ZARZADZENIE NR 29/2016
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
Z DNIA 28 GRUDNIA 2016 ROKU

w  sprawie Polityki rachunkowos$ci dla Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Swieciu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 289
ze zm.), ustala si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie jako obowigzujgcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia ,,Zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych”

§2

Traci moc zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 10/2016 z dnia 1 lipca 2016 1. , pozostale zataczniki
sa obowigzujace.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29/2016
Dyrektora Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 28.12 2016 r.

w sprawie polityki rachunkowosci

dla Powiatowego Zespolu Ekonomiczno
Administracyjnego w Swieciu

Zaéady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Podstawa prawna:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Ze zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.),
3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z2013 , poz. 289 ze zm.),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1015 ze zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 grudnia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej w tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. , poz. 167.),

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z 10 marca 2010r w sprawie szczegélowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych ( Dz .U. z 2010r nr 44 poz. 255),

7) ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r ( Dz. U. z 2015r poz. 1445 ze
zm.)

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1053 ze zm.).

9) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2010r, nr 242, poz. 1622).

10) ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od 0séb prawnych ( t.j. Dz. U. z
2014r poz. 851),

2. Charakterystyka jednostki

1) Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu jest jednostka organizacyjna
sektora finanséw publicznych ‘nieposiadajacg osobowosci prawnej, dzialajacg w formie
jednostki budzetowe;.

2) Powiatowy Zespét Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu dziata na podstawie statutu
okreslajacego jej nazwe, siedzibg oraz przedmiot dziatalnosci.

3) Podstawa gospodarki finansowej Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Swieciu jest plan dochodéw i wydatkow.

4) Za calos¢ gospodarki finansowej Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Swieciu odpowiada kierownik jednostki.

5). Zgodnie z Uchwatg Rady Powiatu Swieckiego Nr XVII/105/16 z dnia 27.04.2016r w
sprawie likwidacji powiatowej jednostki p.n. Powiatowy Zesp6l Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot w Swieciu w celu utworzenia jednostki budzetowej p.n. Powiatowy
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu, jednostka ta prowadzi wspélna obstuge



jednostek organizacyjnych Powiatu Swieckiego w tym dla Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Swieciu.
Powiatowy Zespol Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu jako jednostka obstugujaca
zgodnie z art.6c. ust2 ustawy O samorzadzie powiatowym ma powierzone w calosci
obowigzki z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Swieciu

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych )
Ksiegi rachunkowe Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego w Swieciu
prowadzone s3 W siedzibie jednostki, tj. w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-

r

Administracyjnym w Swieciu, ul. Gen. J 6zefa Hallera 9 , 86-100 Swiecie

4. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1) Przyjmuje sig, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, za ktore sporzadza si¢:
a. deklaracj¢ ZUS,

b. deklaracj¢ VAT -7,

c. deklaracj¢ PFRON

d. sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. 2016, poz. 1015),

3) Dla jednostki obstugiwanej sporzadza si¢ nastgpujace sprawozdania budzetowe:

a. za okresy miesi¢czne

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych.

b. za okresy kwartalne

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie NW

c. za okresy roczne

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych,

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych,

— sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie NW

— sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych.

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
obejmujace:

— bilans jednostki, .

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

— zestawienie zmian w funduszu,

zgodnie ze wzorami okre§lonymi odpowiednio w zalgcznikach do rozporzadzenie Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow budzetowych, panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 , poz. 289 ze zm.),

5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ W Zlotych i groszach, stosownie do
zasad obowigzujacych przy prowadzeniu  ksiag rachunkowych oraz zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.
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6) Dane do sprawozdan budzetowych generowane sa w formie elektronicznej w programie
Finanse Premium firmy Wolters Kluwer, po czym przeksztalcane w plik XML i
przekazywane sg w formie papierowej i w formie elektronicznej w programie Budzet JST
Plus JB w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.

7) Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

8) Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika
jednostki obstugujacej i gldéwnego ksiggowego lub upowaznionych pracownikéw.

9) Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod data
miesigca ktorego dotycza i sg uymowane w sprawozdawczo$ci danego okresu, jesli wplynety
do jednostki:

a. dla sprawozdan miesi¢cznych do konca miesiaca,

b. dla sprawozdan kwartalnych do 5 dnia nast¢pnego miesiaca,

c. dla sprawozdan rocznych do 25 stycznia nastgpnego roku.

10) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.
Poniewaz w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiaggnigte, przypadajace
na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty wprowadza si¢ uproszczenie
polegajace na nie ksiggowaniu w danym roku sprawozdawczym kosztéw i przychoddéw
dotyczacych danego roku , za ktore faktury wplynety do jednostki po okresie
sprawozdawczym jezeli kwoty kosztéw lub przychodéw wynikajacych z faktur w znaczacy
sposob nie wplywaja na wynik finansowy - nie sg istotne oraz ze uproszczenie bedzie
stosowane w sposob ciggly (np. rachunek za ustugi telekomunikacyjne: rozmowy za m-c
grudzien i abonament za m-c styczen, gdzie faktura wptywa w m-cu styczniu - faktura w
catosci zostanie zaksiggowana w m-cu styczniu i ponownie za rok taka sama faktura z
przetomu grudnia i stycznia zostanie zaksiggowana w m-cu styczniu).

5. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,
poczawszy od 1.07.2016r roku za pomocg programéw: Finanse Premium, Rozrachunki, Place,
Kadry, Zlecone, Wyposazenie, Przelewy.

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocag systemu firmy Wolters Kluwer zapewniaja
automatyczng kontrole cigglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotdw i sald ( zmiana wersji
nastepuje przy kazdej aktualizacji programu, ktéra jest dostepna na stronie internetowe;j
firmy)

3) Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na

1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje nie pdzniej niz 3 miesigce po
zakonczeniu roku obrotowego..

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisoOw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktdre tworzg:

a. dziennik,

b. ksiege gldwna,

c. ksiggi pomocnicze,

d. zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont pomocniczych,

e. wykaz aktywow i pasywow (inwentarz).

5) Ksiggi rachunkowe s3: 4



a. trwale oznaczone skrécong nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania,
b. prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w zlotych i groszach),
c. wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
d. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
6) W celu prowadzenia analityki do kont syntetycznych wprowadza si¢ nastgpujace
oznaczenia ~
a. jednostek, dla ktérych prowadzona jest obstuga finansowo- ksiggowa:
- 07 — Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu (PZEA Swiecie)
b. rodzaju srodkow:
- 01 — wydatki budzetowe
- 02 — rachunek dochodéw wtasnych
- 03 — $rodki funduszu §wiadczen socjalnych
- 04 — dochody budzetowe
- 05 - $rodki nie wygasajace
- 06 - zaangazowanie
- 07 — $rodki z programéw unijnych
- 10 — plan finansowy jednostki
- 11- wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
c. maska konta analitycznego
XXX-XX-XXX-XXKXXK-XXXX-XX-XXX-XX-XX
I 2 3 4 5 6 7 8 9
1 - XXX - numer konto
2 - XX - nr jednostki (5.6.a)
3 - XXX - dziat klasyfikacji budzetowej
4 - XXXXX- rozdziat klasyfikacji budzetowej
5 - XXXX- paragraf klasyfikacji budzetowe;
6 - XX - rodzaj $srodkow (5.6.b)
7 - XXX - nr kolejny konta analitycznego np. kontrahenci na koncie 201
8 - XX - numer kolejny Projektu
9 - XX - nr zadania w Projekcie
w razie potrzeby maska konta begdzie rozszerzana.
d. maska paragrafu analitycznego
XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX
1 2 3 4 5
1 - XXX - dziat klasyfikacji budzetowej
2 - XXXXX - rozdziat klasyfikacji budzetowe;j
3 - XXXX - paragraf klasyfikacji budzetowe;j
4 - XX - nr kolejny jednostki (5.6.a)
5 - XX - rodzaj srodkéw (5.6.b),
w razie potrzeby maska paragrafu bedzie rozszerzana.
7) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.



8) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych
stronach w sposéb ciaggly w roku obrotowym.

9) Dziennik:

a. zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym,
b. prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

c. zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly,

d. sposéb zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

9) Ksigga gltéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb gwarantujgcy:

a. zasad¢ podwdjnego zapisu,

b. zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

c. powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

10)Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce =zapisy bedgce
uszczegdtowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gldwnej. Prowadzone sg one w
ujeciu systematycznym, jako wyodrgbniony system zbioréw kont, komputerowych zbioréw
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy dokonywane na
tych kontach sa powtérzeniem zapiséw na kontach ksiegi gtéwne;.

11) Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

a. srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (ksiegi inwentarzowe typu PUK-K-205 prowadzone recznie oraz
elektronicznie w programie komputerowym Wyposazenie),

b. rozrachunkoéw z kontrahentami,

c. rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia (karty wynagrodzeh w
programie komputerowym Place),

d. operacji sprzedazy w programie Rozrachunki,

e. operacji zakupu w programie Rozrachunki,

f. kosztow,

g. innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow.

12) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na

zmiane stanu skladnikéw aktywow i pasywow. Pelnig one wylacznie funkcje informacyjno-
kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny,

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepiséw rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5
lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. 22013 , poz. 289 ze zm.) stosuje si¢ dla;

a. wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,

b. wydatkéw strukturalnych w formie zestawienia,

c. planu finansowego wydatkow budzetowych,

d. zaangazowania wydatkdéw budzetowych roku biezgcego,

e. zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

14) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodéw i
wydatkéw, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie $rodkow — prowadzone w
ewidencji pozabilansowej. Podstawe wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowej
stanowig zatwierdzone przez gléwnego ksiggowego lub osobe przez niego upowazhiong



dokumenty ksiggowe, faktury, rachunku, noty, ktére sporzadza sie zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

a. do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 998, 999

b. ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej
(dzial, rozdzial, paragraf),

¢. na zaangazowanie sklada si¢ réwnowartos¢ zawartych umow oraz anekséw do tych uméw,
aktow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych dokumentow skutkujacych
zaciggnigciem zobowigzania a nastepnie dokonania wydatkéw budzetowych,

d. w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw zaréwno
roku biezacego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych, tj. 998,
999,

e. zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekraczaé wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

f. wprowadza si¢ uproszczenie zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej
planu finansowego i zaangazowania wydatkéw polegajacym na mozliwosci dokonania
wprowadzania do ewidencji zmian zaangazowania i planéw finansowych zbiorczo z
czgstotliwoscig miesigczna, w terminie do 5 dnia miesiaca za miesiac poprzedni.

15) Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajace:

a. symbole i nazwy kont,

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

c. sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

16) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow i pasywow.

17) Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,
zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a. zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b. zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

18) Podstawa zapisow sg réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, i)

a. zbiorcze stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych,

b. korygujace poprzednie zapisy,

19) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrédtowych dopuszcza sig:

a. za uprzednia zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji,

b. udokumentowanie operacji gospodarczej, w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodow zrédtowych jak oplaty publiczno-prawne na podstawie
dowodu zaptaty, moze dotyczy¢ to w szczegdlnosci:

- opfat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowym,

- zakupu znakow sadowych lub skarbowych,

- zakupdw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- pokwitowania za listy polecone, przesylki pocztowe, kurierskie, znaczki,

- oplaty startowe i cztonkowskie,



- optat za dzienniki budowy, mapki geodezyjne, dowody rejestracyjne.

20) Podstawg zapisdéw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajace wymogi
okre$lone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

21) Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wydatkéw zaklasyfikowanych do
wydatkéw strukturalnych, oznacza si¢ jako zapis na fakturze lub na pieczatce o tresci:
Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego w wysokosci...............oooeuiis
(stownie.................. R & § § S ERRRE R 5 § SRR § Y

W przypadku, gdy dokument dotyczy wigcej niz jednego wydatku strukturalnego, nalezy
oddzielenie dla kazdego z nich okresli¢ obszar i punkt oraz kwote.
22) Ewidencje ksiegowag wydatkow strukturalnych prowadzi si¢ w programie Finanse
Premium w postaci "Zestawienia wydatkéw strukturalnych"
23) Stany aktywow i pasywOw wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
wykazywane sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.
24) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa).
25) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych (np. zestawienie zbiorcze list plac, gdzie sa wykazane wszystkie kolejne
numery. list ptac, ktére uwzgledniono w zestawieniu zbiorczym).
26) Nie obejmuje si¢ gospodarkg magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialéw biurowych,
srodkow czystosci i drobnych materialdw przeznaczonych do napraw sprzgtu — materiaty te sa
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.
Nie dokonuje sie korekty zapisow na koncie 401, o wartosci nie zuzytych na dzien bilansowy
materiatdow, jesli warto$§¢ ustalonych zapasow nie przekracza, w zakresie jednego
asortymentu, kwoty 3 000,00 zt.
27) W celu dochodzenia zaleglych naleznosci ustala si¢ obowiazek wysylania wezwan do
zaplaty i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do nalezno$ci, ktoérych wysoko$¢ nie przewyzsza kosztow wystania
wezwania do zaplaty, dziatan takich nie podejmuje si¢ ( nalicza si¢ nalezne odsetki i wystawia
wezwania do zaplaty, ale przekazuje si¢ je do jednostki w celu dostarczenia kontrahentowi).
Zaleglosci z tytutu dochodow i innych naleznosci w wysokosci nie przekraczajacej kosztow
wezwania do wyplaty spisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.
28) Naleznosci od o0s6b prowadzacych ksiegi rachunkowe, do kwoty 1 000,00 zl, jako
nieistotne z punktu widzenia jednostki inwentaryzowane s3 metoda weryfikacji zapisow
ksiggowych.
29) Ustala si¢, ze w odniesieniu do drobnych zakupéw, niezbednych do prowadzenia
dzialalnosci jednostki, bedg udzielane pracownikom state zaliczki na rok obrotowy
podlegajace biezgcemu uzupetnianiu do wysokosci udzielonej zaliczki, a rozliczane na koniec
roku obrotowego.
30) W wariancie rachunku kosztow przyjetym dla potrzeb zakladowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sg wedtug nastepujacych etapow:
a. ewidencja kosztow:

- w uktadzie rodzajowym (zespot 4),
b. rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 41 7.
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31) Do kont syntetycznych zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planach finansowych, z
dokladnoscia: dzial, rozdziat, paragraf.

32) Do kont syntetycznych zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" prowadzi sie ewidencje
analityczna, ze szczegbtowoscig dzial, rozdziat, paragraf.

33) Nie rozliczane migdzyokresowo (konto 640) sa finansowane z géry zakupy ustugi,
dostawy, ktore realizowane beda w czasie, a ich wartos¢ jednostkowa nie przekracza 3 000,00
zl ( np. oplata z géry prenumerat, wykup polisy ubezpieczeniowej).

34) Do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych wpisuje sie oprogramowanie
komputera w zaleznosci od jego rodzaju:

a. oprogramowanie systemowe (operacyjne) to takie, ktére jest niezbedne do uruchomienia
komputera i realizacji jego podstawowych zadan, bez programu systemowego komputer nie
bylby zdatny do uzytku. Dlatego program systemowy zawsze zwigksza warto$¢ poczatkowa
komputera i nie podlega odrgbnej ewidencji np. system Windows,

b. oprogramowanie uzytkowe to np. oprogramowanie biurowe, finansowo-ksiegowe,
kadrowe, placowe, dziennik elektroniczny. Sg to programy przeznaczone do realizacji
konkretnych zadan, zalicza si¢ do nich réwniez program Office w wersji BOX ( w wersji
OEM jest nierozerwalnie zwigzany z danym komputerem i nie podlega osobnej ewidencji -
zwigksza warto$¢ poczatkows komputera).

Oprogramowanie uzytkowe podlega ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

35) Srodki na zadania wymagajace stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mtodziezy be¢da rozliczane:

a. wydatki dotyczace wynagrodzenia dla nauczycieli wraz z pochodnymi bedg rozliczane na
poszczegdlnego ucznia, ktéry ma okreslong niepelnosprawnosé,

b. pozostale wydatki beda rozliczane jako $rednia przypadajgca na poszczegdlnego ucznia.
Ogoblna kwota wydatkow zostanie podzielona na liczbe uczniéw wg stanu na dzien 30.09 i tak
wyliczona kwota zostanie przemnozona przez liczbe uczniow z  orzeczong
niepelnosprawnoscia w jednostce,

c. wydatki poniesione dla konkretnego ucznia (np. zakup sprzetu, pomocy dydaktycznych)
beda przypisane w catosci do rozliczenia $srodkow specjalnych.

36). Ksiggowanie otrzymanych darowizn jako $rodki obrotowe ksiegujemy na zwiekszenie
kosztow ( Wn 401 wg kosztéw rodzajowych) oraz na zwigkszenie funduszu jednostki w
srodkach obrotowych ( Ma 800-2).

37). Opis merytoryczny wraz z odpowiednimi pieczgciami i zatwierdzeniem do wyplaty
uznaje si¢ za trwale zwigzany z faktura, jezeli na osobnej karcie opisujacej zdarzenie
gospodarcze jest zapis, ze jest to zalacznik do faktury z okresleniem numeru faktury i datg
wystawienia. Dodatkowa karta z opisem moze by¢ polaczona z fakturg za pomocy
zszywacza. Nie wolno stosowa¢ do polaczenia faktury z kartg spinacza.

38). Dolaczona do polityki rachunkowosci karta wzoréw podpisoéw pracownikéw jednostki
oznacza, ze wymieni w karcie pracownicy maja upowaznienie kierownika jednostki do
wykonywania zapisanych tam czynnosci.

39). W zespole szkét w ktérym nauczyciele pracuja w kilku typach szkét np. w szkole
podstawowej, gimnazjum, szkole zawodowej, wynagrodzenie wyplaca si¢ w jednym typie
szkoty, w ktérym nauczyciel ma najwigcej godzin do wypracowania w ciggu tygodnia tak jak
sg wykazywani w SIO.

40) W zespole szkot, w ktorym jest kilka rozdzialow, wydatki rzeczowe rozksiegowuje sie
miesigcznie wg ustalonego procentu dla danego rozdziatu. Procent ustala sie w planie
wydatkéw na dany rok budzetowy wg nastepujacego rozliczenia: przyjmuje sie liczbe godzin
nauczycielskich i odpowiednig ilo$¢ godzin pedagoga szkolnego, doradcy zawodowego,
bibliotekarza, psychologa, logopedy i innych osob zatrudnionych w szkole dla danego
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rozdzialu, dla szkoél dla mlodziezy i dla dorostych. Ogdlng liczbe godzin z arkusza
organizacyjnego czyli 100% rozdziela si¢ na poszczegélne rozdzialy i ustala sie procent dla
kazdego rozdziatu z osobna. Wszystkie faktury w miesigcu ksieguje sie na jednym rozdziale,
a na koniec miesigca rozksiggowuje si¢ wydatki miesigczne na poszczegélne rozdzialy
wedlug ustalonego procentu.

41) Dotacje dla szkot niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych dla szkét dla
dorostych oblicza si¢ w nastepujgcy sposéb:

a. w budzecie zespotu szkot plan finansowy dla poszczegdlnych rozdziatéw klasyfikacji
budzetowej ustala si¢ na podstawie liczby godzin nauczycielskich i proporcjonalnie liczby
godzin pedagoga szkolnego, doradcy zawodowego, bibliotekarza i innych 0séb zatrudnionych
w danym typie szkoly dla milodziezy i dorostych np. w rozdziale 80120 dla liceum
ogolnoksztalcacego dla mtodziezy i dorostych,

b. z planéw finansowych bierzemy dany rozdzial klasyfikacji budzetowej dla danego typu
szkoty np. 80120 rozliczonego osobno na szkote dla mlodziezy i dla dorostych i dodajemy do
tego wartosci z planu finansowego dla rozdziatu 80146 i 80195 (proporcjonalnie rozliczone
na liczbg uczniéw ogédtem w danym zespole szkot).

c. rozlicza si¢ wydatki obstugi szk6t z planu ﬁnansowego PZEA z wylaczeniem kosztow
dziatalno$ci wlasnej PZEA i rozlicza na 1 ucznia rocznie ( liczba uczniéw we wszystkich
szkolach prowadzonych przez Powiat Swiecki plus liczba uczestnikéw Kwalifikacyjnych
Kurséw Zawodowych wg stanu na dzien 30 wrzesnia na podstawie danych SIO). Tak
wyliczong kwotg na 1 ucznia mnozymy przez liczbg uczniéw z danego typu szkoty ( w danym
rozdziale) i otrzymujemy koszt obstugi uczniéw danej szkoty przez PZEA,

d. dodajemy do siebie wartosci konkretnego rozdziatu dla danego typu szkoly np. 80120,
wyliczong kwote dla rozdzialu 80146 i 80195 oraz dodajemy koszt obstugi uczniéw przez
PZEA.

e. tak uzyskang wielkos$¢ planowanych wydatkéw w danym typie szkoty dzielimy przez liczbe
uczniéw danego typu szkoly np. 80120 ( wszystkich z danego rozdzialu klasyfikacji
budzetowej),

f. Wynlk dzielenia stanowi wyliczenie podstawowej kwoty dotacji ( rocznej) na jednego
ucznia danego typu szkoiy w szkotach prowadzonych przez Powiat Swiecki, kwote; te
dzielimy przez 12 miesigcy i otrzymujemy wysoko$¢ miesiecznej stawki na 1 ucznia w
danym typie szkoty.

g. z tak wyliczonej stawki miesigcznej zgodnie z Uchwala Rady Powiatu Swieckiego dotacja
dla szkoty niepublicznej o uprawnieniach szkoly publicznej przystuguje na kazdego ucznia
uczestniczgcego w co najmniej 50% obowiazujacych zaje¢ edukacyjnych w danym miesiacu,
w wysokosci rownej 50% podstawowej kwoty dotacji dla szk6t danego typu i rodzaju.

6. Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacja skfadnikéw majatkowych, spos6b i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatéw w jednostce nastepuje zgodnie z przepisami
art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami instrukcji inwentaryzacyjnej.
Inwentaryzacj¢ zarzadza kierownik jednostki, powotuje komisje inwentaryzacyjna, gotowe
arkusze przekazuje do PZEA w celu rozliczenia spisy z natury.
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