ZARZADZENIE Nr 286/2017
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 31 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek oswiatowych
Gminy Kozienice

Na podstawie art.10.ust 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2016 poz. 1047 z pdzn. zm.) w zwigzku z art.40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach pu-
blicznych (tekst jedn. Dz.U.2016 poz.1870 z p6zn. zm. ), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pan-
stwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych za-
ktadow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz.U.2013.289 z pozn.
zm.), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j (tekst jedn. Dz. U. 2016 poz.1015 z p6zn. zm.) oraz Uchwaly Nr XXII1/209/2016 Rady
Miejskiej w Kozienicach z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspolne] obstugi,
finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicz-
nych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Kozienice zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci dla 22 jednostek o$wiatowych, okreslonych w Za-
taczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia:

Publicznego Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawta IT w Kozienicach,
Publicznego Gimnazjum Nr 2 im. Kréla Zygmunta Starego w Kozienicach,
Publicznego Gimnazjum im. bp. Jana Chrapka w Swierzach Gérnych,
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Urszuli Kochanowskiej w Kozienicach,

Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi

im. Jana Kochanowskiego w Kozienicach,

Publicznej Szkoty Podstawowej w Brzeznicy,

Publicznej Szkoty Podstawowej w Janikowie,

Publicznej Szkoty Podstawowej w Kociolkach,

. Publicznej Szkoty Podstawowej w Nowej Wsi,

10 Publicznej Szkoly Podstawowej w Piotrkowicach,

11. Publicznej Szkoty Podstawowej im. chor. Jana Szymanskiego w Ryczywole,
12. Publicznej Szkoty Podstawowej w Stanistawicach,

13. Publicznej Szkoly Podstawowej im. Stefana Czarnieckiego w Woli Chodkowskie;j,
14. Publicznej Szkoty Podstawowej w Wolce Tyrzynskiej,

15. Publicznego Przedszkola Nr 1 ,,POD TOPOLA” w Kozienicach,

16. Publicznego Przedszkola Nr 2 w Kozienicach,

17. Publicznego Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Kozienicach,
18. Publicznego Przedszkola Nr 4 w Kozienicach,

19. Publicznego Przedszkola Nr 5 im. Wandy Chotomskiej w Kozienicach,

20. Publicznego Przedszkola Nr 6 w Swierzach Gérnych,
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21. Ogniska Pracy Pozaszkolnej ,,0grod Jordanowski” w Kozienicach,
22. Szkoty Muzycznej I Stopnia w Kozienicach,
§2
Niniejsze zasady okreslaja:

1. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych —w tym :

a) zakladowy plan kont,

b) opis systemu przetwarzania danych,

¢) wykaz ksiag rachunkowych.

4. Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym : dowodéw ksiegowych, ksigg rachun-

kowych i innych dokument6éw stanowigcych podstawe dokonanych w nich Zapisow -
okreslony w Zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek oswiatowych wymienionych w § 1.
§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania , z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r. ,




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 286/2017 z dnia 31.01.2017 .
Burmistrza Gminy Kozienice

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe placowek o$wiatowych prowadzone sg poza siedzibg jednostki, w Urzedzie
Miejskim Kozienice ul. Parkowa 35, przez Wydzial Edukacii.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy — od 1 stycznia do
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdania finansowe w trybie prze-
widzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegblne miesigce w roku obrotowym, w ktérym sporzadza
sig:
1) deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
2) deklaracje VAT;
3) deklaracje ZUS;
4) sprawozdania budzetowe — rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w spra-
wie sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. 2016 > poz. 1015 z pézn. zm.)
a) za okres miesigczny sporzadza si¢ sprawozdania:
Rb-28S
Rb-278S

b) za okres kwartalny sporzadza si¢ sprawozdania:
Rb-28S

Rb-278

Rb-N

Rb-7

Rb - 50

¢) zaokres pélroczny sporzadza si¢ sprawozdania:
Rb-28S

Rb-278S

Rb-N

Rb-Z

Rb - 50

d) zarok sporzgdza si¢ sprawozdania:
Rb - 28S

Rb-27S

Rb-N

Rb-Z

Rb - 50



Rb-WSa

5) sprawozdania finansowe

- Dbilans jednostki budzetowe;j

- rachunek zyskow i strat

- zestawienie zmian na fundusz jednostki.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg - technikg komputerows.

Instalacja nowych aktualnych wersji w programie nie wymaga wprowadzania wpisu poprawek w
polityce rachunkowosci .

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw i sald, ktére two-
rz3y:

- ksiega gtéwna - obroty i salda

- ksiegi pomocnicze - obroty na koncie

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego .

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich reje-
strowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow ani pasywéw jednostki. Na kontach pozabi-
lansowych obowiazuje zapis jednokrotny, nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urza-
dzeniem ewidencyjnym.

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe:

- na dzien rozpoczecia dziatalnos$ei,

- na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,
- na dzien zmiany formy prawnej,

Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- na dziefi zakonczenia dziatalnosci jednostki,

- nadzien poprzedzajgcy zmiang formy prawnej,

- na dzien poprzedzajacy dzien pozostawienia jednostki w stan likwidacji,

- na dzien bilansowy nie pdzniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia powstania tych zdarzen.

S. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan
rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli zakwalifikowane do zaksiego-
wania w danym miesigcu dowody ksiegowe zapewniajg cigglo$¢ zapisdw oraz bezbledne dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych ich zapiséw standw (sald) oraz stosowanych procedur obliczeniowych:

- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposéb ich zapisania w ksiegach,
- zapisy uporzagdkowane sg chronologicznie i systematycznie, wedtug kryteriow klasyfikacji umoz-
liwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, deklaracji podatkowych,
oraz dokonania rozliczen finansowych.



6. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych wg. kontrahentéw na podsta-
wie dowodow ksiggowych (rachunkéw ). Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore wystapito w danym okresie sprawozdawczym
z terminem wplywu do 7 dnia nastepnego miesigca. Za caly rok zdarzenia gospodarcze dotyczace
rachunkdéw i faktur wprowadza si¢ do 20 stycznia .

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg réwniez dowody ksiggowe sporzadzone przez jed-
nostke na podstawie dowodow zrodtowych:

- zbiorcze — stuzy do zapisania dowodow zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbior-
czym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

Jesli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodtowych dyrektor jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocg ksiegowych dowodéw
zastgpczych, sporzadzanych przez osoby dokonujgce tych operacji.

Cechy prawidlowego dowodu ksi¢egowego

Dowdd ksigegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
- Opis operacji oraz jej wartos¢, w miarg mozliwosci okreslong takze w jedn.naturalnych
- data dokonania operacji oraz termin zaplaty,
- podpis wystawcy dowodu,
- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez pod-
pis osoby pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu do wyplaty.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospo-
darczej , oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Numeracja sprzedazy — faktury wystawiane przez jednostki powinny byé numerowane chronolo-
gicznie z zachowaniem ciaglosci (z miesiaca- na miesigc) w danym roku wg schematu:
- jednostka — nr faktury/m-c/rok/ np. OPP

7. Korekta bledéw w dowodach ksiegowych

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kompletne, wolne od bledow rachunkowych. W razie ujawnienia bledéw po za-
mknigciu miesigca dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunko-
wych dowodu wewngtrznego zawierajgcego korekty blednych zapiséw dokonywane zapisami do-
datnimi lub ujemnymi.

Korekty w dowodach zrodlowych zewngtrznych nie podlegaja przez jednostke korygowaniu,
lecz zawiadomienie pisemnie, lub telefonicznie kontrahenta o zaistnialym zdarzeniu.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.



Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawienia miejsc po-
zwalajgcych na p6zniejsze zmiany lub dopiski.

9, Zestawienie obrotéw i sald

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu spra-
wozdawczego tj. na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
- symbole lub nazwy kont,

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej sa zgodne z obrotami:

- dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego pod datg sprawozdan rocznych .

10. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw majatkowych
w jednostce

Dyrektor jednostki zarzagdzeniem opracowuje zakltadows instrukcje inwentaryzacyjng stanowig-
cg o sposobie i terminach przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania oraz
rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywi-
stym, a tym samym zapewnienie realnos$ci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych;

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych;
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem,
Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych ujetych wylgcznie w ewi-
dencji ilosciowe;j.

Inwentaryzacj¢ stanu aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie za pomoca nastepujacych
metod:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia i potwierdzenia sald,
3) poréwnywanie stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z do-
kumentéw zrodtowych i ich weryfikacji,

Spisowi z natury w jednostce podlegaja:
- srodki trwale,
- materialy

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
- finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych),
- naleznosci od kontrahentow,

Inwentaryzacja srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci po-
lega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych i wyjasnieniu r6znic
w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja salda:
- naleznosci sporne i watpliwe;
- naleznosci wobec pracownik6éw i bytych pracownikow;
- zobowigzania wobec kontrahentdw;
- naleznodci z tytuléw publicznoprawnych (ZUS , Urzad Skarbowy )



- innych aktywow i pasywoéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe;

W wykazanych ksiggach rachunkowych stan aktywéw i pasywéw jednostek nalezy zweryfi-
kowa¢ w drodze inwentaryzacji polegajgcej na:

- przeprowadzenie spisu z natury $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych skiadnikéw majatku, ich
wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury srodkéw majatku,

- ustalenie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie przydatnosci majatku,

- prawidlowe uzytkowanie $rodkéw rzeczowych,

- ujawnienie zbednych i nadmiernych zapasow,

- prawidlowe zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem.

Za prawidtowa weryfikacje odpowiedzialny jest dyrektor danej jednostki. Do obowigzkéw dyrekto-

ra nalezy w szczegdlnosci:

- powolanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie zapewnia-
Jacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

- powolanie z posrod pracownikow kierowniczych przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢
gtowny ksiggowy ani pracownik dziatu finansowo — ksiggowego),

- zapewnienie odpowiednich warunkow i srodkéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu prawi-
dlowego przebiegu inwentaryzacji,

- zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego do-
konywania spisu srodkow rzeczowych,

- bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwiazanych z inwentaryzacjg,

- zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

- niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia roznic, spisanie w koszty lub obcig-
zenia os6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych nie-
doborach.

Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

- rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatku w drodze spisu z natury po-
przez liczenie, wyrazenie, dokonanie pomiaréw obliczen,

- prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

- postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- dokonanie oceny przydatnodci posiadanych $rodkéw rzeczowych,

- powstanie i umotywowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasOw zbednych
i nadmiernych, usunigcie nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatku odpowiedzialno$é pono-
sz3 przewodniczacy i czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

Do obowigzkéw pracownika ksiegowego nalezy:

- ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych,

- ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

- ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

Z uwagi na to ze skfadniki majgtku jednostki znajduja si¢ w statym uzytkowaniu przez jednostki,
a materialy i towary objete sa ewidencja ilosciowo — wartosciows ustala si¢ ze:



- srodki trwale inwentaryzowane bedg nie rzadziej niz raz na 4 lata,

- materialy inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 2 lata,

- Wyposazenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata.

- celem uzgodnien wartosci stanu majatku ze stanem faktycznym na koniec kazdego roku
dokonuje si¢ inwentaryzacji uproszczone;j .

Wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzief kazdej
zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;.

Amortyzacja

Odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku poczawszy od dnia miesigca po miesigcu w ktérym te
srodki oddano do uzytkowania na podstawie OT . Srodki trwale o wartosci poczgtkowej wyzszej
niz 3.500 zt. i przyjete na stan konta 011 do umorzenia stosuje si¢ metode degresywna polegajaca
na dokonywaniu naliczenia odpiséw od wartosci poczatkowej Srodka trwalego pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych .

Odpiséw amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych o wartoéci nie przekracza-
Jacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych , dla ktérych od-
pisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzytkowania. Nie umarza si¢ gruntow .

Srodki trwale to:

a) rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji, o przewidy-
wanym okresie uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki;

b) $rodki trwale stanowiace wlasnogé: /jednostki samorzadu terytorialnego/ - Urzedu Gminy
Kozienice w stosunku, do ktérych jednostka budzetowa sprawuje uprawnienia zarzadcze .

¢) Do srodkéw trwatych zalicza si¢:

- grunty,

- budynki,

- budowle,

- grunty,

- maszyny,

- urzadzenia,

- ulepszenia Srodkéw trwatych,

Ulepszenia w $rodkach trwalvch

Wartod¢ poczatkows $rodka trwatego podwyzsza si¢ o naklady zwigzane z wykonaniem
prac w celu jego ulepszenia, tj. zwigkszenie jego wartosci uzytkowej na podstawie protokoléw
przekazania z Urzedu oraz wykonanie remontu przez jednostke o wartosci powyzej 20.000 zt .
Do wydatkéw na ulepszenie srodkéw trwatych zalicza si¢ wydatki na:

- przebudowe, czyli wymiane podstawowych elementéw w istniejgcym $rodku trwatym,
- rozbudowe, czyli powigkszenie $rodka trwalego,
- rekonstrukeje, czyli odtworzenie (odbudowa) catkowicie lub czesciowe zuzytych skladni-
kow srodkéw trwatych
Ulepszenie srodkow trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogg dotyczy¢ whasnych,
jak réwniez obcych naktadow pienieznych .



Pozostale $rodki trwale

Pozostate srodki trwate w jednostce obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne:;

- srodki dydaktyczne shuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach oSwiatowych;

- meble i dywany;

Pozostale srodki trwale (wyposazenie) ujmuje sie:

- w ewidencji ilosciowo — wartosciowej i umarza jednorazowo, przez spisanie w koszty w mie-
sigeu przyjecia do uzytkowania pomoce naukowe nie zaleznie od wartosci .

- wewidencji ilosciowej pozaksiegowej, spisuje si¢ w koszty pod data zakupu pozostale $rodki
trwate o wartoscei do 300zt .

Zbiory biblioteczne

Materiatami bibliotecznymi sg lektury, ksigzki, publikacje niezaleznie od nognika fizycznego i spo-
sobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne, dzwiekowe, wizualne,

audiowizualne, elektroniczne.

Zakupione zbiory wycenia si¢ wedlug:

- ceny zakupu,

- ceny nabycia.

W przypadku materiatéw otrzymanych bezplatnie lub opracowanych i wytworzonych przez jed-
nostke przyjmuje sie szacunkowa wartogé nabycia. Ustala si¢ jg na podstawie okresowej wyceny
opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez osobg odpowiedzialng za biblioteke.

Ksigzki i inne zbiory biblioteczne umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzytkowania .

Zapasy

Zapasy w jednostce obejmuja:

- materiaty.

Materiaty wycenia sie w Jednostce w ciggu roku obrotowego wg ceny zakupu.
Zakupione materiaty, ktore jednostka przekazuje bezposrednio do zuzycia nie prowadzi si¢ ewiden-
¢ji ilosciowo —wartosciows.

Wycena rozchodu materialéw

Warto$¢ rozchodu materialéw przyjmuje si¢ kolejno po cenach tych skiadnikéw, ktore jednostka
najwezesniej nabyla, zasada ,,pierwsze weszto — pierwsze wyszto” (FIFO).

Jednostka dokonuje rozchodu materiatéw miesi¢gcznie , a materiatdw opatowych po skonczonym
sezonie grzewczym .

Naleznosci krétkoterminowe

Naleznosci krétkoterminowe sg to naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktére stajg sie wymagalne w
ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Naleznoéci z tytulu dostaw i uslug

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin platnosci Jednostka zalicza do naleznosci
krétkoterminowych.

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug jednostka wycenia wedlug wartosci nominalnej. Natomiast na
dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagalnej zaptaty. Nie dokonuje sie odpiséw aktualizu-
jacych naleznoscei z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.



Zobowiazania z tytulu dostaw

Zobowigzania krotkoterminowe to te, ktérych termin zaptaty przypada w ciagu 12 miesigcy naste-
pujacych po dniu bilansowym. Zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Wszelkie zobowigzania dotyczace danego roku stanowig koszty tego roku .

Zobowigzania powstate w danym roku lecz z tresci zapisu wynika Ze s to zadania dotyczace przy-
szlych okresow to sg zobowigzaniami roku ktérego dotycza.

Ewidencja do naleznosci i zobowigzan prowadzona jest wedtug kontrahentow i klasyfikacji budze-
towe;j .

Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont

Klasyfikacja rozdzialéw
Dzial 801 - Oswiata i wychowanie

80101 Szkoly podstawowe

80103 Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych

80104 Przedszkola

80110 Gimnazja

80113 Dowozenie uczniow do szkot

80132 Szkoly artystyczne

80146 Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli

80148 Stoléwki szkolne i przedszkolne

80149 Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i innych formach
wychowania przedszkolnego

80150 Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mlodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach ogolnoksztalcgcych, liceach
profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach artystycznych

80195 Pozostata dziatalnosé

Dzial 854 - Edukacyjna opieka wychowawcza

85407 Placowki wychowania pozaszkolnego

85412 Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej, a takze szkolenia
mlodziezy

85415 Pomoc materialna dla uczniow

85416 Pomoc materialna dla uczniéw o charakterze motywacyjnym

85446 Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli

85495 Pozostata dziatalnosé

Klasyfikacja paragraféw dochodéw, przychoddéw i Srodkéw

067  Wplywy z optat za korzystanie z wyzywienia w jednostkach realizuj gcych zadania z zakresu
wychowania przedszkolnego

075  Dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majgtkowych Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow
publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze

083  Wplywy z ustug



092
094
097
2980

302

324
326
401
404
411
412
414
417
421
422
424
426

427

436

441

Pozostate odsetki

Wplywy z rozliczen /zwrotéw z lat ubieglych
Wplywy z réznych dochodow

Wplywy do wyjasnienia

Klasyfikacja paragraféw wydatkéw
Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- dodatki mieszkaniowe i wiejskie dla nauczycieli
- warto$ci umundurowania i uposazenia
- odszkodowanie przystugujace od pracodawcy za podmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy
- odprawy posmiertne
Stypendia dla uczniéw
Inne formy pomocy dla uczniéw
Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
Sktadki na fundusz Pracy
Whplaty na PFRON
Wynagrodzenia bezosobowe
Zakup materiatléw i wyposazenia
Zakup srodkéw Zzywnosci
Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
Zakup energii
- oplata za dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody
Zakup ustug remontowych
ustugi obce o charakterze przemystowym, polegajace gléwnie na przywracaniu wartosci
uzytkowej wyrobéw przemystowych, migdzy innymi ushugi konserwacyjne i naprawcze wy-
roboéw przemystowych np. maszyn, urzadzen, sprzetu,
ustugi budowlano — montazowe w zakresie remontéw i konserwacji pomieszczen i budyn-
kow, a takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zleconego opraco-
wania zatozen projektowych,
Zakup ustug zdrowotnych
badania wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikéw,
Zakup ushug pozostatych
ustugi drukarskie, introligatorskie,
ustugi transportowe,
oplaty za ustugi pocztowe i telegraficzne,
ustugi kominiarskie, wywoz $mieci, nieczystosci ptynnych oraz sciekow,
dopfaty do biletow dla uczniéw dojezdzajacych do szkot,
ustugi komunalne i mieszkaniowe miedzy innymi: optaty za wynajem sali wydatki zwigzane
z zakwaterowaniem uczestnikow kurséw szkoleniowych,
wyzywienie ucznidéw i dzieci na wycieczkach oraz imprezach urzadzanych w ramach pro-
gramu nauczania i wychowania,
oplaty radiofoniczne i telewizyjne,
koszty i prowizje bankowe,
Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
- ustugi telekomunikacyjne, w tym dostep do sieci Internet,
Podréze stuzbowe krajowe

- zwrot kosztow za uzywanie przez pracownikéw wlasnych pojazdéw do celéw stuzbowych,

443

444
448

Roézne optaty i1 sktadki

- ubezpieczenia pracowni, srodkéw trwatych

Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
Podatek od nieruchomosci



470 Szkolenia pracownikéw niebgdgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
605  Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
606  Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

Opis systemu przetwarzania danych

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputero-
wego VULKAN Optivum, VULKAN Finanse

- zakupionego w firmie Vulcan sp. z 0.0. ul. Wolowska 6, 51-116 Wroctaw

- licencja nr 003181 dla Urzad Miejski w Kozienicach

Opis struktury danych VULCAN Finanse — w zalgczeniu.
Rozpoczegcie eksploatacji programu od 01.01.2017 r.

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Lp. | Etap procesu prze- Czynnosci
twarzania
1 2 3
1. | Gromadzenie danych - przyjmowanie dowodéw obcych

- sporzadzanie dowodow wilasnych

- kontrola dowodow

- dekretacja dowodow

-  sporzadzanie polecen ksiegowania

- przygotowanie dowodow do przetwarzania

2. |Prowadzenie ksiag - wprowadzenie danych na komputerowe nosniki danych
rachunkowych - kontrola poprawnosci wprowadzania danych

- odczyt danych przez komputer

- korygowanie bledow i powtdrne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych w komputerze

- aktualizacja zbioréw danych

- obliczanie wynikow

3. | Prezentacja wynikow - drukowanie danych
- wyswietlanie danych na monitorze
- wykorzystanie danych przez uzytkownikéw

4. | Dekretowanie - nadawanie symboli kont

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw,
w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw

Jednostka zapewnia nalezyta ochrong¢ danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania do-
kumentacji ksiggowej sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradzieza oraz dostepem 0sob
nieupowaznionych do 1nf0rma031 zawartych w tej dokumentacji. Po zakonczeniu roku budzetowe-
go rok poprzedni zostaje przeniesiony do archiwum.
W zwiazku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka
stosuje zabezpieczenia w formie tworzenia kopu zapasowe] na serwerze co 7 dni .
W okresie sprawozdawczosci tj. miesiecznie i rocznie sporzadza sie dwie kopie w formie papiero-
wej Jedna kopia pozostajg w Urzedzie Miejskim: jedna w Wydziale Edukacii, a druga kopia zosta-
Jje przekazana do jednostki.
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Komputerowe no$niki danych

1. Przechowywanie zbioréw

Zbiory jednostki przechowywane sa w Urzedzie Miejskim Wydziat Edukacji. Zatwierdzone roczne

sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe 5-lat,
- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiednik przez okres nie krocej niz 50 lat,

- dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krétszy niz

5 lat od upltywu jej waznosci,
- dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty po uptywie 5 lat,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozli-

czeniu reklamacji.

Ustalone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastajgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.

Przy likwidacji jednostki lub przeksztalcenie w inna forme¢ prawna Dyrektor wskazuje osobe lub

jednostke oraz miejsce celem przechowywania dokumentéw.

2. Zasady udostepnienia danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie:
- do wgladu na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Zakladowy plan kont
Numer konta Nazwa Typ TYP
integracyjny
0 GRUNTY inne inne
03 Grunty zabudowane i zurbanizowane inne inne
011 SRODKI TRWALE inne inne
011-00-03-032 Inne tereny zabudowane inne inne
011-01 Budynki i lokale inne inne
011-01-10-107 | Budynki o$wiaty oraz kultury fizycznej inne inne
011-02 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ inne inne
011-02-29-220 | Autostrady,drogi ekspresowe,ulice i drogi pozo- inne inne
stale
011-02-29-290 | Budowle sportowe i rekreacyjne inne inne
011-02-29-298 Ogrodzenia inne inne
011-03 KOTLY I MASZYNY ENERGETYCZNE inne inne
011-03-31-310 | Kotly grzejne wodne inne inne
011-03-31-314 Inne kotly grzejne i parowe inne inne
011-04 MASZYNY, URZADZENIA I APARATY inne inne
OGOLNEGO ZASTOSOWANIA
011-04-45-450 | Piece do przerobu surowcéw inne inne
011-04-45-469 Inne aparaty do wymiany ciepla inne inne
011-04-45-491 Zespoty komputerowe inne inne
011-05 SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZA- inne inne
DZENIA i APARATY
011-05-57-578 Maszyny ,urzadzenia i aparaty przemystu gastro- inne inne

nomicznego

11




011-05-59-592 | Maszyny i narzedzia pielegnacyjne inne inne

011-06 URZADENIA TECHNICZNE inne inne

011-06-62-624 | Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne inne inne

011-06-65-653 Urzadzenia klimatyzacyjne inne inne

011-08 NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI I inne inne
WYPOSAZENIE

011-08-80-805 | Wyposazenie i sprzgt ,teatréw ,placéwek k-o inne inne

011-08-80-808 | Narzedzia ,przyrzady, ruchomosci i wyposazenie inne inne
pozostate

013 POZOSTALE SRODKI TRWALE inne inne

014 ZBIORY BIBLIOTECZNE inne inne

020 WARTOSCI NIEMATERIALNE [ PRAWNE inne inne

071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ inne inne
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAW-
NYCH

071-01 Umorzenie - Budynki i lokale inne inne

071-01-10-107 | Umorzenie Budynki o§wiaty , nauki i kultury inne

071-02 UMORZENIE —- OBIEKTY INZYNIERI LA- inne inne
DOWEJ

071-02-22-220 | Umorzenie -autostrady, drogi ekspresowe, ulice i inne inne
drogi pozostale

011-02-29-290 | Umorzenie -budowle sportowe i rekreacyjne inne inne

071-01-29-298 Umorzenie — ogrodzenia inne inne

071-03 UMORZENIE - KOTLY TMASZYNY ENER- inne inne
GETYCZNE

071-03-31-310 | Umorzenie -kotty grzejne wodne inne inne

011-03-31-314 | Umorzenie -inne kotly grzejne i parowe inne inne

071-04 UMORZENIE - MASZYNY, URZADZENIA I inne inne
APARATY OGOLNEGO STOSOWANIA

071-04-45-450 | Umorzenie -piece do przerobu surowcow inne inne

011-04-45-469 | Umorzenie -inne aparaty do wymiany ciepta inne inne

011-04-45-491 Umorzenie -zespoty komputerowe inne inne

071-05 UMORZENIE - SPECJALISTYCZNE MA- inne inne
SZYNY, URZADZENIA I APARATY

011-05-57-578 | Umorzenie -maszyny ,urzadzenia i aparaty prze- inne inne
myslu gastronomicznego

011-05-59-592 | Umorzenie -maszyny i narzedzia pielegnacyijne inne inne

071-06 UMORZENIE — URZADZENIA TECHNICZNE inne inne

011-06-62-624 | Umorzenie-urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne inne inne

011-06-65-653 | Umorzenie- urzadzenia klimatyzacyjne inne inne

071-08 UMORZENIE - NARZEDZIA , PRZYRZADY, inne
RUCHOMOSCI I WYPOSAZENIE

011-08-80-805 Umorzenie-wyposazenie i sprzet ,teatréw, placo- inne inne
wek kulturalno - o$wiatowych

011-08-80-808 | Umorzenie- narzedzia ,przyrzady, ruchomosci i inne inne
wyposazenie pozostale

071-20 UMORZENIE- WARTOSCI NIEMATERIAL- inne wydatki
NYCH I PRAWNYCH

072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW inne inne
TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATE-
RIALNYCH I PRAWNYCH

072 -13 Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych inne inne

072-14 Umorzenie zbioréw bibliotecznych inne inne
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080 Inwestycje inne Inne
101 KASA kasa Inne
101-02 Raport kasowy jednostki - WYDATKI BUDZE- kasa Inne
TOWE
101-05 Raport kasowy — FUNDUSZ SOCJALNY kasa Inne
130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTEK BU- Bank Inne
DZETOWYCH
130-01 Subkonto dochod6w jednostek budzetowych Bank Przychody
130-02 Subkonto wydatkéw jednostek budzetowych Bank Wydatki
130-03 VAT od sprzedazy Bank Inne
130-04 Wydatek sotecki Bank Inne
130-05 Inne Bank Inne
135 RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPE- Bank Inne
CJALNEGO PRZEZNACZENIA
138 RACHUNEK SRODKOW EUROPEJSKICH Bank Wydatki
141 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE inne Inne
141-02 Czeki — wydatki budzetowe inne Inne
140-05 Czeki — fundusz socjalny inne Inne
140-11 Przeptywy pomiedzy rachunkami bankowymi inne Inne
201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DO- rozrachunki Koszty
STAWCAMI
201-05 Zobowigzania funduszu socjalnego rozrachunki Inne
202 Nadplaty z tytulu zobowigzan rozrachunki Koszty
221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BU- rozrachunki Przychody
DZETOWYCH
221-01 Naleznosci rozrachunki Przychody
221-02 Zaleglodci rozrachunki Przychody
221-03 Naleznosci (VAT od sprzedazy) rozrachunki Przychody
221-04 Nadplaty
222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETO- inne Przychody
WYCH
223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETO- inne Inne
WYCH
225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI rozrachunki Inne
225-01 Zaliczki PDOF od wynagrodzen inne Koszty
225-02 Zaliczki PDOF od umdw zlecen inne Koszty
225-03 Vat nalezny inne Koszty
225-04 Vat naliczony inne Koszty
225-05 Zaliczki PDOF od $wiadczen socjalnych inne Koszty
225-06 Vat rozliczenie inne Koszty
227 ROZLICZENIE WYDATKOW Z BUDZETU rozrachunki Przychody
SRODKOW EUROPEJSKICH
229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO rozrachunki Inne
PRAWNE
229-14 PFRON inne Koszty
229-51 Rozliczenie FUS inne Koszty
229-52 Rozliczenie ubezpieczenia zdrowotnego inne Koszty
229-53 Rozliczenie FP inne Koszty
231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRO- inne Inne
DZEN
231-01 Wynagrodzenia inne Koszty
231-02 Zlecenia inne Koszty
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231-05 Rozrachunki z tyt. §wiadczen socjalnych inne Inne
234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOW- rozrachunki Inne
NIKAMI
234-01 Zaliczki rozrachunki Inne
234-02 Pozostale rozliczenia rozrachunki Inne
234-05 Udzielone zaliczki na ZFSS rozrachunki Inne
234-06 Udzielone pozyczki mieszkaniowe ZFSS rozrachunki Inne
240 POZOSTALE ROZRACHUNKI rozrachunki Inne
240-01 Przelew ROR inne Koszty
240-02 PZU inne Koszty
240-03 ZNP inne Koszty
240-04 NSZZ Solidarno$é¢ inne Koszty
240-05 Kzp inne Koszty
240-06 Pozyczki mieszkaniowe inne Koszty
240-07 Tytuly egzekucyjne (komornik, Urzad Skarbowy inne Koszty
240-08 Czynsze inne Koszty
240-09 Commercial Union inne Koszty
240-10 PZU Edukacja inne Koszty
240-31 Zabezpieczenie nalezytego wykonania robot rozrachunki Inne
240-40 Rozliczenie z MGMOPS rozrachunki Inne
240-51 Zobowigzania funduszu socjalnego rozrachunki Inne
240-99 MYLNE do wyjasnienia inne Inne
245 Wplywy do wyjasnienia inne Inne
290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI inne Inne
310 MATERIALY inne Koszty
310-01 Magazyn opatu inne Koszty
310-02 Magazyn zywnosci inne Koszty
400 AMORTYZACJA inne Koszty
401 ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII inne Koszty
402 USLUGI OBCE inne Koszty
403 PODATKI I OPLATY inne Koszty
404 WYNAGRODZENIA inne Koszty
405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE inne Koszty
SWIADCZENIA
409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE inne Koszty
720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BU- inne Przychody
DZTOWYCH
750 Przychody finansowe inne Przychody
760 Pozostate przychody operacyjne inne Przychody
800 FUNDUSZ JEDNOSTKI inne Inne
800-01 Fundusz w aktywach trwatych inne Inne
800-02 Fundusz w aktywach obrotowych inne Inne
800-03 Zwigkszenie funduszu —nieodplatnie otrzymane inne Inne
800-04 Inne zmniejszenie funduszu (np. likwidacja) inne Inne
800-05 Zmniejszenie funduszu — sprzedaz i nieodptatne inne Inne
przekazanie
851 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SO- inne Inne
CJALNYCH
851-01 Odpis podstawowy nauczycieli inne Inne
851-02 Odpis podstawowy adm. obshugi inne Inne
851-03 Odpis emerytéw inne Inne
851-04 Oprocentowane $rodkéw funduszy inne Inne
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860 WYNIK FINANSOWY inne Inne

940 Wkiad wilasny niepieniezny inne Inne

975 WYDATKI STRUKTURALNE inne Inne

980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZE- inne Inne
TOWYCH

998 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZE- inne Koszty
TOWYCH ROKU BIEZACEGO

999 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZE- inne Koszty
TOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Podzial analityczny do zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Nazwa pozycji rachunku
zyskow i strat

KONTO

Ewidencja kosztéw wedlug paragrafu wydatkéw

Amortyzacja

400

Naliczanie odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i warto-
$ci niematerialnych i prawnych

Zuzycie materialow i ener-
gii

401

4210-zakup materiatéw i wyposazenia
4220-zakup srodkéw zywnoscei
4240-zakup pomocy dydaktycznych
4260 zakup energii

Ustugi obce

402

4270-zakup uslug remontowych

4300-zakup ustug pozostatych

4360- oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4700-szkolenia pracownikow nie bgdacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej

Podatki i oplaty

403

4480 — podatek od nieruchomosci

Wynagrodzenia

404

4010-wynagrodzenia osobowe pracownikéw
4040-dodatkowe wynagrodzenie roczne
4170-wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia spoteczne i
inne $wiadczenia

405

3020-wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
4110-sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120-sktadki na fundusz pracy

4140-wptaty na PFRON

4280-zakup ustug zdrowotnych

4440-odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Pozostale koszty rodzajowe

409

3240-stypendia dla uczniow
3260-inne formy pomocy dla uczniow
4410- podréze stuzbowe krajowe
4420 — podroze stuzbowe zagraniczne
4430- r6zne oplaty i sktadki

Przeksiggowan rocznych dokonuje si¢ :

Na koncie 080 - Inwestycje; ujmuje si¢ wydatki § 6060 pierwsze wyposazenie nowo wybudowane-
go obiektu oraz pomoce naukowe ktdre przenosi sie na konto 800

Rozliczenie wydatkéw budzetowych konta 223 na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizo-
wane wydatki budzetowe na konto 800
Koszty konta 400,401,402,403,404,405,409 na wynik finansowy konta 860
Dochody budzetowe konta 222 na konto 800

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych konto 720, 750,760 przenosi si¢ na 860
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Procedury kontroli dotycza wydatkéw:

1.

a) biezacych w tym:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen,

- zakupy materiatéw i ustug,

- umoéw zlecen,

- wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) majatkowych dotyczacych zakupéw inwestycyjnych ($rodkéw trwatych).

Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke nastepuje w oparciu o:

a) wynagrodzenia — listy ptac sporzadzane na podstawie uméw o prace, a takze dowody w
wyniku ktérych dokonano potrgcen,

b) Rozlicznie zaliczek:
- zaliczki na wydatki do rozliczenia oraz wyptata uznanych rachunkéw pracownika do
pelnej kwoty naleznosci moga by¢ udzielane lub wyptacane pracownikom upowaznio-
nym przez dyrektora jednostki. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o
zaliczkg. We wniosku nalezy poda¢ kwotg wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin
rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.
- na dzien 30 czerwcea i 31 grudnia stan zaliczki zostaje rozliczony w petnej wysokosci i
wykazuje wartos¢ 0.

c¢) wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — faktury, rachunki, listy ptac,
pokwitowania, wnioski, zaswiadczenia, o§wiadczenia,

d) wydatki majgtkowe — dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych, dokumentacja
projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoly odbioru, dokumentacja dotyczaca
srodka trwatego do ewidencji.

Procedury kontroli dotyczg dochodéw:

L.

Wypracowane dochody jednostki przypisane jak réwniez nie przypisane, sa dochodami or-
ganu prowadzacego, ktére do 10 dnia nastgpnego miesigca s3 odprowadzane na rachunek
bankowy Urze¢du Miasta.

Pochodzg z:

- odsetek bankowych,

- najmu pomieszczen mieszkalnych,

- prowizji od wynagrodzenia platnika,

- najmu jednorazowego lub stalego pomieszczen, sal gimnastycznych itp.
- wplat od pracownika z tytutu wyzywienia od obiadu

2. Dochody na podstawie wypisanych kwitariuszy na zywienie dzieci i personelu przekazywa-
ne sg na konto Urz¢du w danym miesigcu.
3. Przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT (zgodnie z czastkowa dekla-

racj¢ VAT ), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc
w terminie — do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, ktérego dotyczy rozliczenie.
Refundacja kosztéw wynagrodzen ksiegowana jest na zwrot wydatkow.
Wymienione dowody ksiegowe, ktore zostaly poddane kontroli merytorycznej i formalno
rachunkowej, pracownik przekazuje gtéwnemu ksiegowemu. Jezeli dowod ksiegowy nie
zawiera nieprawidtowosci, zostaje przyjety do zaksiegowania.
Jesli wydatek nie ujgty zostal w planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie dyrektor
jednostki odpowiedzialny za ten wydatek obowigzany jest do podjecia dzialah w zakresie
zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu przeniesienia mie-
dzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen — o ile zwigkszenie planu finansowego jest
niemozliwe, a wydatek musi byé poniesiony obowiazany jest do szczegbtowej analizy w ce-
lu wygospodarowania oszcz¢dnos$ci na ten dodatkowy wydatek (ekwiwalenty za urlop, za-
sitki chorobowe, zablokowanie awansow pracownikow administracji i obstugi, premii itp.).
Kalkulacja miesigcznych kosztéw wychowania przedszkolnego:
a.) Oddzial przedszkolny przy szkole podstawowej — dla dzieci spoza gminy jest wyliczana
nastepujaco:
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9.

10.

- Kwot¢ planowanych wydatkéw biezacych w oddziale przedszkolnym, dzielimy na
liczbe dzieci w oddziale przedszkolnym wg. SIO na dzien 30 wrzesnia, od kwoty tej
odejmujemy roczng kwote dotacji celowej na 1 dziecko okreslona przez MEN

b.) Przedszkole niepubliczne — dla dzieci uczeszczajacych spoza gminy

- Kwot¢ planowanych wydatkéw biezacych we wszystkich przedszkolach pomniej-
szonych o planowane dochody budzetu Gminy ( § 4220,§ 6060 oraz kwote w czesci
oswiatowej subwencji dla uczniéw niepetnosprawnych Rozdziatu 80149 ) dzielimy na
liczbe dzieci w oddziale przedszkolnym wg. SIO na dzien 30 wrzeénia,

Wysokos¢ miesigecznej kwoty kosztéw do zwrotu = miesieczna kwota dotacji na dziecko
dla niepublicznego przedszkola — miesigczna kwota dotacji celowej przyznanej na
dziecko przedszkolne z budzetu panstwa.

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny winien by¢ przedmiotem analizy dy-

rektora jednostki i podjecie nastgpujacych dziatan:

a) zablokowanie wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

b) rezygnacja z niektorych zadan, ktére nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jed-
nostki,

¢) wystapienie do dysponenta wyzszego stopnia z wnioskiem (jednostki samorzadu teryto-
rialnego) o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badZ zmian w planie finan-

sowym,

Piecz¢ nad pozostalymi sktadnikami majatkowymi powierza si¢ okreslonym pracownikom
jednostki, zgodnie z deklaracjami odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Ewidencja projektu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej

Zasady ogolne projektu ,,Szkola Réwnych Szans VI”

. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przestawienie sytuacji maj atkowe;j

i finansowej projektu ,,Szkota Rownych Szans — VI edycja”

Dla potrzeb realizowanego projektu otwarty zostaty wyodrebnione rachunki bankowe w
Banku Pekao S.A.

Projekt realizowany jest w perspektywie finansowej 2014-2020. Dotacja nie przekracza 90
% kosztow kwalifikowanych projektu. Dotacja wspéifinansowana jest w 85% ze $rodkéw
Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Tech-
niczna 2014-2020 oraz w 15 % z budzetu panstwa.

Rachunkowos¢ Projektu prowadzi si¢ w walucie PLN przy pomocy systemu finansowo-
ksiggowego VULCAN Finanse.

Operacje gospodarcze w zakresie projektu ujmowane sg w ksiggach Wydziatu Edukacji Ko-
zienice Urzgdu Miejskiego . Ewidencje ksiggowa komputerowg projektu prowadzi sig
w osobnych dziennikach dla kazdej szkoty biorgcej udziat w projekcie w Rozdziale 80195
Pozostata dziatalnosé.

Obieg i archiwizacja dokumentow ksiggowych projektu

. Dowody obce wptywajgce do Urzedu za posrednictwem Kancelarii przekazywane sa do opisu
w formie zatgcznika do dokumentu przez ksiggowg projektu ,,Szkota Réwnych Szans — VI,

. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaly dokumentéw.

. Faktury dotyczace Projektu ,,Szkota Rownych Szans — VI ” zostaja sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
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4. Ksiggowanie w Systemie VULCAN Finanse odbywa si¢ w oparciu o dokonang dekretacje przez
pracownika Wydziatu Edukacji Urz¢du Miejskiego.

5. Pracownik Wydzialu Edukacji przygotowuje dyspozycje platnicze.

6. Pod dyspozycjami platniczymi podpisy sktadaja Dyrektor Wydziatu Edukacji i Ksiegowa

Wydzialu Edukacji.

7. Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane
i zaksiggowane w Wydziale Edukacji Urzedu.

8. Udzial w dotacji $rodkéw unijnych przekazanych na konta gminy stanowig 87,32% i w takiej
proporcji bedg ksiggowane na jednostce.

9. Wkiad wlasny ksiggowany na koncie pozabilansowym 940.

Wszystkie dokumenty dotyczace wydatkéw projektu sg przechowywane zgodnie z art. 140
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginalow albo kopii poswiadczonych za zgodno$é
z oryginalem. Przechowywanie dokumentéw odbywa si¢ w warunkach zabezpieczajacych je przed
utratg lub zniszczeniem w specjalnie do tego wydzielonej szafie w pokoju budynku Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.
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