyplaty statych swiadczen,

— regulowanie wszelkich zobowigzan pracownikow (sktadki,
sptaty pozyczek, dobrowolne ubezpieczenia),

— przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe
pracownikow,

— sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw
(np. PIT).

Program prowadzi wszelkie niezb¢dne kartoteki indywidualne

pracownikow:

— zmian warunkéw umow o pracg oraz umow zlecenia,

— wyplat, zasitkow, absencji,

— zobowigzan podatkowych (odprowadzonych zaliczek,
wykorzystanych zwolnien i ulg).

4. ,Bankowos¢ Internetowa obstuga | 27.11.2014 . Elektroniczna obstuga rachunkéw bankowych. Zlecanie
internetowa” banku | rachunkéw dokonania przelewdw bankowych na podstawie ,,paczki”
BSzP bankowych podpisanej podpisem elektronicznym przez dwie osoby
upowaznione do obstugi konta.
5. SIO wersja 3.25.6 | Program obstugujacy | 01.01.2006 r. Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkot 1 placowek,
System Informacji funkcjonujacych w systemie o$wiaty oraz scalenie danych na
Oswiatowej poziomie jednostek samorzadu terytorialnego, a nastepnie
W kuratoriach o$wiaty lub wlasciwych ministerstwach.
6. SIO wersja on-line | Program obstugujacy | 01.01.2013r. Zadaniem programu jest zebranie danych na serwerze
System Informacji ministerialnym ze szkot i placowek, funkcjonujacych
Os$wiatowe] W systemie o§wiaty na terenie gminy Sulejow
Zatwierdzajacy:

26




Zakacznik Nr 4
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Zarzadzenie Nr ...... /BOJO-F/20......

Dyrektora Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie
zdnia ............ roku

W sprawie ustanowienia zasad rachunkowosci pod realizacje projektu......
wspolfinansowanego z ... Europejskiego Funduszu Spolecznego....

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.

330, .eoininnn. ) oraz Zarzadzenia Nr .../BOJO-F/20... Dyrektora Biura Obstlugi Jednostek
Oswiatowych w Sulejowie z dnia ............ 20...... roku w sprawie wprowadzenia... Instrukcji
polityki rachunkowosci. . ., zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam wykaz stosowanych kont ksiegowych dla celow rachunkowych projektu ......
realizowanego na podstawie Umowy z dnia ......

§ 2.
Zapisy na wskazanych kontach ksiegowych:
1) " ereeienens ,
2) il e ,

§3.
Srodki na realizacje projektu pochodzg z:
1) s$rodki wlasne - ............ ,
2) budzet panstwa- ............ ,
3) $rodki unijne - ............ ,

§ 4.
Miejscem realizacji projektu jest .............

§5.
Projekt realizowany w okresie: .............

§ 6.

Ustala si¢ wykaz osob wraz z ze ztozonymi wzorami podpiséw (Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia)
upowaznionych do opisu 1 dekretacji dokumentéw ksiggowych danego projektu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujacaod ..............o.... r.
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Zestawienie analitycznego podzialu konta kosztow 4*
pod katem § klasyfikacji budzetowej

Analityka kont 401-409

Analityka Opis §

400 Amortyzacja . bez klasyfikacji budzetowej”
401-01
401-02 Zuzycie materiatow i
401-03 energii 421X, 422X, 424X, 426X,
401-04
402-01 Ustuai obce 427x, 428x, 430X, 433X, 435X, 436X, 437X,
402-02 g 440X
283:8% Podatkiioptaty =~ | = o----

: 302x - dodatek wiejski

404 Wynagrodzenia 401x, 404x, 417X
405-01 Uf.’f:ﬁées?;j.’:;i jg;fgfge 302x - art.. bhp, zasitek zdrowotny
405-02 pracownikow 411x, 412x, 444X,
PR Pozostale xoszly | 321x, 324x, 326x, 441x, 442x, 443X, 470x,
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Wykaz uzywanych skrotow i kodow przypisanych jednostkom budzetowym

Uzywany skrot /symbol/ kod do:

Lp. Jednostka budietowa dekretu bE)) 2; l:u JUS-u

1. Szkota Podstawowa Nr 1 w Sulejowie SP1 04 SZPNR 1

2. Szkota Podstawowa Nr 2 w Sulejowie SP2 05 SZP NR 2

3. Szkota Podstawowa w t.ecznie SPL 06 SZ P LECZNO

4, Szkota Podstawowa we Wiodzimierzowie SPP 08 SP WLODZIMIERZOW

5. Szkota Podstawowa w Witowie SPW 10 SP WITOW-KOLONIA

6. Samorzgdowe Przedszkole w Sulejowie PSUL 13 PRZEDSZKOLE SULEJOW

7. Samorzgdowe Przedszkole w Przygtowie PPRZ 14 PRZEDSZKOLE PRZYGLOW

8. Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie BOJO 03 BOJO

0. Ztobek Samorzgdowy w Sulejowie 7S 16 ZEOBEK SAMORZADOWY W SULEJOWIE
10. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Uszczynie ZSPU 18 ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Zestawienie § klasyfikacji budzetowej wedlug grup

Grupa §

dotacje 248x, 265x, 272X, 282X, 291x

285X, 290x, 300x, 414x, 421x, 422X, 424X, 426X, 427X, 428X, 430X,
wydatki statutowe 433x, 435x, 436X, 437X, 438x%, 439x, 440x, 441X, 442X, 443X, 444X,
456X, 458x, 459x, 461X, 470X, 474X, 475X, 481X

$wiadczenia 302x, 303x, 304x, 311x, 321x, 324x, 326X
wynagrodzenia i sktadki 401x, 404x, 410x, 411x, 412x, 413x, 417x
wydatki majgtkowe 605x%, 606X, 622x%, 623X, 630x
obstuga diugu 811x
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Zatacznik Nr 8
do Instrukcji - polityki rachunkowosci

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukcji polityki rachunkowosci
w oswiatowych jednostkach organizacyjnych gminy Sulejow

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomos$ci i Scistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowiagzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowac zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz dyrektoréw, ktorym przekazano - do zapoznania si¢ oraz przeszkolenia z tego zakresu
pracownikow podlegtych - egzemplarz ,,Instrukcji - polityki rachunkowos$ci”

Lp. Nazwisko i Imie Jednostka organizacyjna Podpis
1. |Kumidaj Renata SP Nr 1 w Sulejowie

2. |Rutowicz Mariusz SP Nr 2 w Sulejowie

3. |Purgat Beata SP w Lecznie

4. |Pigtek Danuta SP we Wlodzimierzowie

5. | Kwiecien Zbigniew ZSP w Uszczynie

6. |Dranska Katarzyna SP w Witowie - Kolonii

7. | Firmowska Renata Samorzadowe Przedszkole w Sulejowie

8. | Morawska Daria Samorzadowe Przedszkole w Przyglowie

9. | Kaliszewska-Kuder Anita | Ztobek Samorzadowy w Sulejowie
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